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l. Scop

1.1.Procedura urmareste garantarea unui nivel adecvat de protectie tinerilor dezavantajati,
prin utilizarea locurilor de munc3 vacante din sectorul public la nivel local pe o perioada
determinaté de 24 de luni, pentru a dobandi abilitati transferabile pentru locurile de munca
din sectorul privat, ca o "pasarel&”, o punte de trecere si de acumulare de experiente in munca
si de competente relevante;

1.2.Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli, criterii, instrumente si
instructiuni de lucru pentru ocuparea posturilor contractuale vacante rezervate tinerilor
dezavantajati pentru a dobandi abilitati profesionale in vederea facilitarii integrarii acestora pe
piata muncii si pentru stimularea incluziunii sociale;

|.3.Procedura stabileste atributiile si responsabilitatile privind desfasurarea activitatilor in
cadrui procesului de recrutare a tinerilor dezavantajati;

l.4.Procedura asigurd egalitatea de sanse pentru toti participantii ;

I.5.Procedura da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate desfasurérii
activitatii de testare a abilitatilor si competentelor candidatilor in vederea ocuparii posturilor
contractuale vacante rezervate tinerilor dezavantajati;

|.6.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;

1.7.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiunile de auditare sifsau control, iar pe

manageri, in luarea deciziilor.

Il. Domeniul de aplicare

Procedura de recrutare si integrare in munca este obligatorie, dup& aprobare, pentru
ocuparea a 5% din totalul posturilor contractuale existente si bugetate, in conditiile prevazute
de Legea nr. 189/2018 privind integrarea Tn munc3, in cadrul institutiilor publice de la nivel
local, a tinerilor dezavantajati. Procedura se aplica in cadrul PMC prin grija SRU.

lIl. Documente de referinta

» Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

» legeanr. 189/2018 privind integrarea in munca, in cadrul institutiior publice de la nivel
local, a tinerilor dezavantajatj;

e Ordinul privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
nr.600/2018, emis de Secretariatul General al Guvernului.

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.
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IV. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

Definitie

comisie de recrutare

organ colegial special constituit in vederea |udrii unei decizii,
conform legili, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de
recrutare si selectie, a personalului contractual

angajat contractual

persoana fizica denumiti salariat ce s-a obligat in temeiul unui
contract individual de munca s& presteze munca pentru gi sub
autoritatea unui angajator, perscand fizicd sau juridicd, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.

recrutare

ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si
institutile publice, conform competentelor previzute de lege,
destinate identificarii si atragerii de candidati in vederea
ocuparii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante.

tanar dezavantajat

perscana cu varsta cuprinsé intre 16 si 26 de ani, care nu are
vechime in munca sau care are ¢ vechime In munca de pané la
12 luni si care:

- se afla in sistemul de protectie a copilului sau provine din
acest sistem;

~ are copil/copii in Tntretinere;

- s-a aflat sau se afld in evidenta serviciului de probatiune;

- se afld In executarea unei masuri educative neprivative de
libertate, dintre cele prevdzute de Legea nr. 253/2013 privind
executarea pedepselor, a masuriler educative si a altor masuri
neprivative de libertate dispuse de organele judiciare in cursul
procesului petal, cu madificarile si completarile ulterioare, ori a
unei alte masuri neprivative, precum amanarea aplicarii
pedepsei sau executarea pedepsei amenzii prin prestarea unei
munci neremunerate in folosul comunitatii;

angajator

persoana juridica, reprezentatd prin ordonaterul de credite al
institutiei publice de la nivel local, care poate, potrivit legii, sa
angajeze fortd de muncad pe bazd de contract individual de
munca si care este finan{atd de la bugetul de stat si/sau din
fonduri publice locale, cu exceptia institutiilor publice de aparare
nationald, ordine publica i securitate nationala.

V. Abrevieri ale termenilor

Nr.
crt

Abrevierea

Termenul abreviat

1

PMC Primaria municipiului Constanta

2

SRU Serviciul resurse umane
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VI. Descrierea procedurii

1. Dispozitii generale

Pentru garantarea protectiei tinerilor dezavantajafi, pentru a dobandi abilititi profesionale Tn
vederea facilitérii integrérii acestora pe piala muncii, pentru stimularea incluziunii sociale, precum si
pentru responsabilizarea comunitaii locale, au fost reglementate prin lege facilititi acordate tinerilor
dezavantajali Tn vederea fncadrérii pe locurile de munc# vacante din institutile publice de la nivel
. local.

Tn aplicarea prezentei proceduri sunt excluse orice fel de discriminare pe criterii politice, de rasé,
nationalitate, origine etnica, limb3, religie, convingeri, sex s.a.

Prevederile prezentei proceduri urmaresc garantarea protectiei tinerilor dezavantajati, pentru a
dobandi abilitati profesionale.

Din totalul posturilor contractuale aprobate si utilizate Tn cadrul aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta, un procent de 5% sunt rezervate ocupdrii de cétre tinerii
dezavantajati.

Acest procent este asigurat de requld de posturile contractuale de muncitor necalificat, respectiv
referent debutant din cadrui Serviciului public de gestionare animale abandonate din cadrul Direcliei
gestionare servicii publice sau orice alt compartiment care are in componenta posturi contractuale si
a carui conducere solicité ocuparea prin procedura de recrutare a tinerilor dezavantajati.

2. Organizarea si desfasurarea procedurii de recrutare si integrare a tinerilor
dezavantajati

2.1. Propunerea de organizare si desfiagurare a procedurii de recrutare

In vederea ocup#rii unui post contractual vacant, structurile din cadrul PMC, ori de cate ori este
necesar, transmit SRU propunerea privind organizarea si desfisurarea procedurii recrutarii tinerilor
dezavantajafi. Propunerea FO1-SRU 01 trebuie sa cuprindd urmétoarele:

a} denumirea functiei contractuale vacante ;

b} figa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante intocmita si aprobat3 in conditiile
legii;

c) conditiile generale si specifice necesare recrutarii a tinerilor dezavantajati

d) propuneri privind componenta comisiei de selectie si evaluare formatd din trei membri si un
secretar,

e) tipul probelor: seleciia dosarelor, interviul, proba practica, dup3 caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea si desfésurarea procedurii de recrutare sau la conditile de
participare.

Daca SRU considera propunerile neconforme cu prevederile Legii nr. 189/2018 sau alte prevederi

legale in vigoare sau inoportune si inadecvate poate modifica conditile cu obligatia comunicarii
acestora cétre compartimentul care a inifiat procedura.
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2.2, Obligatia de a solicita date despre tinerii dezavantajati

in baza propunerilor tnaintate prin FO1-SRU 01 de cétre structurile din cadru! PMC, SRU este
obligat sa solicite, in scris, Direcliei generale de asistentd sociald §i protecfia copilului, Serviciului
public de asistentd sociald, Agentiei judetene pentru ocuparea foriei de muncd din subordinea
Agenfiei Nafionale pentru Ocuparea Foriei de Munca date despre numérul de tineri dezavantajali, in
scopul ocupdrii posturilor declarate vacante.

La aceasta solicitare Directia generald de asistentd sociald gi protectia copilului, Serviciul public de
asisten}d sociald gi Agentia teritoriald pentru ocuparea forfei de muncad sunt obligate s& transmita
datele solicitate Tn maximum 10 zile lucratoare de la data primirii solicitarii.

Aceste informatii vor fi puse la dispozitia comisiei de selectie si evaluare de cétre SRU.

2.3. Etapele procedurii de recrutare i incadrare a tinerilor dezavantajati
Procedura de recrutare §i incadrare a tinerilor dezavantajati cuprinde urmé&toarele etape:

a) seleclia dosarelor, constand in verificarea documentelor depuse la dosar;

b) interviul;

c) proba practicd, dupa caz.

Tanérul dezavantajat poate fi angajat pe orice post declarat vacant de angajator, cu respectarea
cerintelor specifice/generale fiecArui post.

Se pot prezenta la interviu si la proba practics, dup3 caz, numai candidalii declarati admisi la
selectia de dosare.

2.4. Anuntul privind recrutarea tinerilor dezavantajati

Anunful privind declangarea procedurii de recrutare F02-SRU 01 in vederea incadrarii tinerilor
dezavantajati se afiseazé de cétre angajator cu cel putin 20 de zile lucratoare Tnainte de data stabilitX
pentru selectia dosarelor:
- Tntr-un loc vizibil, la sediul sdu,
- pe prima pagind a site-ului institutiei,
- pe pagina de internet www.posturi.gov.ro, In cadrul unei sectiuni speciale, creat3 de administratorii
acestui site sub denumirea ,Pasarela",
- alte forme de publicitate, suplimentare.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmétoarele elemente:

a) numérul posturilor, denumirea si principalele atributii ale acestora;

b) termenul de depunere a dosarului;

c) condifiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor;

d) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului, data-limita si ora pan la care se
pot depune acestea, locul unde se depun dosarele, coordonatele de contact (telefon, e-mail) ale
persoanelor din SRU;

e) data afigdrii anunfului de selectie a dosarelcr;

f) alte date necesare desfasurarii selectiei dosarelor;

g) salariul de baza si salariul lunar stabilite potrivit legii, inclusiv valoarea brut3 a compensatiilor,
indemnizatiilor, sporurilor, adaosurilor, primelor, premiilor, celelalte elemente ale sistemului de
salarizare corespunzdtoare postului, alte drepturi in bani si/sau Tn naturd, acordate potrivit legii,
precum si orice alte informatii cu privire la posibile limitari ale venitului salarial.

Anuntul se mentine la locul de afigare de la sediul angajatorului pana la finafizarea selectiei
dosarelor.
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In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfigurarea procedurii de
recrutare, publicitatea modificarilor respective se face prin aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea anunfului .

2.5. Dosarul de recrutare
In vederea selectiei dosarelor, t&nZrul dezavantajat depune un dosar, care va contine
urmétoarele documente:

a) cerere de inscriere la selectia dosarelor, adresata angajatorului, conform F03-SRU 01;

b} copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice de ocupare a postului;

d) adeverinta medicald care s& ateste starea de s@nétate corespunzétoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cétre o unitate sanitara abilitata potrivit legif;

€) curriculum vitae;

f) dispozifie sau hotérére emisd de citre comisia pentru protectia copilului, de intrarefiesire din
sistemul de protectie a copilului, sau hotdrére judecétoreascd definitivd pronuntatd de instanta
competentd;

g) copie a certificatului de nagtere al copilului sau a oricdrui ait document care sa ateste ci are
copilfcopii in intretinere;

h) recomandarea consilierului de probatiune din cadrul serviciului de probatiune de 1a nivel local,
responsabil cu supravegherea respectarii masurilor neprivative de libertate dispuse de instantele de
judecatd, pentru categoria ce s-a aflat sau se afld in evidenta serviciului de probatiune, conform
prevederilor art. 3 alin. (1) lit. a) pct. (iil} si (iv) din Legea nr. 189/2018.

Directile generale de asisten{d sociald si protecfia copilului, precum sgi serviciile publice de
asisten{d sociald sunt obligate s& sprijine tanarul dezavantajat, Tn scopul Tntocmirii si depunerii
dosarului de participare la selectia de dosare.

Angajatorul poate solicita oricarel institutii abilitate verificarea documentelor depuse de candidat .

Pot depune dosare de candidaturd tinerii dezavantajati, aflati intr-una din situatiile prezentate de
prezenta procedurd, cu exciuderea oricarui fel de discriminari pe criterii politice, de rasé, nationalitate,
origine etnica, limba, religie, convingeri, sex §.a.

2.6. Comisia de selectie si evaluare. Comisia de solutionare a contestatiilor

SRU are obligatia de a constitui o comisie de selectie §i evaluare, denumits Tn continuare comisie,
format& din 3 membri i un secretar, dintre angajatii instituiei.

Comisia are competenta de a efectua selectia dosarelor §i de a realiza evaluarea candidatilor in
cadrul interviului i al probei practice, dupd caz. Membrii comisiei completeazd F04-SRUO1 fisa
individuala.

Pentru solutionarea contestatiilor, SRU are obligatia de a constitui o comisie de solufionare a
contestatillor format# din 3 membri $i un secretar, dintre angajatii institutiei, alfii decat cei care fac
parte din comisia de selectie si recrutare.

2.7. Selectia dosarelor

Selectia dosarelor se face in maximum 5 zile lucratoare de [a data expirérii termenului de depunere
a acestora, pe baza verificarii indeplinirii conditiilor, prin raportare la documentele din dosarul depus .
Comisia va elimina candidafii care nu indeplinesc conditiile stabilite pentru ocuparea postului si va
motiva decizia luata.
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Selectia dosarelor se va realiza pe baza indeplinirii conditilor de ocupare a postului. Comisia va
stabili criterii si note de departajare dupd modelul FO5-SRUO1. Se va intocmi procesul verbal al
selectiei dosarelor F08-SRUOCT.

Rezultatul selecliei dosarelor se afigeaza la sediul angajatorului gi pe site-ul acestuia, cu mentiunea
-admis" sau ,respins”, insotitd de nota obfinuta, precum si de motivul respingerii dosarului, dup3 caz,
dupa modelul FO7-SRU01.

2.8. Inteviul
Interviul se realizeaza conform planului de interviu Tntocmit de comisie conform F08-SRU 01 1n ziua

desfasurdrii acestuia, notele fiind acordate pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:

a) abilitatile si cunostintele teoretice Tn raport cu specificul postului;

b) capacitatea de analiza si sintezd. Se completeazad F09-SRUO1 borderou notare interviu

Vor fi evaluati candidatii care au fost admisi la selectia dosarelor, se va intocmi un proces verbal la
proba de interviu F10-SRUOT, iar secretarul comisiei va afisa pe site-ul institutiei si [a sediu anunful
privind rezultatele interviului F11-SRUG1,

2.9. Proba practica

Proba practicd are ca scop testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului i consté in
executarea unei lucréri/produs/serviciu conform profilului postului.

Proba practicé se desf&goard pe baza unui plan F12-SRUQ1 stabilit de comisie n ziua desfasurarii
probei, avénd in vedere, in principal, urmatoarele criterii de evaluare:

a) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

b) capacitatea de comunicare;

¢} capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfagurarea probei practice.

In vederea testarii in cadrul probei practice, comisia poate stabili si alte criterii de evaluare.

Dupé caz, presedintele comisiei de concurs poate decide asupra necesitétii intocmirii i semndrii
de cétre candidati a unui instructa] privind protectia muncii anterior derularii probei practice conform
F13-PS01.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate tn scris in anexa la
raportul final al concursului F14-PS01, infocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se
semneazé de membrii acestel comisii §i de candidat.

3. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
Pentru probele procedurii punctajele se stabilesc dupé cum urmeaz:
a) pentru selectia dosarelor punctajul este de maximum 10 de puncte;
b) pentru interviu punctajul este de maximum 10 de puncte.
c) pentru proba practica punctajul este de maximum 10 de puncte;

Acordarea punctajului pentru dosarele depuse de candidati se face la data stabilité pentru selectia
dosarelor,
Proba de interviu / practica

Interviul sifsau proba practicd se noteazd pe baza criterillor previzute si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei
practice.

Membrii comisiei de concurs acord3, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriille prevazute,
Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de concurs In parle, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul de notare F18- SRU01 si F17- SRUO1.

9
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Sunt declarati admisi Ta interviu si/sau proba practicd candidatii care au obfinu{ minimum 5
puncte/proba.

Punctajul final, Comunicarea rezultatelor,

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la selectia dosarelor, proba
de interviu si proba practica, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise Tntr-un centralizator
nominal F18-SRUOD1, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut .

Comunicarea rezultatelor la fiecare etapd a procedurii se face prin specificarga punctajului final al
fiecarui candidat $i @ mentiunii «<admis» sau «respins», prin afisare la sediul i pe pagina de internet a
PMC in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei, conform F07-SRUO1, F11-
SRUOC1 si F15-SRUO1.

Se considerd admis penfru ocuparea unui post vacanttemporar vacant candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj dintre candidatii care au participat pentru acelagi post, cu conditia ca acestia s&
ft obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are pricritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la selectia
dosarelor, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflafi in aceastd situafle vor fi invitafi la un nou
interviu in urma céruia comisia de selectie si evaluare va decide asupra candidatului castigétor.

Rezultatele finale ale procedurii de recrutare si integrare a tinerilor dezavantajati pe o functie
contractuals vacants se consemneaza In raportul final F19-SRUO1, semnat de toti membrii comisiei
si de secretar.

4. Solutionarea contestatiilor
Candidalii declarafi respingi pot depune contestatie, in termen de 24 de ore de la data afigarii
rezultatului la selectia dosarelor, interviu, proba practicd, sub sancliunea dec&derii din acest drept, Tn
cazul neincadrarii in termenul prestabilit.
Rezultatul solutionarii contestatiei poate fi atacat in instanta de contencios administrativ, in conditiile
Legii nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu completérile si modificarile ulterioare.
Admiterea contestatiei
Comisia de solufionare a contestatiilor admite contestalia, medificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul acordat la interviu /proba practicé de comisia de recrutare, Tn situatia in care:
a) candidatul indeplinegte conditille pentru a participa la concurs, in situafia contestatiilor formulate
fatd de rezultatul selectiei dosarelor;
b) constatd ca punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Tntreb&rilor
formulate si réspunsurilor candidatilor In cadrul interviului;
c) constatd ¢a punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
d) ca urmare a analizérii consemnarii raspunsurilor la interviu, sau a rezultatului probei practice
candidatul declarat initial "respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei de
interviu sau practice,

Respingerea contestaliei

Contestatia va fi respinsa in urméatoarele situatii:

a) candidatul nu Tndeplinegte conditiile pentru a participa la procedura de recrutare;

b) punctajele au fost acordate potrivit planului de interviu, intreb&rilor formulate gi rdspunsurilor
candidatilor Tn cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit planului st baremului probei practice.
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Comunicarea rezultatului contestafiei

Comunicarea rezultatelor la contestaiiile depuse se face prin afigare la sediul PMC, precum i pe
pagina de internet a acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afigeaz& la sediul PMC, precum gi pe pagina de internet a acestela, dupa
caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului solutionare a contestatiel
pentru ultima probd, prin specificarea punctajului final al fiecrui candidat i 2 meniiunii «admis» sau
«resping».

Comisia de solutionare a contestatiilor si secretaru! acesteia redacteaza si semneazd un raport
privind lucrérile desfasurate, respectiv analizarea contestatiei, admiterea sau respingerea contestatiei,
stabilirea punctajului final, conform F20-SRUOQT.

Candidatul nemulfumit de modul de solutionare a contestaliei se poate adresa Instaniei de
contencios administrativ, in condifiile legii.

5. Integrarea In munca a tinerilor dezavantajati
5.1. Angajarea candidatilor declarati admisi

Candidatul declarat admis este obligat s& se prezinte la post in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data afigarii rezuitatelor finale.

In cazul neprezentrii la post Tn termenul de 5 zile lucritoare postul este declarat vacant, urméand
sd se comunice candidatulul admis care a obtinut nota finald imediat inferioard posibilitatea de a
ocupa postul respectiv.

In situatia In care nu exista un ait candidat admis sau candidatul admis nu r&spunde comunicarii Tn
termen de 5 zile lucratoare, postul este declarat vacant si se reia procedura de recrutare si incadrare
a tinerilor dezavantajati.

Angajarea tinerilor dezavantajati se face pe o perioada de 24 de luni, prin incheierea unui contract
individual de muncé pe duratid determinat, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor prezentei legi.

Monitorizarea si controlul privind incheierea, executarea, modificarea, suspendarea §i incetarea
contractului individual de munca pe duratd determinats prevzut de prezenta lege se realizeaz3 de
c3tre Inspectia Muncii.

Tinerii dezavantajali angajati cu contract individual de munca pe durat3 determinatd nu vor fi tratati
mai putin favorabil decat persoanele angajate cu contract de munci pe duratd nedeterminat
comparabil, numai pe motivul duratei contractului individual de muncé, cu exceptia cazurilor in care
tratamentul diferit este justificat de motive obiective care se probeazi cu documente justificative.

Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca pe durat
determinata se realizeaz3 In conditiile Legii nr. 53/2003, republicats, cu modificarile i completarile
ulterioare.

5.2. Obligatitle angajatorului
Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sd organizeze seleclia si evaluarea dosarelor pentru angajarea tinerilor dezavantajati, in
conditiile prezentei legi;

b) s& angajeze exclusiv tineri dezavantajati pe 5% din posturile contractuale existente si bugetate
vacante;

c) s& desemneze o persoand care sa coordoneze §i si sprijine tandrul dezavantajat in activitatea
sa;

d) s& asigure o dotare corespunzatoare - logistica, tehnica i tehnologica - necesar dobandirii si
valorificérii cunostinfelor tecretice §i practice de catre tanarul dezavantajat;
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e) sé nu foloseasca tandrul dezavantajat pentru desfagurarea altor activitali decat cele prevazute in
contractul individual de munca si in fisa postului;

f) s& realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale anuale, pe bazé de interviu, cu
consemnarea rezultatului acesteia in fisa de evaluare;

g) s& realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale la incetarea contractului
individual de muncé, cu consemnarea rezultatului acesteia in figa de evaluare F21-SRUO01 ;

h) s3 elibereze tAndrului dezavantajat adeverinfa care dovedeste activitatea desfasurata si stagiul
de cotizare, copii dupa evaludril, precum si o scrisoare de recomandare F22-SRUO01, in termen de

maximum 30 de zile de la incetarea contractului individual de munca.

VII. Responsabilitati

Termen (zile

Responsabil Descriere responsabilitati o
' lucratoare)
conducerea oricarui . _—
Inainteaz& SRU propunerea de initiere a
compartiment in care sunt e o L
. | procedurii de selectie si integrare a tinerilor | start procedurd
prevazute posturi e

contractuale vacante

dezavantajati

Serviciul resurse umane

solicité, obligatoriu, in scris, Directiei
generale de asistentd sociala si proteciia
copilului, Serviciului public de asisten{d
sociald, Agentiei judetene pentru ocuparea
fortei de muncé din subordinea Agentiei
Najionale pentru Ocuparea Forei de
Muncd date despre numarul de tineri
dezavantajafi, In scopul ocupdrii posturilor
declarate vacante.

- transmit dalele
solicitate obligatoriv  in
maximum 10 Zile
lucrdtoare de la data
primirii solicit&rii.

publicd anunful privind procedura de
recrutare pe prima paging a site-ul PMC, la
sediul PMC In  loc vizibil, pe
www.posturi.qov.ro la sectiunea "Pasarela”

cu cel pufin 20 de zile
lucratoare inainte de
data selectief dosarelor

elaboreazd dispozitfia de constituire a
comisiei de selectie si evaluare si a
comisiei de solutionare a contestatiilor

la data afigdrii anunjului

secretarul comisiei de
selectie i evaluare

primeste dosarele candidatilor

15 zile lucrdtoare de la
afisarea anunjului

convoaca comisia de selectie i evaluare si
comisia de solufionare a contestatiilor

ori de cate ori este
nacesar

intocmeste, redacteazd si semneaza
alaturi de comisia de selectie si evaluare,
respectiv. comisia de solulionare a
contestatiilor, intreaga  documentatie
privind activitatea specificd a acesteia;

de indata

Comisia de selectie sl
evaluare

realizeazd selectia dosarelor, stabilirea
criteriilor de selecfie si acordarea notelor

n maximum 5 zile
lucrdtoare de la
expirarea termenului de
depunere a dosarelor

stabilegte planul interviului / probei practice

si realizeaza interviul / proba practic;

in ziua desfigurari
probei
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proba practic;

noteazd pentru fiecare candidat interviul si

maxim o zi lucratoare de
la finalizarea probei

pentru a fi comunicate candidatilor

transmite secretarului comisiei rezultatele

de indata

Comisia de solutionare a | solutioneazd contestatile depuse de

contestatiilor

si a interviului;

candidati cu privire la selectia dosarelor si
cu privire la notarea probei scrise, practice

maxim o zi lucratoare de
la expirarea termenului
de depunere a
contestafiilor

candidatilor.

transmite secretarului comisiei rezultatele
contestafiilor pentru a fi comunicate

de indata

Serviciul resurse umane

- comunicarea notei informative privind
clauzele contractului individual de munca

maxim § zile lucratoare
de la afigarii rezultatelor

- fTncheiere contractului individual de | finale
munca
- emiterea dispoziliei de angajate
VIll. Formular analizd procedura
Aviz
. Conducitor | Inlocuitor
E Compartiment compartm?ent de drept _ B = &
iy numesi sau E = o 5
z prenume delegat |B |5 2 i© S
o] > 4 = 1]
> |© 7] s o
EE| 8 2
= (»] /]
1 2 3 4 516 7 8 9
1X. Lista de difuzare a procedurii
s | PR
¥ | & . Data intrarii in
2 X | Compartiment/ Directie h:,:":';g; i nfE?;aare vigoare a noli | Semnatura
Z |5 P proceduri
1|2 3 4 5 6 7

13
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X. Anexe

- Diagrama de proces
- Tabel termene de desfasurare a procedurii de recrutare $i integrare in munca a tinerilor
dezavantajafi

F01-SRUO1- propunere initiere procedura recrutare

F02-SRUO01- anunt recrutare

F03-SRUO1- cerere inscriere

F04-SRUOQ1- fisa individuald membrii comisii

F05-SRUO1- medel criterii de notare selectie dosare

F0B8-SRUO1- proces verbal incheiat la selectia dosarelor

FO7-SRU01- anunt privind rezultatele seleciiei dosarelor pentru recrutarea tinerilor
dezavantajati

F08-SRUO1 - plan de interviu

F09-SRUO1 - borderou de notare pentru proba de interviu

F10-SRUOQ1 - proces verbal incheiat la desfasurarea probei de interviu

F11-SRUQ1 - anunt privind rezultatele probei de interviu la recrutarea tinerilor dezavantajati
F12-SRUQ1 - plan proba practica

F13-SRUO1 - instructaj protectia muncii

F14-SRU01 - fisa de evaluare a probei practice

F15-SRUO1 - anunt privind rezultatele finale ale procedurii de recrutare a tinerilor
dezavantajafi

F16-SRUO01- borderou de notare pentru proba de interviu

F17-SRU01 - borderou de notare pentru proba practica

F18-SRUQ1 - centralizator nominal

F19-SRUO1- raport final al procedurii de recrutare in vederea fincadrarii tinerilor
dezavantajati

F20-SRUOQ1- raport al comisiei de solufionare a contestatiilor

F21-8RU01- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual (tineri dezavantajati)

F22-SRUO1 - scrisoare de recomandare.
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DIAGRAMA DE PROCES

RECRUTAREA SI INTEGRAREA IN MUNCA A TINERILOR DEZAVANTAJATI

Responsabilititi

Etape

Rezultate

SRU

SRU

Afigare anunt recrutare
Secretar comisie recrutare @ / \ \

Secretar comisie

depunere dosare
1n 15 zile lucritoare de
la anuntul de recrutare

Comisie recrutare
Secretar comisie

Cormisie contestatii
Secretar comisie

/

Secretar comisie

! afisarerezultate

finale \

incheiere contract individual
/’:’/’ de munci pe 24 luni

Declansarea procedurii de recrutare:
» stabilirea posturilor vacante
» stabilirea conditiilor generale si specifice de ocupare
« constituirea comisiei de recrutare si de solutionare a
contestatiilor

|

Solicitarea obligatorie in scris de date despre
tinerii dezavantajati :
» Directiei de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
» Agentiei Judefene pentru Ocuparea Forfei de Munci
» Serviciului Public de Asisten{i Sociald

T maxim 10 zile

\ selectie dosare
anunt rezultate
¥
proba de interviu

k 4

ridspuns in

lucritoare

candidatii intocmesc
dosare de participare

sediu site-ul | wwwposturi.gov.ro
PMC PMC

sectiunea”Pasarela”

h 4

anunt rezultate
h 4
proba practicd

anunf rezultate

»

depunere si
solutionare contestatii

fisa evaluare performante profesionale |

scrisoare de recomandare




TERMENE

PROCEDURA RECRUTARE TINERI DEZAVANTAJATI

ETAPE RECRUTARE

FUNCTH CONTRACTUALE
VACANTE

temei legal

PUBLICARE - cel put,iﬁ 20 z“e Iucrétbare fnainte art.5 alin.(1}.din Legea nr.189/2018
CONCURS de data stabilita pentru selectia
dosarelor
CONSTITUIRE -pana cel tarziu la data publiicarii
COMISIE anunfului
RECRUTARE /
CONTESTATII
DEPUNEREA - 15 Zile lucrstoare de la data afisaril
DOSARELOR anuntului
SELECTIA -maxim 8 zile lucritoare de la art.7 alin.(3).din Legea nr.189/2018
DOSARELOR expirarea termenului de depunere a
S dosarelor,
AFISAREA - In ziua selectiei dosarelor
REZULTATELOR
SELECTIEI
PROBA DE - la data programata in etapa
INTERVIU organizatorica
AFISAREA In ziua desfasurarii probei
REZULTATULUI

PROBEI DE INTERVIU

PROBA - la data pregramata in etapa
Y organizatoricd

PRACTICA gan

AFISAREA - Ziva desfasurérii probei

REZULTATULUI

PROBEI PRACTICE

DEPUNEREA ' : i . + art.9 alin.(2) din Legea nr.189/2018
-cel mult 1 Zi lucratoare defa data t ) ‘

CONTESTATIILOR afisaril rezultatului ‘

SOLUTIONAREA -maxim 1. Zi lucratoare de la expirarea

CONTESTATILOR

termenului de depunere a contestatiilor

PREZENTAREA LA
POST

-in maxim & Zile lucritoare. de la
data afisarii rezultatelor finale. In cazul
neprezentarii la post, este declarat
admis candidatu! care a obtinut nota
imediat inferioard. Dac# nu exista alt
candidat se reia procedura .

art.10 din Legea nr.189/2018




F01-SRU 01

cONSTANT,  ROMANIA
% W7 B JUDETUL CONSTANTA
) HY  MUNICIPIUL CONSTANTA
A DIRECTIA/SERVICIUL
it NR Dooiieeeeeecsnnnn,

CongTANTIAN

T 7o Fr

Aprobat,
Primar

REFERAT

CATRE: Serviciul resurse umane

Avand fn vedere ( se trece motivul ex.: incetare activitate,
suspendare raport de munca, post nou, etc.) va
rugdm s& aprobati ocuparea prin procedura de recrutare si selectie a
tinerilor dezavantajajl a postului contractual vacant ( se precizeazd
denumirea, gradul profesional din cadrul Serviciului / Biroului /
Compartimentului)

in vederea organizdrii procedurii de recrutare si integrare tn munca
a tinerilor dezavantajati, va transmitem urmatoarele informatii :

1. Propunere privind componenta comisiei de selectie si evaluare
- numele si prenumele, functia, presedinte
- humele si prenumele, functia, membru
- numele si prenumele, functia, membru
Propunere privind componenta comisiei de solutionare a
contestatiilor
- numele si prenumele, functia, presedinte
- numele si prenumele, functia, membru
- numele si prenumele, functia, membru

2. Conditii necesare si obligatorii pentru ocuparea postului:

a) conditii generale: candidatii trebuie s& indeplineascd conditiile
generale prevazute de art.3 din Legea nr. 189/2018 privind
integrarea n munca, in cadrul institutiilor publice de la nivel local,
a tinerilor dezavantajati

b) conditii specifice stabilite pe baza fisei postului;

s




- studii: nivel si specialitate

- specializari si perfectionari specifice postului, daca este cazul,

- vechimea fin specialitatea studiilor absolvite,

- documente doveditoare referitoare la indeplinirea conditiilor
| specifice

3. Procedura de recrutare va consta in ____ etape:
- selectia dosarelor de inscriere,
- interviul,
- proba practica, dupa caz.

4. Alte mentiuni referitoare la organizarea procedurii.
Atasam la prezenta urmatoarele documente:
1) fisa postului vacant

2) detalii referitoare la criterile de selectie si/sau modalitatea de
desfasurare a probei practice

Director executiv,

Sef serviciu,

Intocmit,




F02-SRU 01

cONSTANT,  ROMANIA
@ B JUDETUL CONSTANTA
@ MUNICIPIUL CONSTANTA

<]
@@ { SERVICIUL RESURSE UMANE

Tem A NR.

)
ComgTanTIAN

ANUNT RECRUTARE

Primaria municipiului Constanta recruteaza tineri
dezavantajati in perioada zz.ll.aaaa — zz.ll. aaaa pentru
urmatorul post contractual vacant:

Denumirea postului — Compartimentul (nr. posturi)
Categoria : funciie confractuala de executie
Atributii principale:

Conditii generale:

a) are cetatenia romana, cetaienia altor state membre ale Uniunii
Europene sau a statelor apariinand Spatiului Economic European si
domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta cuprinsa intre 16 si 26 de ani;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care
candideaza, atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul
de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) nu are vechime in munca sau are o vechime Tn munca de pana la 12
luni;

g) se afla in sistemul de proteciie a copilului sau provine din acest
sistem;

h) are copil/copii in intretinere;

i) s-a aflat sau se afla in evidenta serviciului de probatiune;

j) se afla in executarea unei masuri educative neprivative de libertate,
dintre cele prevazute de Legea nr. 253/2013 privind executarea
pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative de
libertate dispuse de organele judiciare Th cursul procesului penal, cu
modificarile si completarile ulterioare, ori a unei alte masuri neprivative,
precum amanarea aplicarii pedepsei sau executarea pedepsei amenzii
prin prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitatii;




Conditii specifice stabilite prin fisa postului
Pregatirea de specialitate:
a) studii generale/medii absolvite cu diploma de bacalaureat,
b) cunostinte operare calculator folosind tehnici standard de procesare
— nivel mediu
c) alte cerinte

Angajarea se face pe o perioada de 24 de luni, prin incheierea unui
contract individual de munca pe duratd determinatd, conform Legii
nr.189/2018.

Salariul lunar de baza stabilit potrivit legii este de ........ lei.

Recrutarea se va desfasura in pericada zz — zz.ll.aaaa la sediul
Primariei municipiului Constanta si se va desfésura dupé cum urmeaza :

CONDITI_DE SELECTAREA INTERVIUL PROBA PRACTICA

DESFK‘SURARE DOSARELOR DE INSCRIERE | CANDIDATILOR ADMISI

DATA zz.ll.aaaa zz ll.aaaa zz.ll.aaaa

ORA 12,00 10,00 14,00

LOCUL PRIMARIA MUN. PRIMARIA MUN. PRIMARIA MUN,
CONSTANTA (sediu) CONSTANTA (sediu) | CONSTANTA (sediu)

Candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului fiecarei probe.

In vederea recrutarii si incadrarii tinerilor dezavantajati, pana la data
de zz.ll.aaaa candidatii vor depune [a Camera 218 (la sediul Primariei
municipiului Constanta, bd. Tomis nr.51) un dosar care va contine in mod
obligatoriu urmatoarele:

a) cerere de inscriere la seleclia dosarelor, adresata
angajatorului;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupé caz;

c) copiile documentelor care atestd findeplinirea conditiilor
specifice de ocupare a postului;

d) adeverinta medicald care s& ateste starea de sanatate
corespunzatoare, eliberata de cétre medicul de familie al candidatului sau
de cétre o unitate sanitara abilitata potrivit legii;

e) curriculum vitae;

f) dispozitie sau hotadrare emisa de catre comisia pentru protectia
copilului, de intrarefiesire din sistemul de protectie a copilului, sau hotarare
judecatoreasca definitiva pronuntata de instanta competenta:

g) copie a certificatului de nastere al copilului sau a oricarui alt
document care sa ateste c¢& are copil/copii in intretinere;

h) recomandarea consilierului de probatiune din cadrul serviciului
de probatiune de la nivel local, responsabil cu supravegherea respectarii




masurilor neprivative de libertate dispuse de instantele de judecats, pentru
candidatii care s-au aflat sau se afla n evidenta serviciului de probatiune,
sau se afla Tn executarea unei masuri educative neprivative de libertate,
dintre cele prevazute de Legea nr. 253/2013 privind executarea
pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate
dispuse de organele judiciare In cursul procesului penal, cu modificarile si
completarile ulterioare, ori a unei alte masuri neprivative, precum
amanarea aplicarii pedepsei sau executarea pedepsei amenzii prin
prestarea unei munci neremunerate in folosul comunitait;

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinta insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitate de
secretarul comisiei de concurs , sau in copii legalizate .

Relatii suplimentare se pot obtine zilnic intre orele 8,00 — 12,00 de Ia
Serviciul resurse umane , tel.0241/488137.

SECRETAR COMISIE SELECTIE S| EVALUARE,




FORMULAR DE INSCRIERE

F03-SRU 01

NR.

Autoritatea sau institutia publici; PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA

FUNCHE 1 1ot reee s s e sse s s resese e sae st aan e s b san e s sses s sansnssaevavanen
SEIVICTUI/BIIOUL vttt smerse s s e rn s esssasarsssesessssernsasssssansrsssnasernssesesssaaserssses
Data SElECHE] AOSATCION.cuuurrisrcrmrresrinenrrsririnsess e resssssssessssstssasssssosssersassstansseressssessasssnssssses
NUMEIE §I PIEMUMEIE! ....vvvieciiritirsienirrrenernsreeesinenssesnesssisssssssoresesssssesesssessseresessssstsssssssssseseses
AUTEEA: cuiivtiiiiiinsennreeeserrasisaersres s s an s tesssssnsassessaber e seaessenssasastsaassrasesasssberestssaseraseessanessrerantes
TIEION: et e e srer e e s sass e s s e e et se e e se A e s
Studii generale

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studii medii liceale sau postliceale

Institutia Perioada Diploma obtinut3
Studii superioare de scurtd durati

Institutia Perioada Diploma obtinuti
Studii superioare de lungé durati

Institutia Perioada Diploma obtinut3
Studii postuniversitare, masterat si doctorat

Institufia Perioada Diploma obtinuti
Alte tipuri de studii

Institugia Perioada Diploma obtinuti
Limbi straine*1)

Limba Scris Citit Vorbit
Cunostinte operare calculator:
Cariera profesionali:
Perioada Institutia/Firma Functia Principalele

responsabilititi




Detalii despre ultimul loc de muncs, daca este cazul:

L et nan e br s s Crener ettt s e et s e g s sen e
2e e rssennes etererateeetris e e e e st e e e e e e e R aRe s rre R e R e e eeRRe e e e R e n Rt eresanrsees
Persoane de contact pentru recomandari:

L e eth e eI eyt E TSNNSO RS PO L4NRE S PES L 4ONE S PES L e SORe S NRRRE SRS L4 TERS
2. e vereresenans eSO e 4O N4 R eR SR P 848400 PEOAAY SO0 HEOOYSESHPNS A4S SL e e AT OR RSP be e 0000
Subsemnatul/subsemnata declar ca ma

incadrez urmatoarei situatii:

O sunt n sistemul de protectie a copilului sau provin din acest sistem;
O am un copil/copii Tn intretinere;

0O m-am aflat sau ma aflu In evidenta serviciului de probatiune;

O ma aflu in executarea unei masuri educative neprivative de libertate, dintre cele
prevazute de Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a masurilor educative si a
altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare In cursul procesului
penal, cu modificarile i completarile ulterioare, ori a unei alte masuri neprivative, precum
aménarea aplicarii pedepsei sau executarea pedepsei amenzii prin prestarea unei munci
neremunerate in folosul comunitaii;

Acord privind datele cu caracter personal
oSunt de acord cu transmiterea informatiilor si documentelor , inclusiv date cu caracter
personal necesare Tndeplinirii atributiilor membrilor comisiei de recrutare, memobrilor
comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format eiectronic;
o Consimt ca Priméria municipiului Constanta sa solicite oricarei institutii abilitate
verificarea documentelor depuse la dosar.
o Sunt de acord cu prelucrarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri
statistice si de cercetare.
o Doresc sa primesc pe adresa de e-mail indicatd materiale de informare si promovare cu
privire la activitatea institutiei si la domeniul posturilor contractuale vacante.
Declar pe propria rdspundere, cunoscand prevederile art.326 din Codul penal cu privire la
falsul n declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura candidatului:

Spatiu rezervat secretariatului

Cu privire la prezentul dosar de candidatura, la data depunerii se certifici
urmatoarele:
[ ] Dosarul este complet
[ ] Dosarul este incomplet, documentele lipsa fiind:

Candidatul a fost ingtiintat cu privire la posibilitatea completérii dosarului pana
la termenul limitd de depunere a dosarelor de candidatura specificat in anuntul de
recrutare.

Data: Semnatura secretarului comisiei de recrutare:




FISA INDIVIDUALA

F04-SRU 01

pentru membrii comisiei de selectie i evaluare sau ai comisiei de solutionare

a contestatiei

Posturile contractuale vacante pentru care se organizeaza procedura de recrutare:
1. Denumirea postului - numar posturi — Compartimentul

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor :

Numele si
prenumele

candidatului

Nota obfinuta

dosarelor

Rezultatul selectiei

Motivul respingerii
dosarului

Denumirea postului- nu

mar posturi — Compartimentul

NUME $I PRENUME

ADMIS

Denumirea postului- nu

mar posturi — Compartimentul

NUME $I PRENUME

RESPINS

Nu Tndeplineste conditiile
de studii/vechime

Opinia separatd a membrului comisiei:

Informatii privind interviul

Data desfasurarii Criterii de evaluare Nota acordata | Total
interviului :
Numele si  prenumele | 1. Abilitdti si cunostinte teoretice in
candidatului raport cu specificul postului
2. Capacitatea de analiza si sinteza
Numele si  prenumele | L. Abilitati si cunostinte teoretice in
candidatului raport cu specificul postului

2, Capacitatea de analiz si sintez3

Opinia separatd a membrului comisiei:

Semnéatura membrului
comisiei :




CRITERII SELECTIE DOSARE

FO5-SRU 01

nr.

crt.

criteriul de departajare

punctaj

observatii

Nivelul studiilor

studii primare

studii generale

studii medii fara diploma
studii medii cu diplomd de
bacalaureat

N

studii postliceale

superioare

Starea civilad actuala

familie monoparentala

casatorit

concubinaj

necasétorit /divortativaduv

Numér de persoane aflate in
ntretinere

un copil

2 copii

3 copii

4 copii

mai mult de 4 copii

Situatie locativa

are locuinta (proprietar, cu familia)

in chirie

tolerat in spatiu

esle institutionalizat

nu are locuinta

Situatia personala

se afld n sistemul de protectie a
copilului sau provine din acest
sistem

| i e, |
= I LS L P I E S B S R e Py

s-a aflat sau se afld n evidenta
serviciului de probatiune

se afla in executarea unei masuri
educative neprivative de liberatate
( Legea nr.253/2013), ori a unei
alte masuri neprivative precum
améanarea aplicarii pedepsei sau
executarea pedepsei amenzii prin
prestarea unei munci
heremunerate in folosul
comunitatii

Nota obtinuta este media punctelor obtinute criterile de departajare
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NR.

PROCES -VERBAL INCHEIAT LA SELECTIA DOSARELOR

Posturile contractuale vacante pentru care se organizeazi procedura de recrutare :

Data selectiei dosarelor :

Numele si Nota obfinuta Rezultatul selectiei Motivul respingerii
prenumeie dosarelor dosarului
candidatului
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $I PRENUME ADMIS

Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul

NUME §$| PRENUME RESPINS Nu fndeplineste conditiile
de studii

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 - Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru,  Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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cONSTANT,  ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
NR.

ANUNT PRIVIND REZULTATELE SELECTIEI DOSARELOR
PENTRU_RECRUTAREA TINERILOR DEZAVANTAJATI DIN
PERIOADA ZZ.LL. AAAA — ZZ.LL AAAA

Data selectiei dosarelor :

Numele si Nota obtinuta Rezultatul selectiei Motivul respingerii
prenumele dosarului
candidatului Fiosarelor
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $| PRENUME ADMIS

Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $| PRENUME RESPINS

Nu indeplineste conditiile
de studii/vechime

PROBA DE INTERVIU SE VA DESFASURA LA DATA DE ZZ. LL.AAAA
LA ORA 10.00 LA CAMERA NR. 218. CANDIDATII SE VOR PREZENTA
INCEPAND CU ORA 9.45 CU ACTUL DE IDENTITATE.

CANDIDATII NEMULTUMITI POT DEPUNE CONTESTATIE N TERMEN DE
24 DE ORE DE LA AFISAREA PREZENTULUI ANUNT.

SECRETAR

Afigat la ora 15,00 data ZZ.LL.AAAA

s e S e
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PLAN DE INTERVIU

1. Data desfagurarii interviului: zz.ll.aaaa, ora 14.00
Posturi ;
- Denumirea postului - Compartiment
2. Locul desfasurarii interviului: Bd.Tomis nr.51, Camera 218.
3. Continutul probei :

Nr. CRITERII DE EVALUARE PUNCTAJ

crt. ACORDAT

1 Abilitatile si cunostintele teoretice in raport cu specificul | ex: 6 puncte
postului

2 Capacitatea de analizé si sinteza 4 puncte

4. Promovarea interviului :
- obf{inerea unui minim de 5 puncte

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1—Pregedinte, Numele i prenumele, functia

2- Membru, Numele i prenumele, functia

3- Membru, Numele §i prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia




BORDEROU DE NOTARE
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Nr. Numele si Nota acordata pentru proba de interviu Punctaj
crt. prenumele presedinte membru membru final
candidatului comisie comisie comisie
(numele si (numele si (numele si
prenumele) prenumele) prenumale)
1. Functia - Compartimentul
1 NUMELE $I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte | ...puncte
2. Functia - Compartimentul
1 NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte ...puncte | ...puncte

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 — Presedinte,

Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele gi prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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PROCES VERBAL*

INCHEIAT ASTAZI LA DESFASURAREA PROBEI DE INTERVIU
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE

CANDIDAT:
=ANDIDA LS
Intrebare:

Rispuns:

Intrebare:

Rispuns:

Intrebare:

Rispuns:

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :
1 — Presedinte, Numele si prenumele, functia
2 - Membru, Numele §i prenumele, functia
3 - Membru, Numele si prenumele, functia

Semniturd candidat
*

Cu acordul scris al candidatului, proba de interviu se poate inregistra.




v/

ooNSTAN T4 ROMANIA
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JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA

F11-SRU 01

ANUNT PRIVIND REZULTATELE PROBEI DE INTERVIU_LA

RECRUTAREA TINERILOR DEZAVANTAJATI

DATA zz.ll. aaaa

NR. CANDIDATI PUNCTAJ | REZULTAT
CRT. POSTUL VACANT INSCRISI
NUMELE SI .. puncte ADMIS /
1. DENUMIREA FUNCTIEI PRENUMELE RESPINS
NUMELE SI .. puncte ADMIS |
PRENUMELE RESPINS
DENUMIREA FUNCTIEI NUMELE SI .. puncte ADMIS /
2, PRENUMELE RESPINS
NUMELE SI .. puncte ADMIS /
PRENUMELE RESPINS

PROBA PRACTICA SE VA DESFASURA LA DATADE ZZ.LL.AAAA LA
ORA 16.00 LA CAMERA NR. 218.

CANDIDATII NEMULTUMIT! POT DEPUNE CONTESTATIE IN TERMEN DE

24 DE ORE DE LA AFISAREA PREZENTULUI ANUNT.

SECRETAR

Afisat la ora 12,30 data ZZ.LL.AAAA
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PLANUL PROBEI PRACTICE
La procedura de recrutare a tinerilor dezavantajati organizatd
in perioada zz-zz.ll.aaaa

1. Data desfasurarii probei practice: zz.|l.aaaa, ora 14.00
Posturi :
- Denumirea postului - Compartiment
2. Locul desfasurarii probei practice:
3. Continutul probei :

Nr. CRITERII DE EVALUARE PUNCTAJ
crt. maxim
1 indeméanare si abilitate in realizarea cerintelor practice
2 Capacitatea de comunicare
3 Capacitatea de gestionare a resurselor alocate
desfasurarea probei practice

4. Promovarea probei practice :
- obfinerea unui minim de 5 puncte din 10 puncte
5. Proba practicé necesitd/ nu necesita instructaj privind protectia muncii.

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 —Pregedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele §i prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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A FISA DE INSTRUIRE PENTRU PROTECTIA MUNCII
Intocmitd pentru desfisurarea probei practice a procedurii de selectie a
tinerilor dezavantajati organizati in perioada zz-zz.ll.aaaa

Candidat: ......ooovvviviinniinninnnen (numele si prenumele)

1. Data desfasurarii probei practice: zz.ll.aaaa, ora 14.00
2. Data desfasurarii instruirii:

3. Locul desfasurarii probei practice:

4. Confinutul instruirii :

Semnitura Semnitura
celui instruit celui care a efectuat instruirea




FISA DE EVALUARE A PROBEI PRACTICE
DESFASURATA LA DATA DE zzl.aaaa

F14-SRU0]

CANDIDAT .

Nr
crt

CRITERII DE EVALUARE*

PUNCTAJ

PUNCTAJ
ACORDAT

A

Indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice

5 puncte

1

Pozitii de lucru fortate sau vicioase (ridicare incorecta, indoirea
spatelui).

2

Modul de manevrare a sculelor manuale actionate
electric/mecanic

Executarea defectuoasa si omiterea unor operatiuni in procesul
muncii.

Capacitatea de comunicare

1 punct

Executantul nu cere ajutor de la un coleg daca un obiect este
prea greu sau dificil de manuit. De aici, rezultd luxatii ale
muschilor, sindromul de suprasolicitare, luxatii ale ligamentelor,
supraefort.

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru
desfagurarea probei practice

4 puncte

Modul de manevrare a sculelor manuale actionate electric

Modul de utilizare a dotarilor tehnico-materiale din dotare,
gvitarea risipei . .

TOTAL PUNCTAJ

10 puncte

SEMNATURA MEMBRULUI COMISIE]

* Pot fi stabilite gi alte criteril de evaluare In raport cu cerintele postulul,




F15-SRUO!
CONSTANT, )
9 U B ROMANIA
@ @ JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
NR.

Oy

PR
ToMIS

ConzrantiAu®

ANUNT PRIVIND REZULTATELE FINALE ALE PROCEDURII DE
RECRUTARE A TINERILOR DEZAVANTAJATI DIN
PERIOADA ZZ .LL. AAAA —ZZ.LL.AAAA

Nr. Numele si Punctaj

crt. prenumele | Punctaj Punctaj | Punctaj | final/Rezultat
selectia proba proba

dosarelor | interviu practica

1. Functia - Compartimentul

1 NUMELE SI
PRENUMELE

... puncte ... puncte ... puncte .. puncte
ADMIS
2 NUMELE §I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ... puncte
RESPINS

2. Functia - Compartimentul

1 NUMELE 81

PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ...puncte
ADMIS
2 NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ... puncte
RESPINS

IN TERMEN DE O ZI LUCRATOARE DE LA DATA AFISARII PREZENTEI,
CANDIDATII NEMULTUMITI POT DEPUNE CONTESTATIE PENTRU
REZULTATUL PROCEDURII DE RECRUTARE, INREGISTRATA LA CAMERA 18
(PARTER) .

SECRETAR

Afisat la ora 15,00 data ZZ.LL.AAAA

*Punctajul final este media aritmeticd a punctajelor obtinute la selectia dosarelor,
interviu, proba practica, dupa caz.




BORDEROU DE NOTARE
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Nr. Numele si Nota acordata pentru proba de interviu | Punctaj
crt. prenumele presedinte membru membru final
candidatului comisie comisie comisie
(numele si (numele gl (numele i
prenumele) prenumele) prenumele)
1. Functia - Compartimentul
1 NUMELE Sl
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte | ...puncte
2. Functia - Compartimentul
1 NUMELE S|
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte | ...puncte

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 — Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar ~ Numele si prenumele, functia




BORDEROU DE NOTARE

F17-SRU0OI

Nr. Numele si Nota acordata pentru proba practica Punctaj
crt. prenumele presedinte membru membru final
candidatului comisie comisie comisie
{numele si {numele si (numele si
prenumele) prenumele) prenumele)
1. Functia - Compartimentul
1 NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte | ...puncte
2. Functia - Compartimentul
1 NUMELE I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte | ...puncte

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 — Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele §i prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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CENTRALIZATOR NOMINAL
(in ordine descrescitoare)

Nr. Numele si Punctaj
crt, prenumele | Punctaj Punctaj | Punctaj | final/Rezultat
selectia proba proba
dosarelor | interviu practica

1. Functia - Compartimentul

1 NUMELE §I

PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte .. puncte
ADMIS
7 | NUMELE§I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ... puncte
RESPINS

2. Functia - Compartimentul

1 NUMELE §1
PRENUMELE

... puncte ... puncte ... puncte ...puncte
ADMIS
2 | NUMELE §I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ... puncte
RESPINS

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 —Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele §i prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia

*Punctajul final este media aritmetica a punctajelor obtinute la selectie, proba de interviu si
proba practicd, dupi caz.
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NR.

RAPORTUL FINAL

AL PROCEDURII DE RECRUTARE iN VEDEREA iNCADRARII
TINERILOR DEZAVANTAJATI

Functiile vacante pentru care se organizeazi procedura :

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor .

Numele si Nota obtinuta Rezultatut selectiei Motivul respingerii
prenumele " dosarelor dosarului
candidatului
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $| PRENUME ADMIS

Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul

NUME S| PRENUME RESPINS Nu indeplineste conditile de
studiifvechime

Informatii privind interviul

Membrii comisiei de selectie si evaluare s-au intrunit la ora 12.30 la sediul din
Bd.Tomis nr.51, in vederea stabilirii planului de interviu, care cuprinde modalitatea de
acordare a punctajului, conform anexei la prezentul raport.

Secretarul comisiei a constatat prezenta candidatilor care au promovat proba de
selectie a dosarelor.

Membrii comisiei au adresat intrebari candidatului, conform procesului verbal
anexat la prezentul raport. Intrebdrile si raspunsurile au fost consemnate de secretarul
comisiei si au fost semnate de membrii comisiei si de candidat.

Data si ora desfagurarii interviului: ZZ.LL.AAAA , orele : 10,00 - 12,00

Probleme intervenite pe durata desfasurarii interviului:
NU S-AU INTAMPINAT PROBLEME

Numele si prenumele Punctajul final al probei de Rezultatul
candidatului interviu
1. Functia - Compartimentul
NUMELE $1 PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS

2. Functia - Compartimentul




NUMELE S! PRENUMELE

... puncte

ADMIS/RESPINS

Informatii privind proba practici

Membrii comisiei de selectie si evaluare s-au Infrunit la ora 12.30 la sediul din
Bd.Tomis nr.51, in vederea stabilirii modului de desfasurare a probei practice si
modalitatea de acordare a punctajului, conform anexei la prezentul raport.

Secretarul comisiei a constatat prezenta candidatilor care au promovat proba de
selectie a dosarelor si de interviu.

Membrii comisiei au acordat punctajul conform Planului probei practice prin fisa

de evaluare a probej practice anexate la prezentul raport.

Data si ora desfasurarii probei practice: ZZ.LL.AAAA , orele : 10,00 - 12,00
Probleme intervenite pe durata desfasurérii probei practice:
NU S-AU INTAMPINAT PROBLEME
Numele si prenumele Punctajul final al probei practice Rezultatul
candidatului
1. Functia - Compartimentul
NUMELE $| PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS
2. Functia - Compartimentul
NUMELE $1 PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS
Rezultatul final procedurii de recrutare
Nr. Numele si Punctaj
crt. prenumele Punctaj Punctaj Punctaj final/Rezultat
selectia proba proba
dosarelor | interviu practica
1. Functia - Compartimentul
1 NUMELE §I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte .. puncte
ADMIS
2 NUMELE §I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ... puncte
RESPINS
2. Functia - Compartimentul
1 NUMELE $I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte ...puncte
ADMIS
2 NUMELE §I
PRENUMELE ... puncte ... puncte ... puncte .+, puncte
RESPINS




OPINII SEPARATE:

COMISIA DE SELECTIE SI EVALUARE :

1 — Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele §i prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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NR.

RAPORTUL COMISIEI DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR

LA PROCEDURA DE RECRUTARE _iN VEDEREA INCADRARII
TINERILOR DEZAVANTAJATI

Functiile vacante pentru care se organizeazi procedura ;

Contestatia  Tnregistratda cu nr. ] ~a candidatului
, la etapa/proba procedurii de
recrutare a tinerilor dezavantajati, a fost admis&/respinsa ¢u urmatoarea motivare:

Punctajul final al probei se mentine/se modifici dupa cum urmeaza:

COMISIA DE SOLUTIONARE A CONTESTATIILOR :

1 - Pregedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia
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CONSTANTS  ROMANIA
B é JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
DIRECTIA/SERVICIUL/BIROUL
- NR.

FISA DE EVALUARE*
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual (tineri

dezavantajati)
Directia/Serviciul/Biroul
Numele si prenumele angajatului
Functia
Perioada de evaluare
Nr. Crt. | Criterii de evaluare: puncte (intre O si
20 de puncte)
1. Competenta in gestionarea resurselor alocate
2. Capacitate de a lucra individual/in echipa
3 Capacitatea de a respecta procedurile si regulamentelg
interne
4. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor
5. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

TOTAL PUNCTE:**
Punctajul final =

Aprecierea finala:

Observatiile persoanei evaluate:

................................................................................................................................................

Director executiv,

Sef serviciu/Sef birou,
Data i semnatura angajatului pentru luarea la cunostinta a rezultatului evaluarii

* Figa de evaluare se va completa Tn dou# exemplare, cate unul pentru fiecare parte.
** TOTAL PUNCTE:
Punctajul final = suma punctajelor accrdate pentru fiecare criteriu, maximum 100 de puncte.
Aprecierea finala;
= nesatisfacator (intre 0 si 40 de puncte)
= bine (intre 4 si 80 de puncte)
» foarte bine (intre 81 si 100 de puncte)
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CONSTANTS  ROMANIA

Na BT B JUDETUL CONSTANTA
‘ t#? MUNICIPIUL CONSTANTA
DIRECTIA/SERVICIUL/BIROUL
PR L NR

ToMIS
ConsranTiank

SCRISOARE DE RECOMANDARE

Prin prezenta l / 0 recomand pe dl/dna
....................................................................................................... , care a fost angajat/(a)
TN CaATUL oo e e . Departamentul/Directia/Serviciul/Biroul..............
................................................................ y TR pericoada .......coei v

Pe toata pericada desfasurarii activitatii dl/dna
.................................................................................. a dat dovada de:

.................................................................................................................................................

Cu deosebita consideratie,

Director executiv,

Sef serviciu/Sef birou,




CoNSTANr ROMANIA
tﬁ % JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPlUL CONSTANTA
Bd.Tomis nr.51, tel.0241/488137, fax.0241/488147
SERVICIUL RESURSE UMANE

Nr. 6760/ 14.01.2019

r“N51A~i

CATRE,

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

Prin prezenta va transmitem un exemplar al procedurii
operationale Recrutarea si integrarea in munca a tinerilor dezavantajati
Cod PO — SRU 01, editia I, revizia 00 in vederea acordarii vizei conform
0.S.G.G. nr.600/2018 si avizarii la Comisia de monitorizare.

SEF SERVICIU RESURSE UMANE
BOBES /LAURA

/ intocmit,

Draghici Gfl/bl‘le]ﬂ
=

Y



