Anexa nr. 1 la dispozitia nr. 2/09.01.2026

Procedura interna privind ocuparea prin transfer a functiilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vulcana Pandele, judetul Dambovita

CAPITOLUL I
Organizarea procedurii de selectie in vederea ocuparii prin transfer a posturilor vacante

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

Art. 1 — Prin prezenta se stabileste procedura de selectie in cazul transferului, respectiv
modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului pentru ocuparea prin transfer a
posturilor vacante in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vulcana Pandele,
judetul Dambovita.

Art. 2 - Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice sau unei
functii contractuale vacante se poate face in limita posturilor vacante existente in statul de functii
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Vulcana Pandele, judetul Dambovita.

Art. 3 - (1) Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau Intr-o functie
publica vacanta de nivel inferior.

(2) Pentru functionarii publici de executie prin "functie publica de nivel inferior" se intelege
orice functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice
detinute sau de clasa de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de conducere prin "functie publica de nivel inferior" se
intelege o functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice
detinute, precum si orice functie publica de executie.

(4) Transferul se poate face pe o functie contractuala vacanta de acelasi nivel sau intr-o
functie contractuala vacanta de nivel inferior.

(5) Pentru personalul contractual de conducere prin "functie contractuala de nivel inferior"
se intelege o functie de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei contractuale detinute,
potrivit ierarhizarii prevazute de lege precum o functie contractuala de executie.

Art. 4 - (1) Functionarul public sau personalul contractual trebuie sa indeplineasca
conditiile pentru ocuparea functiei publice, respectiv a functiei contractuale in care urmeaza sa fie
transferat.

(2) Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminata.

(3) Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare functiilor contractuale,
persoanele incadrate cu contract indiviual de munca pe durata nedeterminata.

Art. 5 - (1) Transferul se face la solicitarea functionarului public/personalului contractual ;
cu aprobarea Primarului Comunei Vulcana Pandele, cu aplicarea prevederilor art. 13 alin. (2), art.
15 si art. 16.

(2). Transferul nu se aplica in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publica de
grad profesional debutant.

Art. 6 - (1) Sefii compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Vulcana Pandele, judetul Dambovita intocmesc o nota in care justifica necesitatea
demararii procedurii de ocupare prin transfer, la cerere sau in interesul serviciului, a functiilor
vacante.

(2) Nota astfel intocmita se supune aprobarii Primarului Comunei Vulcana Pandele.



(3) Nota va avea anexata bibliografia si va contine cel putin urmatoarele elemente:

a) necesitatea ocuparii functiei publice /contractuale vacante;

b) identificarea functiei publice/ contractuale vacante prin denumire, categorie, clasa si,
dupa caz, grad profesional/ grad sau treapta profesionala;

¢) compartimentul din care face parte functia publica/ contractuala vacanta;

d) competentele specifice prevazute in fisa postului;

e) desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare conform art. 10;

f) desemnarea expertului/ expertilor nominalizati pentru gestionarea probei/probelor
eliminatorii, dupa caz.

(4) Secretariatul comisiei de evaluare este asigurat de personalul din cadrul
Compartimentului Resurse Umane.

(5) Pentru functiile publice, bibliografia va contine, in mod obligatoriu, Constitutia
Romaniei, republicata, Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si
I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
sicompletarile ulterioare, precum si Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, si Legea nr.202/2002 privind egalitatea de anse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Pentru functiile de natura contractuala, bibliografia va respecta prevederile legale
aplicabile.

(7) Inainte de a fi prezentata pentru aprobare Primarului comunei, nota de justificare va fi
transmisa Compartimentului Resurse Umane si Stare Civild pentru a atesta existenta functiei
publice vacante si Compartimentului Contabilitate pentru a atesta Incadrarea in bugetul de
cheltuieli.

Art. 7 - Compartimentul Resurse umane si stare civila are urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiectul de dispozitie privind desemnarea comisiei de evaluare, a
secretarului comisiei si a expertului/expertilor, dupa caz;

b) intocmeste si asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer a functiei
publice/ contractuale, pe pagina de internet a Primériei Comunei Vulcana Pandele.

SECTIUNEA a 2-a
Documente necesare in vederea realizarii transferului

Art. 8. - (1) Persoanele interesate depun la secretarul comisiei de evaluare, cererea de
transfer, conform Anexei nr. 1, care face parte integranta din prezentul Regulament, Insotita de
celelalte documente solicitate in anunt, respectiv:

a) adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public/ personal contractual angajat
cu contract individual de munca in cadrul unei institutii publice;

b) copia actului de identitate;

¢) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

d) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice/ postului de natura contractuala;

e) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului;

f) curriculum vitae, modelul comun european;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform Anexei nr. 2 la
Regulament;

(2) Copiile actelor mentionate la alin. (1), se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei.



(3) Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-
mail indicata in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata
in anuntul de transfer dupa terminarea programului de lucru al Primariei Comunei Vulcana
Pandele, dar in perioada de depunere a dosarelor, li se atribuie numar de inregistrare in ziua
lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care
constituie dosarul se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei
de evaluare originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul,
pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

(4) Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Institutiei Primaria
Comunei Vulcana Pandele care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

SECTIUNEA a 3-a
Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului

Art. 9 - (1) Anuntul privind ocuparea prin transfer a functiei publice / contractuale se
publica pe pagina de internet a Primariei Comunei Vulcana Pandele, cu cel putin 30 de zile
calendaristice inainte de data stabilita pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice
pentru functia respectiva.

(2) Anuntul mentionat la alin. (1) contine informatii referitoare la categoria si numarul de
posturi, fisa postului, conditiile de studii, conditiile de vechime si, dupa caz, conditiile specifice
fiecarui post, documentele necesare pentru inscriere, bibliografia, tematica, perioada de depunere
a cererilor de transfer, data, ora si locul sustinerii probei suplimentare, dupa caz si a interviului.

(3) Competentele specifice se dovedesc prin documente care sa ateste detinerea acestora,
emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul publicat, sau, dupa
caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.

(4) In termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele

interesate depun la registratura Primariei Comunei Vulcana-Pandele documentele prevazute la art.
8.

SECTIUNEA a 4-a
Constituirea comisiei de evaluare si desemnare expert

Art. 10 - (1) Comisia de evaluare este formata din 3 membri si un secretar, functionari

publici sau personal contractual, dupa caz, din cadrul structurii in care este stabilita functia vacanta.
(2) Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici din cadrul altor

structuri, in situatia in care numarul de functionari publici este insuficient sau functionarii publici
din cadrul structurii respective se afla in conflict de interese si/ sau incompatibilitate.

(3) Pot fi desemnati ca membri in comisia de evaluare functionarii publici sau personal
contractual, dupa caz, definitivi care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
transferul,

b) au pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor pentru care se
organizeaza transferul, managementul resurselor umane sau din administratia publica;

¢) au o probitate morala recunoscuta;

d) detin o functie publica/functie contractuala cel putin din aceeasi clasa cu functia de
executie vacanta pentru ocuparea careia se organizeaza transferul,;



e) nu se afla In cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de legislatia
aplicabila 1n vigoare.

(4) Nu poate fi desemnat membru sau membru supleant in comisia de evaluare functionarul
public sau personal contractual, dupa caz, care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii,

b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care 1i
pot afecta integritatea, impartialitatea si obiectivitatea evaluarii,

c) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.

(5) In situatia in care modalitatea de dovedire a competentelor specifice ce se face pe baza
testarii prin organizarea unei probe suplimentare, structura functionala unde se regaseste postul
propune desemnarea unui expert din cadrul Primariei Comunei Vulcana Pandele pentru fiecare
proba solicitata.

SECTIUNEA a 5-a
Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare

Art. 11 - Comisia de evaluare are urmatoarele atributii :

a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer;

b) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

c¢) noteaza in fisa individuala, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la interviu;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin
afisarea acestora pe site-ul Primariei Comunei Vulcana Pandele.

Art. 12 - Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:

a) primeste documente necesare in vederea realizarii transferului, prevazute la art. 8;

b) convoaca membrii comisiei de evaluare;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de evaluare intreaga documentatie
privind activitatea specifica a acesteia;

d) asigura transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

e) Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de
transfer.

CAPITOLUL 11
Desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale privind desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului

Art. 13 - (1) Procedura de selectie in cazul transferului la cerere/in interesul serviciului
cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer, pe baza documentelor prevazute la art. §;

b) etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice, dupa
caz,

¢) proba de interviu.



(2) Interviul poate fi sustinut doar de candidatii declarati admisi la etapa de selectie a
dosarelor, care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin transfer si a probei
suplimentare, dupa caz.

Art. 14 - In situatia in care sunt inregistrare cereri de transfer formulate de persoane cu
dizabilitati, prevederile Capitolului IX din Anexa nr. 10 a O.U.G nr. 57/2019, se aplica in mod
corespunzator.

SECTIUNEA a 2-a
Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

Art. 15 - (1) In 24 ore de la data expirarii termenului de depunere a cererilor de transfer,
comisia de evaluare are obligatia de a verifica cererile si documentele aferente.

(2) Rezultatul cu mentiunea ,,admis" sau ,,respins" cu motivul respingerii, dupa caz se
publica pe pagina de internet si la sediul Primariei Comunei Vulcana Pandele.

(3) Proba suplimentara se sustine potrivit metodologiilor aprobate, iar rezultatul se afigeaza
in termen de o ora de la data finalizarii probei suplimentare. Rezultatul probei suplimentare se
afiseaza cu mentiunea "admis" sau "respins".

Art. 16 - (1) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisie in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

(2) La propunerea comisiei, interviul poate fi inregistrat, cu acordul liber exprimat si
consemnat al candidatului. In caz contrar, interviul se consemneaza in scris.

(3) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(4) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de
executie, sunt:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;

c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc Indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functiei publice.

(5) Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include criteriile de la alin. (4)
si criteriile de evaluare referitoare la:

a) exercitarea controlului decizional;

b) experienta profesionala si manageriala a candidatilor relevanta pentru domeniul de
specialitate.

(6) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile contractuale de
executie, sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.

(7) Pentru functiile contractuale de conducere planul de interviu include si criterii de
evaluare referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriala.



(8) Fiecare membru al comisiei de transfer adreseaza cel putin o intrebare candidatului. Nu
se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiala, originea sociala sau care pot constitui discriminare in conditiile legii.

(9) Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza de secretarul
comisiei, in anexa procesului verbal al procedurii de transfer, intocmita de secretarul comisiei, si
se semneaza de membrii comisiei si de candidat. Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile
legii, timp de minimum un an de la data afisarii rezultatelor procedurii de transfer derulata.

(10) Pentru functiile publice interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute la alin. (4) si
(5), dupa caz, si a punctajelor maxime stabilite de comisie pentru aceste criterii prin planul de
interviu. Pentru functiile contractuale interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute la alin. (6)
si (7), dupa caz, si a punctajelor maxime stabilite de comisie pentru aceste criterii prin planul de
interviu.

(11) Membrii comisiei de evaluare acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute
la alin. (4) - (7), dupa caz. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in fisa individuala.

(12) Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte
pentru functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru fungqiile de conducere. Se considera
admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
aceeasi functje publica/contractuala, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(13) In caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul de la alin. (4) lit. ¢), respectiv
criteriul de la alin. (5) lit. a), dupa caz .

(14) La finalul sustinerii interviului se va incheia raportul final al procedurii de transfer in
cuprinsul caruia se va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

(15) Rezultatul interviului se publica in 24 ore de la data sustinerii pe pagina de internet si
la avizierul Primariei Comunei Vulcana Pandele.

(16) Cererea de transfer insotita de raportul final al procedurii de transfer prevazut la alin.
(14) se va comunica, in vederea aprobarii, Primarului comunei Vulcana Pandele.

SECTIUNEA a 3-a
Aprobarea transferului

Art. 17 - (1) In situatia aprobarii transferului functionarului public /personalului contractual
declarat admis, pe baza rezultatului evaluarii, ca urmare a promovarii tuturor etapelor procedurii
de selectie prevazute la art. 13, Institutia Primarului Comunei Vulcana Pandele instiinteaza cu
celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul careia 1si desfasoara activitatea functionarul
public/ personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

(2) Data de la care opereaza transferul nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

CAPITOLUL IITI
Dispozitii finale

Art. 18 - (1) Termenele prevazute in prezenta Procedura se calculeaza avandu-se in vedere

inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.
(2) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va prelungi

pana la sfarsitul primei zile lucratoare urmatoare.

Art. 19 - In situatia In care functia nu a fost ocupata se poate relua procedura de selectie in
conditiile prevazute la art. 6.

Art. 20 - In situatia in care persoana admisa in urma selectiei renunti la transferul la cerere,
se considerd admisa persoana clasata pe urmatorul loc, in conditiile in care aceasta este admisa la
interviu.



Art. 21 — Prezenta Procedura se completeaza cu prevederile legate In vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici si a personalului contractual
din sectorul bugetar.



Anexa nr. 1 la Procedura interna privind ocuparea prin transfer a functiilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vulcana Pandele, judetul

Dambovita
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a .......cccoooviiiiiiiiee domiciliat/a in  .....cccoeieiiieiie
............................................................................. , posesor al Cl seria........... 0T, ..ccocvevvvieennnnnn,
angajat in prezent in cadrul ..........cccoooevvviiiiiiiiini e, pe functia publica/contractuala de

.......................................................................... formulez prezenta cerere, In vederea realizarii
transferului la cerere/in interesul serviciului (se mentioneaza situatia aplicabila) pe functia
publica/contractuala de ...........ccccuveeiiieeiiieceeee e din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Vulcana Pandele, judetul Dambovita, cu respectarea
dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) lit. b) si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnatura,



Anexa nr. 2 la Procedura interna privind ocuparea prin transfer a functiilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Vulcana Pandele, judetul
Dambovita

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

............................................................................. , posesor al Cl seria........... 0r. ................., prin
prezenta o sunt/ o nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de catre
Primaria Comunei Vulcana Pandel, in scopul derularii procedurii de transfer, pentru organizarea
careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru care am calitatea de
aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,



Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. 2/09.01.2026

PROCEDURA OPERATIONALA

ORGANIZAREA S| DESFASURAREA PROBEI SUPLIMENTARE DE
TESTARE A COMPETENTELOR IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI
INFORMATIEI, IN CADRUL CONCURSURILOR DE OCUPARE A

FUNCTIILOR PUBLICE $I A FUNCTIILOR CONTRACTUALE

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S$I
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Nr Elemente Numele si

crt privind prenumele Functia Semnitura
responsabilii/

operatiunea

0 1 2 3 4
Secretarul
1.1 Elaborat Dumitru Roxana general al

comuneij

1.2 Verificat Rotaru George Primar




Secretar

1.3 Avizat Ci G t
viza irease Georgeta SCIM
Primarul
Comunei
1.4 Aprobat Rotaru George
P g Vulcana-
Pandele

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURITI OPERATIONALE

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia
2.2 Revizia
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. Scopul Compartiment Functia Nume si prenume Difuzare
crt. difuzarii
0 1 2 3 4 5
Compartimentul difuzat in format
3.1 | aplicare Resurse Umane si Inspector Cirease Georgeta electronic
Stare civila
Responsabil IT la nivelul difuzat in format
. aparatului de Stoica Andrei electronic
3.2 | aplicare o Inspector .
specialitate al Cristian
primarului comunei




Secretar

General al difuzat in format
. Secretar general al . . .
3.4 | informare . Comunei Dumitru Roxana electronic
comunei
Vulcana-
Pandele
Viceprimar Viceprimar Scirtoaje difuzat in format
3.5 | informare Bogdan electronic
Constantin
i Compartimentul Inspector Toader loana difuzat in format
3.6 | informare o .
Contabilitate Roxana electronic
Compartiment
3.7 | informare Achizitii-Investitii Inspector Duta lonela difuzat in format
Teodora electronic
Directia Urbanism ) difuzat in format
. . i Constantinescu .
3.8 | informare | amenajarea teritoriului Inspector ) electronic
) _ Nicolae
si mediu
Compartiment Registru difuzat in format
29 | informare agricol si cadastru Referent Negulescu electronic
. infor i ili
imobiliar (ACOR) Alina Elena
Compartiment Relatii cu difuzat in format
3.10 | informare publicul Inspector Danciu Simona electronic
Compartiment Asistenta | Inspector Mantescu Oana difuzat in format
. sociala Maria electronic
3.11 | informare
Inspector Ursu Antigona
Inspector Toaca Elena difuzat in format
Compartiment Financiar Cristina electronic
3.12 | informare Inspector Neacsu Elena
Georgiana
Referent Barcun Constantin
. . Compartimentul . o difuzat in format
evidenta/ o . . . Porojan Gianina .
3.13 i Biblioteca si arhiva Bibliotecar- . electronic
arhivare . Lidia
arhivar

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul acestei proceduri este:

- crearea unui cadru unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, in cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice vacante/temporar
vacante, precum si a functiilor contractuale vacante/temporar vacante, organizate de Primaria
comunei Vulcana-Pandele;

- asigurarea egalitatii de sanse pentru toti participantii la testare;




- testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice Tn domeniul
tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la cerintele fisei postului aferente functiei
publice/contractuale pentru care se organizeaza concursul.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul concursurilor de recrutare in vederea ocuparii unei functii
publice/contractuale pentru care in fisa postului sunt prevazute, ca si conditii specifice,
competente in domeniul tehnologiei informatiei, iar in solicitarea motivata de scoatere a
posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar vacante la concurs sau in propunerea
formulata de conducatorii compartimentelor in care se afld postul contractual vacant/temporar
vacant nu se stabileste modalitatea de dovedire a competentelor pe baza unor documente care
sa ateste competentele, potrivit nivelului solicitat.

Pentru detinatorii unui certificat de atestare a competentelor digitale, proba suplimentara
se poate echivala, in conformitate cu prevederile legale.

Tn situatia echivaldrii probei suplimentare, acest lucru va fi consemnat in documentatia
concursului si se va afisa odata cu afisarea rezultatului selectiei dosarelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale
6.1.1.SREN ISO 9001/ 2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

6.2. Legislatie primara
6.2.1. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2.2. OUG nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. lll din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

6.2.3. HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatia secundara
6.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3.2. Hotararea Guvernului nr. 1007/2001 de aprobare a Strategiei Guvernului privind
informatizarea administratiei publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor



Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in
Expert in domeniul | domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului
1, tehnologiei prin proba suplimentara si care poate fi functionar public desemnat
informatiei prin dispozitia primarului, ori persoana cu care Primaria comunei

Vulcana-Pandele a contractat servicii de consultanta

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 PMCVP Primaria comunei Vulcana-Pandele
3 CRU Compartimentul Resurse Umane si Stare civila
4 CBA Compartimentul Biblioteca si Arhiva

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

in cadrul concursurilor organizate in vederea ocupdrii unei functii publice sau a unei

functii contractuale se pot solicita competente specifice necesare exercitarii acestei functii, pe

baza unor documente care sa ateste detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii,

potrivit nivelului mentionat in anuntul de concurs sau, dupa caz, pe baza testarii competentelor

specifice Tn domeniul tehnologiei informatiei, prin organizarea unei probe suplimentare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. Document Provenienta Cod de
crt. identificare
1 2 3
Solicitarea motivata de scoatere a
posturilor aferente functiilor publice
vacante/temporar vacante la Conducatorii compartimentelor n
1 concurs/Propunerea privind care se afla postul vacant/temporar
organizarea concursului de ocupare a vacant
unei functii contractuale
vacante/temporar vacante
Conducatorii compartimentelor in
care se afld postul vacant/temporar
2 Fisa postului vacant/temporar vacant vacant
3 Anuntul de concurs Secretar comisie concurs




Rezultatele verificarii eligibilitatii/ Secretar comisie concurs
4 selectiei dosarelor
Dispozitia Primarului privind stabilirea
datelor, precum si a comisiilor de
concurs/ solutionare a CRU
5 contestatiilor/expertilor la concursul
de ocupare a unei functii publice sau
contractuale vacante/temporar
vacante
Lista de prezenta la proba Secretarul comisiei de concurs
6 suplimentara
Tematica si/sau bibliografia pentru Expertul in domeniul tehnologiei
7 proba suplimentara de testare a informatiei
competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei
Baremul de corectare a probei Expertul in domeniul tehnologiei
8 suplimentare informatiei
9 Proces verbal al probei suplimentare Expertul in domeniul tehnologiei
informatiei, secretarul comisiei de
concurs
10 | Rezultatele probei suplimentare Secretarul comisiei de concurs
11 Rezultatele finale ale probei Secretarul comisiei de concurs
suplimentare
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Nr. crt. Instructiuni de

Denumire document

completare

1

3 2

Rolul documentului




Solicitarea motivata de scoatere a
posturilor aferente functiilor
publice vacante/temporar vacante
la concurs/Propunerea privind
organizarea concursului de ocupare
a unei functii contractuale
vacante/temporar vacante

Adresata
Primarului
Comunei
Vulcana-Pandele

Solicitarea motivata de scoatere
a posturilor aferente functiilor
publice vacante/temporar
vacante la concurs/ Propunerea
de organizare a concursului
cuprinde informatii cu privire la
probele concursului,
bibliografia/tematica,
componenta comisiilor de
concurs si de solutionare a
contestatiilor, cu mentionarea
modalitatii de testare a
competentelor specifice in
domeniul tehnologiei
informatiei, daca e cazul (prin
documente care atesta
competentele - depuse la
dosarul de inscriere sau prin
testare in cadrul probei
suplimentare)

Cuprinde conditiile generale si
specifice de ocupare ale functiei

Conform publice pentru care se
. . prevederilor organizeaza concursul,
Fisa postului vacant/temporar . )
legale atributiile postului aferent
vacant . . .
functiei publice, precum si
competentele specifice,
informatii necesare organizarii
concursului de recrutare.
Conform Asigura publicitatea concursului,
prevederilor potrivit prevederilor legale si
legale cuprinde printre altele data, ora
si locul sau locatia desfasurarii
Anuntul de concurs s
probelor, conditiile de
participare, perioada de
depunere a dosarelor de concurs
Conform Informarea candidatilor in
Rezultatul verificarii eligibilitatii/ prevederilor legatura cu rezultatele etapei de
selectiei dosarelor legale selectie a dosarelor de inscriere
depuse
Dispozitia Primarului privind Conform Stabilirea datelor, precum si a
stabilirea datelor, precum si a prevederilor comisiilor de concurs/de
comisiilor de concurs/de legale solutionare a

solutionare a
contestatiilor/expertilor

contestatiilor/expertilor la
concursul de ocupare a unei




functii publice sau contractuale
vacante/temporar vacante
Conform Consemneaza prezenta la proba
prevederilor suplimentara a candidatilor
6 Lista de prezenta a candidatilor legale declarati “admisi” la etapa de
participanti la proba suplimentara verificare a eligibilitatii/ la etapa
de selectie a dosarelor din
cadrul concursului.
Conform Cuprinde ansamblul legislatiei
nivelului de si/sau tematicii specifice
dificultate domeniului tehnologiei
7 | Tematica si/sau bibliografia stabilit pentru | informatiei care stau la baza
' testare stabilirii subiectelor prin care
sunt testate competentele
candidatilor Tn cadrul probei
suplimentare
Conform Cuprinde, in detaliu, punctajele
nivelului de pentru fiecare subiect din cadrul
8 Baremul de corectare a testului dificultate testului, Tnsumand un total de
stabilit pentru | 100 de puncte.
testare
. Conform Consemnarea informatiilor
Proces verbal al probei ) . . .
9 . prevederilor privind desfasurarea probei
suplimentare .
legale suplimentare
Conform Informarea candidatilor in
10 Rezultatul probei suplimentare prevederilor legatura cu rezultatele probei
legale suplimentare
Conform Informarea candidatilor in
) . prevederilor legatura cu rezultatul final al
Rezultatul final al probei . . .
11 . legale probei suplimentare, dupa
suplimentare )
solutionarea eventualelor
contestatii
8.3. Resurse
necesare
8.3.1.
Resurse
materiale:

*  birou cu dotarile necesare

* calculator si imprimanta; acces la internet

* linie telefonica

8.3.2. Resurse umane:
0 personalul din cadrul CRU




0 personal cu pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza
competentele specifice ale candidatilor, prin proba suplimentara

8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in buget in vederea:

* achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;

* asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;

* asigurarii cheltuielilor de personal direct implicat in activitate (membrii comisiei de
concurs/solutionare a contestatiilor si expertul/expertii in domeniul tehnologiei
informatiei;

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Secretarul General al comunei/conducatorul compartimentului in care se afla functia publica
sau contractuald vacantd/temporar vacanta intocmeste solicitarea motivatd de scoatere a posturilor
aferente functiilor publice vacante/temporar vacante la concurs sau, dupd caz, propunerea privind
organizarea concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante/temporar vacante, documente
insotite de fisa postului aferenta respectivei functii vacante/temporar vacante, documente aprobate de
Primarul comunei.

n cazul functiilor publice sau contractuale pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor
conditii specifice privind competente in domeniul tehnologiei informatiei, cuprinse in fisa postului, conditii
ce nu pot fi evaluate Tn etapele concursului de recrutare (proba scrisa, interviu), in solicitarea motivata de
scoatere a posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar vacante la concurs sau, dupa caz, in
propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante/temporar
vacante se va solicita testarea candidatilor prin organizarea unei probe suplimentare.

8.4.2. Dupa aprobare, solicitarea motivata de scoatere a posturilor aferente functiilor publice
vacante/temporar vacante la concurs sau, dupa caz, propunerea privind organizarea concursului de
ocupare a unei functii contractuale vacante/temporar vacante se inainteaza CRU, unde se intocmeste
documentatia aferentd concursului, potrivit prevederilor legale. Tn situatia in care este necesara
organizarea unei probe suplimentare de testare a competentelor specifice tehnologiei informatiei,
anuntul de concurs va contine tematica si/sau bibliografia, data, ora si locul organizarii acesteia.

8.4.3. Proba suplimentara de testare a competentelor specifice tehnologiei informatiei se
desfasoara ulterior afisarii rezultatelor verificarii eligibilitatii /selectiei dosarelor de concurs depuse,
inainte de proba scris3, la data si ora prevazute in anuntul de concurs, si se gestioneaza de catre experti
in domeniul tehnologiei informatiei. Expertii nu fac parte din comisia de concurs/comisia de solutionare a
contestatiilor.

8.4.4. Proba suplimentara se evalueaza cu calificativul «kadmis» sau «respins».

8.4.5. Tematica si/sau bibliografia si subiectele testarii se stabilesc de catre expert, in functie de
nivelul de dificultate solicitat, respectiv: nivel incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.

8.4.6. La data si ora organizdrii probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei, expertul pune la dispozitia secretarului comisiei de concurs testul cu
subiectele probei, precum si baremul de corectare al acestuia.

8.4.7. Subiectele vor contine intrebari cu unul sau mai multe raspunsuri corecte, intrebari
deschise, completare cu spatii libere sau potrivire de termeni si/sau diferite sarcini de rezolvat pe



calculator sau doar in scris, cu un nivel de dificultate corespunzator nivelului de dificultate stabilit pentru
testare: nivel incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.

8.4.8. Durata probei suplimentare este stabilita de expert in functie de nivelul de dificultate, dar
nu poate depasi 30 minute.

8.4.9. Tnainte de inceperea probei de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, la locul desfasurarii probei, secretarul comisiei de concurs impreuna cu expertul stabilit prin
act administrativ vor face apelul nominal al candidatilor Tn scopul verificarii identitatii acestora;
verificarea identitatii se face pe baza cartii de identitate valabile, potrivit legii. Candidatii care nu sunt
prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii sunt considerati absenti.
Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din proba.

8.4.10. Candidatii inscrisi pentru sustinerea testarii competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei vor fi invitati sa sustina proba, fiecare pe cate un calculator, cate unul sau mai
multi simultan, in functie de disponibilul de echipamente de calcul pe care se realizeaza testarea.

8.4.11. Dupa incheierea testarii, expertul se va asigura ca fiecare candidat a finalizat probasi a
imprimat pe suport de hartie rezolvarea subiectelor. Documentul tiparit va fi semnat de candidat si de
expert, pe fiecare pagina.

8.4.12. Modalitatea de evaluare a probei este stabilitd de expert, pe baza baremului de corectare
intocmit de acesta in functie de nivelul de dificultate solicitat, respectiv nivel incepator, nivel mediu,
avansat sau experimentat. Fiecare test va fi corectat si evaluat de catre expert, care va stabili rezultatul
probei suplimentare, prin calificativul « admis » sau « respins » pentru fiecare candidat.

8.4.13. Expertul transmite rezultatul pentru fiecare candidat, comisiei de concurs, in termen de
30 de minute de la incheierea probei, prin intermediul secretarului comisiei de concurs.

8.4.14. n situatia in care candidatul obtine un punctaj de minim 50 puncte, este considerat
«admis» si poate participa la proba scrisa a concursului. Daca nu este realizat punctajul minim, se
considera «respins» si nu va mai avea posibilitatea participarii la proba scrisa.

8.4.15. Rezultatele probei suplimentare vor fi mentionate in procesul verbal al probei suplimentare, care
face parte din documentatia de concurs, si vor fi afisate de catre secretarul comisiei de concurs, imediat
dupa comunicarea rezultatelor de catre expert. Comunicarea rezultatelor catre candidati se poate face si
prin e-mail sau telefonic, dupa caz.

8.4.16. Rezultatele pot fi contestate de catre candidatii nemultumiti, in termen de 30 minute de la
afisarea rezultatelor.

8.4.17 Expertul stabilit prin dispozitia primarului pentru solutionarea contestatiilor la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, va reevalua
testele candidatilor care au depus contestatie si va transmite rezultatele comisiei de concurs.

8.4.18. Rezultatele finale dupa contestatie vor fi mentionate in documentatia de concurs,
imediat dupa stabilirea rezultatului probei suplimentare si se vor afisa de catre secretarul comisiei de
concurs la sediul PMT, imediat dupa reevaluare, in maxim o ora de la momentul expirarii termenului de
depunere a contestatiei.

8.4.19. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la proba suplimentara, precum si rezultatele
finale ale acesteia se realizeaza folosindu-se numarul de inregistrare atribuit dosarului de inscriere la



concurs pentru fiecare candidat. Comunicarea rezultatelor catre candidati se poate face si prin e-mail sau
telefonic, dupa caz.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. PRIMARUL COMUNEI VULCANA-PANDELE:

Aproba solicitarea motivata de scoatere a posturilor aferente functiilor publice vacante/temporar
vacante la concurs sau, dupa caz, propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unei functii
contractuale vacante/temporar vacante intocmite de conducatorii compartimentelor in care se afla
postul vacant sau temporar vacant, in vederea organizarii concursului de ocupare a functiei publice sau
contractuale vacante/temporar vacante, in conditiile legii.

9.2. COMISIA DE CONCURS

9.2.1. Realizeaza echivalarea cu certificatele de atestare a competentelor digitale si
mentioneaza acest lucru in procesul verbal al selectiei dosarelor depuse de candidati, precum si in
rezultatele finale ale probei suplimentare.

9.2.2. Constata, la finalul probei suplimentare, rezultatul « admis » sau « respins » pentru

fiecare candidat si, ca urmare, posibilitatea acestuia de a participa la proba scrisa a concursului.

9.3. SECRETARUL COMISIEI DE CONCURS

9.3.1. Afiseaza/comunica prin e-mail sau telefonic, dupa caz, rezultatele verificarii eligibilitatii/
selectiei dosarelor depuse pentru concurs, cu mentionarea candidatilor pentru care s-a realizat
echivalarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice In domeniul tehnologiei
informatiei.

9.3.2. Face prezenta candidatilor la proba suplimentara.

9.3.3. Supravegheaza candidatii in timpul probei suplimentare.

9.3.4. Redacteaza si semneaza, alaturi de expert/experti, procesul verbal al probei
suplimentare.

9.3.5. Convoaca expertul pentru solutionarea contestatiilor, imediat dupa incheierea
termenului de depunere a acestora.

9.3.6. Afiseaza/ comunica prin e-mail sau telefonic, dupa caz, rezultatele finale obtinute de
candidati la proba suplimentara.

9.4. EXPERTUL IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI:

9.4.1. Elaboreaza tematica si/sau bibliografia corespunzatoare nivelului solicitat: nivel

incepator, nivel mediu, avansat sau experimentat.



9.4.2. Gestioneaza desfasurarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei.

9.4.3. Intocmeste subiectele si baremul de corectare pentru testare si le pune la dispozitia
secretarului comisiei de concurs, spre a le inmana candidatilor.

9.4.4. Evalueaza sau reevalueaza (in caz de contestatie), competentele specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, testate in cadrul probei suplimentare.

9.4.5. Semneaza procesul verbal intocmit la incheierea probei suplimentare.

9.4.6. Transmite rezultatul evaludrii/reevaluarii fiecarui candidat, comisiei de concurs.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
1. sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 2

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa

3 caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 3

4, Scopul procedurii operationale 4
Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate 5

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 6

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12

10. Anexe, inregistrari, arhivari 13




