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l. Scop

Procedura are drept scop stabilirea cerintelor privind organizarea si derularea concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante si temporar vacante contractuale din cadrul PMC, in vederea asigurarii unui
serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient si impartial, in interesul contribuabililor.

Prin prezenta procedura se asigura egalitatea de sanse pentru toti participantii la concurs precum
$i testarea in mod adecvat a cunostintelor, abilitétilor si competentelor specifice domeniului detinute de
candidati, raportat la cerintele fisei postului aferente functiei contractuale pentru care se organizeaza
concursul.

Il. Domeniul de aplicare

Procedura este obligatorie, dupa aprobare, pentru intreg personalul care participa la concursurile
organizate in cadrul PMC in calitate de presedinte, membru, secretar al comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor.

De asemenea procedura se aplica de catre SRU si conducatorii structurilor care solicita scoaterea
la concurs a functiei contractuale vacante sau temporar vacante.

lll. Documente de referinta

* Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

* Legea - cadru nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

* Hotararea Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

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

» O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completérile ulterioare;

» SR ENISO 9001:2015- Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

IV. Definitii ale termenilor

Nr.

e Termenul Definitie

Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii,
1 Comisie de concurs asupra evaluarii candidaturilor depuse si a candidatilor in
cadrul procedurilor de angajare a personalului contractual.

Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii,
in urma solicitarii primate din partea unuia sau mai multor

Comisie de solutionare a

2 comtbeatisr candi‘dali" la ocuparea unui ‘po§t : prin angajare, asupra
! mentinerii sau, dupa caz, modificarii rezultatelor stabilite de
comisia de concurs.
3 Locul desfasurarii Un spatiu din sediul PMC sau un alt spatiu apt s3 asigure
concursului conditii optime de desfasurare a probelor de concurs.
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- Angajat contractual

Persoana fizica denumita salariat ce s-a obligat in temeiul
unui contract individual de munca sa presteze munca pentru
si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica,
in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Post aferent functiei
contractuale

Pozitie in structura organizatoricd a PMC pentru care sunt
stabilite atributii si responsabilitati cu limita de competenta,
conform actelor normative de organizare si functionare ale
PMC

6 Angajare

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de PMC,
conform competentelor prevazute de lege in organizarea si
desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii
de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa
caz, temporar vacante, precum si incadrarii persoanelor
admise pe posturile ocupate.

V. Abrevieri ale termenilor

:Ir'; Abrevierea Termenul abreviat
1. PMC Primaria municipiului Constanta
2 SRU Serviciul resurse umane

VI. Descrierea procedurii

1. Dispozitii generale

Instrumentele de planificare privind dezvoltarea carierei personalului contractual sunt:
- instrumentele interne de gestiune si planificare a resurselor umane,
- statul de functii si de personal aprobate prin hotérarea Consiliului local al municipiului Constanta,

- fisa postului.

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de funciii.
in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin

examen.

2. Conditii de participare la concurs

La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa orice
persoané care indeplineste conditile generale prevazute de lege si conditiile specifice stabilite prin fisa

postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale:

Conditii generale:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la

Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate deplina de exercitiu,
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c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
conducatorilor structurilor in care se afla functia vacanta sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului
de functii.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in conformitate
cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatdmantul universitar de lunga durata si scurta
durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora.

Conditiile specifice referitoare la vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului vacant
sau temporar vacant, se stabilesc, de regula, dupa cum urmeaza:

FUNCTII DE EXECUTIE
1. Pentru posturile contractuale cu studii superioare/ studii superioare de scurta durata:
e consilier, inspector de specialitate

- gradul debutant (S) — nu necesita vechime in muncéa

- gradul Il (S) — minim un an vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

- gradul I (S) - minim 4 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

- gradul IA (S) - minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale
e psiholog

- gradul practicant (S) in supervizare stagiar — nu necesita vechime in munca

- gradul practicant (S) autonom — minim 2 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei contractuale

- gradul specialist (S) - minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
contractuale

- gradul principal — minim 12 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
contractuale

2. Pentru posturile contractuale cu studii medii:
e referent, arhivar, tehnician veterinar
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- gradul debutant (M) — nu necesita vechime in munca

- gradul Il (M) — minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale
- gradul | (M) - minim 4 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

- gradul IA (M) - minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

3. Pentru posturile contractuale cu studii generale/medii:

e Secretar dactilograf
- gradul debutant (M,G) = nu necesita vechime in munca
- gradul | (M,G) - minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale
- gradul IA (M)- minim 4 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

e Casier, magaziner, expert local

- gradul debutant (M,G) - nu necesita vechime in munca

- casier, magaziner, expert local (M,G) - minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei contractuale

e Muncitor calificat
- (M;G) IV = nu necesita vechime in munca
- (M;G) Il = minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale
- (M;G) Il = minim 4 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocupaérii functiei contractuale
- (M;G) | = minim 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

e Muncitor necalificat
- (M;G) Il = nu necesita vechime in munca
- (M;G) | = minim 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei contractuale

FUNCTII DE CONDUCERE
- Sef birou (S), Sef serviciu (S) - minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
contractuale

3. Propunerea privind organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale

In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul PMC transmit SRU
propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor FO1-PS18 care trebuie sa& cuprinda
urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si grad/treapta
profesional(a);

b) fisa de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmita si
aprobata in conditiile legii;

c) bibliografia si tematica F02-PS18 stabilita de conducatorul structurii de specialitate care propune
organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, proba suplimentara,dupa
caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacanta sau temporar vacanta pentru
care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia se
afla postul vacant sau temporar vacant este transmisa SRU si aprobata de conducatorul PMC.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

4. Publicitatea concursului
PMC are obligatia sa publice cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba

a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data
stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anuntul privind
organizarea concursului astfel:

c la sediul PMC,

o pe portalul posturi.gov.ro,

o pe pagina de internet a PMC, la sectiunea special creata in acest scop.

Nerespectarea prevederilor legale cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a
concursului.

Daca se considera necesar, se poate asigura publicitatea concursului si prin alte forme de publicitate
suplimentare.

4.1. Publicitatea concursului la sediu

Anuntul F06-PS18 este transmis de SRU prin e-mail Serviciului informatizare pentru a fi publicat pe
site-ul PMC la sectiunea "Concursuri si angajari”, si Serviciului registratura si management documente,
prin intranetul institutiei, pentru a fi afisat la sediu.

Anuntul F06-PS18 va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul carora se
afla aceste posturi, precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe durata determinata
sau nedeterminata pentru fiecare post;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact SRU;

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post precum si cerintele specifice prevazute la
art. 542 alin.(1) si (2) din O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

e) bibliografia si, dupa caz, tematica;

f) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot depune
dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseaza
rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se afiseaza rezultatele
contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului se mentin la locul de afisare si, dupa
caz, pe pagina de internet a PMC, timp de cel putin 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale
ale concursului.

4.2. Publicitatea concursului pe portalul posturi.gov.ro
Documentele aferente concursului, respectiv:
- anuntul cuprinzand conditiile generale si specifice,
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- calendarul de desfasurare a concursului,

- bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul
adresei de e-mail: posturi@gov.ro, in termenele generale prevazute pentru publicitatea concursului
respectiv cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru
ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilitéd pentru prima
proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant.

4.3. Publicitatea modificarilor referitoare la organizarea sau desfagurarea concursului
Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului

se realizeaza in cel mai scurt timp prin urmétoarele mijloace, reludndu-se procedura descrisa mai sus:

- la sediul PMC,

- pe pagina de internet, la sectiunea special creata in acest scop,

- pe portalul posturi.gov.ro.

5. Comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor

5.1. Constituirea comisiilor
Prin act administrativ al ordonatorului de credite al PMC, se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau executie pentru
care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

In situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs si in comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel
de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor, au fiecare in componenta lor :

- 3-5 membri din care unul are calitatea de presedinte desemnat prin actul de constituire a comisiei,

- pentru ocuparea functiilor de conducere cel putin 2 dintre membrii comisiei de concurs/solutionare a
contestatiilor detin functii de conducere,

- un secretar.

Secretarul comisiei de concurs este si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor si este, de
reguld, din cadrul SRU, acestea neavand calitatea de membru.

La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative pana cel tarziu in ultima zi prevazuta pentru
depunerea dosarelor de concurs de céatre candidati, un membru al comisiei este desemnat din partea
acesteia.

Prin act administrativ al conducatorului PMC, comisia de concurs si comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi modificate pentru punerea in aplicare a solicitarii sindicatului in ultima zi de depunere
a dosarelor de concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfagurarii
concursului.

PMC poate desemna membrii in comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilorsalariati
din cadrul altor autoritati sau institutii publice, in urmatoarele cazuri:

a) dacé exista un numar insuficient de salariatj;

b) daca salariatii din cadrul PMC nu indeplinesc conditile prevazute de lege pentru a fi desemnati in
comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) daca salariatii din cadrul PMC s-ar putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau incompatibilitate.
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5.2. Membrii comisiilor de concurs/contestatii
Persoanele desemnate in comisile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detina o functie cel putin egala sau echivalentd cu functia contractuala vacanta pentru ocuparea

careia se organizeaza concursul;

b) sa aiba cunostinte in unul din domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau

cunostinte generale in administratia publica;

c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiata,
conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

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

b) 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 concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidatj.

Situatiile de incompatibilitate prevazute mai sus se sesizeaza in scris conducatorului PMC de catre
persoana in cauza prin F26-PS18, de oricare dintre candidati, ori de orice alta persoana interesat, in
orice moment al organizarii si desfasurarii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia s& informeze,
in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii dintre cele prevazute
mai sus. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile de incompatibilitate actul administrativ de numire

a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod corespunzator, in
termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva
situatie cu o alté persoana care sa indeplineascéa conditiile de desemnare in comisiile de concurs.
In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul administrativ
de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatilor se modificd in mod
corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie.

In cazul in care oricare dintre situatiile de incompatibilitate sau conflict de interese se constata ulterior
desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeaza
prin eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub
rezerva asigurarii validitatii evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

In situatia in care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin dous treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.
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Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de
a informa in scris cu celeritate, persoanelor care i-au desemnat despre aparitia unei situatii de
incompatibilitate, precum si neprezentarea la probele de concurs fara motive obiective constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

Modificarea componentei comisiei de concurs, comisiei de solutionare a contestatiilor si a secretarilor
se poate realiza doar pentru motive obiective care nu suporta amanare. In acest caz, se intocmeste in
timp util un referat prin care se desemneaza o persoana pentru inlocuirea membrului, cu instiintarea
acestuia si cu aprobarea primarului municipiului Constanta.

5.3. Atributiile comisiei de concurs/contestatii
Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisé;

c) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau practica, dupa caz,

e) stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual F08-PS18, proba scrisa si/sau proba practica
si interviul, dupa caz;

g) semneazé procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributile prevazute enumerate indeplineste si

urmatoarele atributii:
a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare
etapa a concursului;
c¢) in situatia in care o persoana cu dizabilitati este declarata ,admis” la selectia dosarelor de concurs,
informeaza primarul municipiului Constanta despre situatia intervenitd pentru a identifica instrumentele
necesare asigurarii accesibilitatii la probele concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs,
renoteaza proba scrisa si/sau proba practica si interviul.

c) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile enumerate indeplineste si
urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului, dupa caz.

Fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor completeaza fisa individuala F08-PS18.
Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;
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c) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneazad alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigura afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

in indeplinirea atributiilor lor, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a contestatiilor,
precum si persoanele care asigurd secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Pentru activitatea desfagurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.

6. Dosarul de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform F04-PS18;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
¢) copia certificatului de caésatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz,
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulrii
concursului;
h) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.e) este prevazut in F05-PS18.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de s&natate trebuie insotita de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certificA cu mentiunea ,conform cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Certificatul de cazier judiciar poate fi nlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de citre PMC, potrivit legii.

Dosarele de concurs se depun la SRU sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul
de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale PMC induntrul termenului de 10 zile
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lucratoare de la data afigarii anuntfului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare
pentru un post temporar vacant.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Pogta Roméana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale PMC, candidatii primesc codul unic de identificare
la 0 adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei
de concurs cu documentele prevazute in copie pentru continutul dosarului in original, pentru certificarea
acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice PMC se realizeaza
in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Nerespectarea prevederilor referitoare termenele de depunere a dosarelor si modul de depunere, dupa
caz, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, in
termenul de depunere a dosarului de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

7. Dispozitii generale privind desfasurarea concursului

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de reguld, in 3 etape
succesive, dupd cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba suplimentara;

c) proba scrisa si/sau proba practica;

d) interviul.

Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

7.1. Selectia dosarelor de concurs

In termen de doué zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru ocuparea unui
post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal F06-PS18, care va fi semnat de
catre tofi membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea ,admis" sau ,respins”, insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul PMC, precum si pe
pagina de internet, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de realizare a selectiei dosarelor

In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnata conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este de
acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separatd, motivata, si o consemneaza in borderoul
individual.

Pana in ultima zi prevazutd pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute pentru continutul dosarului de concurs,
pentru desfasurarea concursului.

Dupa analiza dosarelor de concurs presedintele si membrii comisiei de concurs, ai comisiei de
solutionare a contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul vor completa F26-PS18.
Declaratia de impartialitate si confidentialitate, inregistrata din aplicatia Tethys se va depune la persoana
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responsabild cu evidenta conflictelor de interese din cadrul PMC; aceasta va aviza declaratiile si le va
preda secretarului comisiei de concurs pentru a le adauga la documentatia concursului.

in situatia sesizarii unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, aceasta va fi adusa la
cunostinta persoanelor care i-au desemnat in vederea inlocuirii.

Exemplar nr.

7.2. Proba scrisa

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa F09-PS18 se stabilesc pe baza bibliografiei F02-PS18 si a tematicii de
concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul
si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

In cazul unui numar mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant se desfagoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
scrisd, comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doua zile inainte de
proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doua ori mai mare
decat numarul intrebarilor din fiecare variant de test-grild propusa candidatilor. intrebérile pentru fiecare
varianta de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei
probe.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse
doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtand stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odatd cu
subiectele si se afigeaza la locul desfasurarii concursului.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada
identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi si se completeaza F10-PS18.

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publicad a
organizat concurs in aceeasi zi i la aceeasi ora, acesta se prezinta la proba scrisa pentru un singur post.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iegirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de catre secretarul comisiei de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

In sala in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile
si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse
de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor referitoare la utilizarea vreunei surse de informare atrage eliminarea
candidatului din proba de concurs, situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din sala, inscrie
mentiunea ,anulat' pe lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal F12-PS18.
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Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anulrii, doar pe hartia asigurata de autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fil&, dupa inscrierea
numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poat fi
identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia
situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista
obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise si s& semneze borderoul intocmit in acest
sens potrivit F11-PS18.

7.3. Proba practica

Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupdrii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs potrivit F14-PS18, care
va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

In vederea testarii pentru proba practics, conducétorul institutiei/autoritatii publice poate stabili si alte
criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
practica, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru testarea abilitatilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele maxime care se
acorda fiecarui criteriu de evaluare.

Dupa caz, presedintele comisiei de concurs poate decide asupra necesitatii intocmirii si semnérii de
catre candidati a unui instructaj privind protectia muncii anterior derularii probei practice conform F15-
PS18.

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-verbal
F16-PS18, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si
de candidat.

7.4. Proba de interviu

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile $i motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi
sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practici. Dupa caz se
poate completa F17-PS18.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu F18-PS18 intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului
sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sintez4;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare prevazute la lit.
d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

Pentru posturile de conducere, planul de interviu F18-PS18 include si criterii referitoare la:
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a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei
practice, dupa caz. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisa si/sau practica, dupa caz.

La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiala, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal, conform F19-
PS18 intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea
presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisa numai cu acordul scris al candidatilor, obtinut in
prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

7.5. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia
cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare $i se consemneaza in borderoul individual de notare FO08-PS18 realizandu-se in termen
de o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scrisa, si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face
pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor de a
face corecturi, insemnari sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu
se mai corecteaza. Mentiunea ,anulat‘ se inscrie atat pe lucrare, cét si pe borderoul individual de notare
si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) daca comisia este formaté din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;
b) daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate de membrii
comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.
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Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu respectarea
prevederilor art. 43 alin. (4) si art. 44 alin. (1) din H.G. nr. 1336/2022.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau la proba
practica si interviu, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal
F25-PS18, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
concursului, dupa caz. Centralizatorul nominal F25-PS18 se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a PMC, in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut,
cat si mentiunea ,admis” sau ,respins”, dupa caz.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia
sa fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca
egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

In situatia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut
punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie
vor fi invitati la un nou interviu, in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator,
cu respectarea termenului de o zi lucratoare de la finalizarea probei.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante
se consemneaza intr-un proces-verbal.

7.6. Solutionarea contestatiilor

Dup3 afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba practica
si interviu, dupa caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie la SRU in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei
scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatjilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs
in termen de o zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de opinie care
nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,admis” ori ,respins” in functie de opinia
majoritard, consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de solutionare a
contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separatd, motivata, si o
consemneaza in borderoul individual.

in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului,
comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.
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Admiterea contestatiei
Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata
de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii raspunsurilor la
interviu, candidatul declarat initial ,respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei
scrise sau a interviului.

Respingerea contestatiei

Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditile specificate in anuntul de concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de
la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor
in cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constata ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa, respectiv
la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul PMC a concursului
$i pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop, imediat dupa solutionarea
contestatiilor.

Rezultatele finale se afigeaza la sediul PMC si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special
creata in acest scop, in termen de o zi lucratoare de la data afigarii rezultatelor solutionarii contestatiilor
pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii ,admis” sau ,respins".

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

7.7. Documentatia concursului - informatie de interes public

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului F24-PS18, care contine modul
de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs
si de secretarul acesteia, la care se anexeaza borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

PMC pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes
public, cu exceptia documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

8. Suspendarea, amanarea si reluarea concursului
In situatia absentei unui membru al comisiei de concurs se amana ora de desfasurare a probei, cu
instiintarea tuturor candidatilor.
In urma constatarii unui viciu de procedura de catre comisia de concurs precum intocmirea subiectelor
din alte surse decét cele cuprinse in bibliografie si tematica, stabilirea eronatd a punctajului, comisia de
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concurs va reface subiectele si punctajul si va relua proba scrisd in aceiasi zi cu decalarea
corespunzatoare a orei anuntate initial.

In situatia in care baremul afisat este gresit, pana la publicarea rezultatelor probei scrise se afisaza o
erata a baremului.

In situatia in care baremul este intocmit eronat iar comisia de solutionare a contestatiilor nu poate
realiza notarea, sau in situatia constatarii unui viciu de procedura de catre comisia de concurs sau comisia
de solutionare a contestatiilor fatd de care nu se poate da un rezultat final al concursului, comisia de
concurs sau comisia de solutionare a contestatiilor va incheia un proces-verbal prin care se descrie
situatia intdmpinata si va propune oprirea procedurii de concurs si reluarea acesteia la o data ulterioara.

Procesul-verbal astfel incheiat se comunicd primarului municipiului Constanta in vederea intocmirii
unui act administrativ cu privire la invalidarea procedurii de concurs.

In cazul in care, de la data anuntarii concursului i pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
primarul municipiului Constanta este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea si desfagurarea concursului, se procedeaza la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de
catre o comisie ai carei membri sunt desemnati prin act administrativ al conducatorului autoritatii ori
institutiei publice.

Sesizarea poate fi facutd de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

in situatia in care verificarile se realizeazi cu incadrarea in termenele procedurale previzute de
prezenta procedura si se constatd ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

in cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta procedura, desfasurarea concursului va fi suspendata prin act administrativ al
primarului municipiului Constanta, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnata constatd existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale,
concursul se anuleaza prin act administrativ al primarului municipiului Constanta;

b) dacd se constatd ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute
de prezenta hotarare;
b) concursul se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

in situatia constatarii necesitati suspendarii/ anulari/améanarii/reluarii concursului, PMC are
urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului
de concurs;

b) sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul PMC si/sau prin posta electronica.

In situatia reluarii procedurii de concurs candidatii au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilita
pentru prima proba, documentele depuse initial la dosarul de concurs, a caror valabilitate a incetat.

In situatia in care concursul se anuleaza candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de
concurs in original, in baza unei solicitari adresate in scris presedintelui comisiei de concurs.

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se Tnapoiaza candidatilor declarati ,respins®, la
solicitarea scrisa a acestora.

Exemplar nr.
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9. Dispozitii privind desfasurarea concursului de recrutare la care se inscriu persoane
cu dizabilitati

Persoanele cu dizabilitdti au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite.

in cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoana cu
dizabilitati, conducatorul PMC, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile
optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocuparii postului pentru care
se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba
concursului pe care urmeaza sa o sustina.

In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs,
comisia de concurs verificd daca din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs rezulta
inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

In situatia in care persoana cu dizabilitati este declarata ,admis" la selectia dosarelor de concurs,
comisia de concurs are urmatoarele obligatii:

a) de a informa conducéatorul PMC despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, respectiv interpret in limbaj
mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigura secretariatul comisiei de concurs,
suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le
considera necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul anuntului privind rezultatele selectarii dosarelor de inscriere, afisat despre
aplicarea prevederilor referitoare la asigurarea accesibilitatii persoanelor cu dizabilitati.

Conducatorul PMC are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare
asigurarii accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza, intr-un termen care sa asigure
desfasurarea probelor de concurs.

Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate si nevoile
individuale ale candidatului, pot include:
a) prelungirea duratei probelor concursului cu inca jumatate din timpul maxim prevazut de prezenta
procedura;
b) posibilitatea de a sustine probele concursului in altd sala de concurs fata de ceilalti candidati;
c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata de maxim 3 ore a cel mult doua
pauze de maximum 10 minute.

Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de catre un insotitor
sau de catre asistentul personal.

Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate si
nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati sau imposibilitatea citirii subiectelor la
proba scrisd a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisa a
concursului prevazutd consta in asistenta in citirea subiectelor si inregistrarea raspunsurilor sau
consemnarea acestora de catre secretarul comisiei intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii
limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea
candidatului. In masura in care candidatul cu dizabilitati vizuale poate sa citeasca subiectele la proba
scrisa a concursului si sa redacteze o lucrare scrisa, respectiv poate sa rezolve un test-grild, se asigura,
la cererea acestuia, materialele de examen printate intr-un format cu caractere marite;

b) pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-gestual;

c) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de
examen, precum i, la cerere, 0 masa de scris ajustabila, adaptata la nevoile individuale ale acestora.
Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica dificultati sau imposibilitatea redactarii unei lucrari
scrise sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisd a concursului in inregistrarea raspunsurilor sau
consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.
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10. Prezentarea la post

Candidatul declarat ,admis* la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale este obligat s& se prezinte la post in termen de 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat ,admis® la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucrdtoare de la afisarea
rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi termenul de
preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Candidatul declarat ,admis" la concursul de ocupare a unui post din afara organigramei este obligat s
se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.

In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant sau a unui post din afara
organigramei, contractul individual de muncé se incheie pe perioadd determinata, potrivit termenului
prevazut in anuntul de concurs.

In cazul neprezentarii la post la termenele stabilite, postul este declarat vacant, caz in care se
comunica candidatului care a obfinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul
respectiv, cu respectarea conditiei minime privind punctajul. Candidatul caruia i se comunica posibilitatea
de a ocupa postul respectiv, are obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite pentru prezentarea
la post.

VIIi. Responsabilitati

Responsabil Descriere responsabilitati Termen (zile lucratoare)
Conducerea oricarui | Inainteaz& SRU propunerea de initiere a
compartiment in care | procedurii de organizare si desfasurare

sunt prevazute posturi | a concursului de ocupare a postului
contractuale vacante contractual vacant

Anuntul privind concursul se publica de
catre PMC in Monitorul Oficial al
Serviciul resurse umane | Romaniei, Partea a lll-a, intr-un cotidian
de larga circulatie, pe site-ul PMC, la

Cand este cazul

Cel putin 15/10 zile
lucratoare inainte de data
stabilitda pentru proba

sediul PMC ki
Selecteaza dosarele de concurs ale | In maxim 21 zile
candidatilor lucratoare de la expirarea

termenului de depunere
Stabileste subiectele pentru proba | In ziua desfasurérii probei
Comisia de concurs scrisa;
Stabileste planul interviului / probei | In ziua desfasurarii probei
practice si realizeaza interviul / proba
practica;

Sustinerea interviului In  maximum 4 zile
lucratoare de la data probei
scrise/practice

Noteazé pentru fiecare candidat proba | Maxim o zi lucratoare de la
scrisa i interviul; finalizarea probei
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W s CORESPUNZATOARE FUNCTILOR 1
CONTRACTUALE
Transmite secretarului comisiei | De indata

Comisia de solutionare
a contestatiilor

Solutioneaza contestatiile depuse de
candidati cu privire la selectia dosarelor
si cu privire la notarea probei scrise,
practice si a interviului;

Maxim o zi lucratoare de la
expirarea termenului de
depunere a contestatiilor

Transmite secretarului comisiei
rezultatele contestatiilor pentru a fi
comunicate candidatilor.

De indata

Primesc dosarele de concurs ale
candidatilor;

10/5 zile lucratoare de la
publicarea anuntului

Convoaca membrii comisiei de concurs,
respectiv.. _membrii  comisiei de
solutionare a contestatiilor;

Ori de céate ori e necesar

Socratanil comisiei de intocmesc. redacteaza si semneaza | De indata
Borcurs slisecatri alaturi de comisia de concurs, respectiv
eurs sl secretarul | comisia de solutionare a contestatiilor,
comisiei de 50|l_1_tl0nafe intreaga documentatie privind activitatea
a contestatiilor specifica a acesteia;
Asigura transmiterea rezultatelor | Maxim o zi de |Ia
concursului,  respectiv.  rezultatelor | desfisurarea probei
contestatiei candidatilor;
Indeplinesc orice sarcini specifice | Conform termenelor
necesare pentru buna desfasurare a legale
concursului.
- Comunicarea notei informative privind | Maxim 15 zile
clauzele contractului individual de | calendaristice de la afisarii
munca ¥
b 1 rezultatelor finale
Serviciul resurse umane | _jncheiere contractului individual de
munca
- Emiterea dispozitiei de angajate
VIIl. Formular analiza procedura
Aviz
Conducator | Inlocuitor e ) =
Nr. ; compartiment | dedrept | F| S = =
) =
crt. Compartiment nume si sau Sl o S ' 3
prenume delegat % & 9 £ a
2
S ) *
1 2 3 4 5|86 7 8 9
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Procedura de sistem Editia Il
CONSTANT, Cod: PS-18 _ Revizia 02
W 8 ORGANIZAREA $I DESFASURAREA
!i‘ m CONCURSURILOR PENTRU OCUPAREA Exemplar nr.
POSTURILOR VACANTE $I TEMPORAR VACANTE
CORESPUNZATOARE FUNCTIILOR 1
CONTRACTUALE

IX. Lista de difuzare a procedurii

Data intrarii
Nr. | Ed./ Compartiment/ Nume si Data in vigoare a
ex. | Rev. Directie prenume | informare noii eI
proceduri
L 3 4 5 6 7

x

. Anexe

Diagrama de proces;

F01-PS18 — Referat cu propunere privind organizarea concursului;
F02-PS18 - Bibliografie;

F03-PS18 — Anunt concurs;

F04-PS18 — Formular de inscriere;

F05-PS18 — Model adeverintd vechime in munca;

F06-PS18 — Proces-verbal selectie dosare;

. FO7-PS18 — Rezultatul selectiei dosarelor;

. F08-PS18 — Borderou individual pentru membrii comisiei de concurs/contestatii;
F09-PS18 — Model subiecte;

. F10-PS18 — Borderou de prezenta;

. F11-PS18 - Borderou predare lucrari;

. F12-PS18 - Proces-verbal proba scrisa;

. F13-PS18 = Anunt rezultate la proba scrisa;

. F14-PS18 - Plan proba practica;

. F15-PS18 — Fisa de instructaj pentru protectia muncii;

. F16-PS18 — Fisa de evaluare a probei practice;

. F17-PS18 - Cerere programare interviu;

. F18-PS18 - Plan de interviu (executie/conducere);

. F19-PS18 — Proces verbal de desfasurare a interviului;

. F20-PS18 — Declaratie pe propria raspundere pentru inregistrarea interviului;
. F21-PS18 — Proces-verbal interviu;

. F22-PS18 — Anunt privind rezultatele interviului;

. F23-PS19 — Anunt privind rezultatele finale ale concursului;

. F24-PS18 — Raportul final al concursului;

. F25-PS18 — Centralizator nominal;

. F26-PS18 - Declaratia de impartialitate si confidentialitate;

. Tabel termene concursuri posturi contractuale.

PND OB WN

N MNMNMNMMNMENMNMNN @S o o ek o ek omb ok ek el
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DIAGRAMA DE PROCES

Responsabilititi Etape Rezultate
Declansarea procedurii :

COMPARTIMENTELE = « stabilirea posturilor vacante

PMC "~ | stabilirea conditiilor generale si specifice de ocupare

Secretar comisie concurs

Publicitatea concursului
in 15/10 zile lucratoare inaintea probei
scrise
>l s 5

site-ul PMC afisare sediu PMC posturi.gov.ro

depunere dosare in 10/5 zile
lucritoare de la anunful de recrutare

Constituirea comisiei concurs si solutionare contestatii
pani la data publicérii anuntului de concurs

Comisia de concurs Comisia de contestatii si secretar

Secretar comisie \ v
selectie dosare |

anunt rezultate
depunere contestatii in 24
L ore de la afisarea

proba scrisa rezultatelor si solutionarea
anunt rezultate acestora
,  proba practica
anunt rezultate
proba de interviu
A4
afisare rezultate
finale 1

prezentarea la post

/ in maxim 15 zile
calendaristice de la afisarea
SRU \

= incheierea contractului individual de
muncai

/ > intocmirea fisei postului

Seful structurii aprobd
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CONSTANTS  ROMANIA FO1-PS18
| ‘? JUDETUL CONSTANTA
L)

<
H‘ MUNICIPIUL CONSTANTA

DIRECTIA/SERVICIUL
NR i

Aprobat,
Primar

REFERAT

CATRE: Serviciul resurse umane

Avéand in vedere ( se trece motivul ex.: incetare activitate, suspendare
raport de munca, post nou, etc.) va rugam sa
aprobati ocuparea prin concurs de recrutare a postului contractual
vacant/temporar vacant de executie/conducere ( se precizeaza denumirea,
gradul profesional din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului)

In vederea organizarii concursului de ocupare a postului vacant va
transmitem urmatoarele informatii necesare demararii procedurii:

1. Propunere privind componenta comisiei de concurs

- numele si prenumele, functia, presedinte

- numele 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 sa indeplineasca conditiile
generale prevazute de art.15 din Hotararea Guvernului nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, si art 542 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

b) conditii specifice stabilite pe baza fisei postului:

studii: nivel si specialitate!

specializari si perfectionari specifice postului, daca este cazul,
vechimea in specialitatea studiilor absolvite,

documente doveditoare referitoare la indeplinirea conditiilor specifice

'Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor contractuale vacante cu studii
superioare se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor gi specializérilor din invatdmantul universitar de lunga
duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si
programelor de studii din cadrul acestora.
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3. Concursul va consta in ____ etape:
- selectia dosarelor de inscriere
- proba scrisa si/sau proba practica
- interviul

4. Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului.
Atasam la prezenta urmatoarele documente:
1) fisa postului vacant
2) bibliografia sau tematica?

Director executiv,

Sef serviciu,

Intocmit,

2 Bibliografia cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de informare si documentare expres

indicate, cu relevantd pentru postul vacant pentru care se organizeaza concursul. Tematica concursului se stabileste pe baza
bibliografiei.
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F02-P518

CONSTANT, ROMANIA
w7 & JUDETUL CONSTANTA

s MUNICIPIUL CONSTANTA
’Il ¥ | DIRECTIA ...
"’ .} SERVICIUL ...

NR.

APROBAT,
PRIMAR,

BIBLIOGRAFIE

Pentru ocuparea prin concurs a postului de....

- Constitutia Romaniei

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare,

- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- titlul Il al partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-efc. ..

DIRECTOR EXECUTIV,

SEF SERVICIU,

Intocmit,
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CONSTANT,  ROMANIA FO3-PS18
9‘ fir B8  JUDETUL CONSTANTA

NE™ N MUNICIPIUL CONSTANTA
“ !i [I{ sErviciuL RESURSE UMANE
i Y i NR.

ANUNT CONCURS

Primaria municipiului Constanta organizeaza concurs in perioada zz.ll.aaaa — zz.|.

aaaa_pentru urmatoarea functie de executie/conducere vacanta/ temporar_vacanta:

Denumirea postului — Compartimentul (nr. posturi), pe durata

nedeterminatd, cu norma intreaga de 40 ore/saptamana
Categoria : functie contractuala de executie/conducere
- Sa indeplineasca conditiile de ocupare a unei functii contractuale, conform art.15 din H.G. nr.
1336/2022 si art. 542 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare:
Conditii generale

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate deplina de exercitiu;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unittile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatéa definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidat la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii:

Conditii specifice stabilite prin fisa postului
Pregatirea de specialitate: studii generale/medii/superioare absolvite cu diplomd de
bacalaureat/licenta sau echivalenta in domeniul ...,
- cunostinte operare calculator folosind tehnici standard de procesare — nivel mediu
- minim ... ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei .
Concursul se va desfasura in perioada 2z — zz.ll.aaaa la sediul Primariei municipiului
Constanta si se va desfasura dupa cum urmeaza :

CONDITIl_DE SELECTAREA PROBA SCRISA/ INTERVIUL

DESFASURARE DOSARELOR PROBA PRACTICA

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

ORA 12,00 10,00 14,00

LOCUL PRIMARIA PRIMARIA PRIMARIA
CONSTANTA (sediu) CONSTANTA (sediu) CONSTANTA (sediu)

in vederea participarii la concurs pana la data de zz.ll.aaaa candidatii vor depune la
Camera 218 (la sediul Primériei municipiului Constanta, bd.Tomis nr.51) un dosar care va contine
in mod obligatoriu urmatoarele:
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a) formular de inscriere la concurs, conform modelului postat pe site-ul institutiei

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
Modelul orientativ al adeverintei este prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr.1336/2022 si se gaseste
postat pe site-ul Primariei Municipiului Constanta

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar; acesta poate fi inlocuit
cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta
cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul certificatului de cazier judiciar anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului: adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta
care atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

h) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap se prezinti insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea ,,conform cu originalul® de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul resurse umane (camera 218) sau pot fi transmise
de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid, posta electronica sau platformele
informatice ale Primariei Municipiului Constanta inauntrul termenului de 10 zile lucratoare de la
data afisarii anunfului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru un
post temporar vacant.

in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de
curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice, candidatii primesc codul unic de
identificare la o adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la
secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute in copie pentru continutul dosarului in
original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu
de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice PMC se
realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in forma
lizibila.

Nerespectarea prevederilor referitoare termenele de depunere a dosarelor si modul de
depunere, dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs,
in termenul de depunere a dosarului de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare
pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.
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Bibliografia, tematica si fisa postului aferenta postului este afigata la sediul institutiei (Bd.Tomis
nr.51) si pe site-ul Primariei municipiului Constanta.

Rezultatele pentru fiecare proba se afiseaza in termen de 24 ore de la finalizarea probei;
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului fiecarei probe, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Rezultatele
solutionarii contestatiilor se afiseaza in termen de maxim o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Relatii suplimentare se pot obtine zilnic la Serviciul resurse umane, tel.0241/488137.

SECRETAR COMISIE CONCURS,

30/56
Ed. Il, rev. 02



F04-P518

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica: PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA
Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:
E-mail:
Telefon: Fax:

Persoane de contact pentru recomandari:
Nume si prenume Institutia Functia Numar de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca& am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal declar urméatoarele:

O Tmi exprim consimtamantul

O Nu imi exprim consimtamantul
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare
a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

0 Tmi exprim consimtamantul

0 Nu imi exprim consimtamantul

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..............cccccocvienienne.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:
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FO5-PS18

Denumirea angajatorului ..

Datele de identificare ale angajalorulm (adresa c.omp!cla CU])
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare................... Jrdatans ) B e e e

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ........cccevereinnennes posesor/posesoare al/a B.L/C.I. ............. seria .......
AL, s senencnesenen A ENR a fost/este angajatul/angajata ............coceuenens , in baza actului administrativ de
VT ) (B deren o e /contractului individual de muncd, cu normi intreagd/cu timp partial de ...... ore/zi, incheiat pe
duratd nedeterminatd/determinatd. respectiv ...... inregistrat in registrul general de evidentd a salariatilor cu nr.
coevned v 10 functia/meseria/ocupatia de™1) ...
1) Prln raporlare la Clasificarea ocupatiilor dm Romama $1 la actele normative care stabilesc functii.
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de munca/actului administrativ
de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ........co........ in specialitatea .........coeeevvanenee ;
#2) Se va indica nivelul de studii (mediuw/superior de scurtd duratd/superior).
Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dI/dNa .....ocvoveveveiveeieeecessecesesees @
dobéndit:
— vechime in munci: ... ani ........ luni ....... zile;
— vechime in specialitatea studiilor; ............c....... ani .. luni zile.

Nr. Mutapa. Anul/luna/zi|Meseria/Funciia/Ocupatia nNr. $i data actului pe baza caruia se face
|cn. Ilmten-cmta || u ||mscr1erea I
=—e————————

Pe durata executirii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit urmitoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut .............. zile de absente nemotivate i ... ... zile de concediu fira plata.

In perioada lucratd. dIUi/dnei .........oooooveevevecens nu i s-a aplicat nicio sancfiune disciplinard/i s-a aplicat sanctiunca
disciplinara ...
Cunoscénd norrm.lc pcnalu mudcntc in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in prezenta
adeverin{a sunt reale, exacte §i complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”3)
”3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul in
relatiile cu tertii.

Semnatura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc funciii.

2) Se va indica nivelul de studii (medii/superior de scurta duratd/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale. reprezinti angajatorul in
relatiile cu tertii.
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FO6-P518

NR.

PROCES -VERBAL INCHEIAT LA SELECTIA DOSARELOR

Functiile vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza concursul :

Data selectiei dosarelor:

Numele si prenumele candidatului | Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului

dosarelor
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $| PRENUME | ADMIS l
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME S| PRENUME RESPINS Nu  indeplineste  conditile  de
studii/vechime
COMISIA DE CONCURS:
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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FO7-P518

O ANTA OMANIA

& L 1 a

» " 3 JUDETUL CONSTANTA

," ! ‘} MUNICIPIUL CONSTANTA

1 1 SERVICIUL RESURSE UMANE
byt Ml N R.

REZULTATELE SELECTIEI DOSARELOR PENTRU CONCURSUL
DIN
PERIOADA ZZ .LL. AAAA -ZZ LL.AAAA

Data selectiei dosarelor :

Numar dosar candidat Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului
dosarelor
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul

Dosarnr. ... 1 ADMIS |

Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul

Dosar nr.... RESPINS Nu indeplineste conditiile de
studii/vechime

iIN TERMEN DE O ZI LUCRATOARE DE LA DATA AFISARIl PREZENTEI,
CANDIDATII NEMULTUMITI POT DEPUNE CONTESTATIE, INREGISTRATA LA CAMERA
218.

PROBA SCRISA 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.

SUB SANCTIUNEA ANULARII, REDACTAREA LUCRARII SCRISE SE REALIZEAZA
CU PIX MINA ALBASTRA, CU EVITAREA MAJUSCULELOR, STERSATURILOR,
SUBLINIERILOR S| ORICAROR INSEMNARI CARE AR PUTEA CONSTITUI SEMNE
PARTICULARE CARE POT DETERMINA IDENTIFICAREA CANDIDATULUL.

SECRETAR

Afisat la ora 15,00 data ZZ.LL.AAAA
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F08-PS18
BORDEROU INDIVIDUAL DE NOTARE

pentru membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiei

Functia sau functile vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concursul:
1. Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
2.

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs/ comisia de solutionare a
contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor :

Numele si prenumele candidatului | Rezultatul selectiei
dosarelor’

Motivul respingerii?

Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul

NUME SI PRENUME J ADMIS/RESPINS 1
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME S| PRENUME ADMIS/RESPINS | Nu  indeplineste  conditile  de
studii/vechime
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind proba scrisa
| Data desfasurarii probei scrise :
Numarul Nota la Nota la Nota la Nota la Nota la Punctaj Punctaj
lucrarii subiectul subiectul subiectul subiectul subiectul total® test-grila
nr.1 nr.2 nr.3 nr.4 nr.5
1
Numele si prenumele candidatului* :
2
Numele si prenumele candidatului® :
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul
Data desfasurarii Criterii de evaluares Punctaj | Punctaj | Punctaj
interviului: maxim acordat | total®

Numele si prenumele

candidatului

1. Abilitati si cunostinte impuse de functie
2. Capacitatea de analiza si sinteza

3. Motivatia candidatului

4. Comportamentul in situatiile de criza
5. Abilitati de comunicare

6. Initiativa si creativitate

Criterii suplimentare functii conducere

Ed. Il, rev. 02
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7. Capacitatea de a lua decizii si de a
evalua impactul acestora

8. Exercitarea controlului decizional

9. Capacitatea manageriala

1. Abilitati si cunostinte impuse de functie
2. Capacitatea de analiza si sinteza

Numele si prenumele 3. Motivatia candidatului

candidatului 4. Comportamentul in situatiile de criza
5. Abilitati de comunicare

. Initiativa si creativitate

Criterii suplimentare functii conducere

7. Capacitatea de a lua decizii si de a

evalua impactul acestora

8. Exercitarea controlului decizional

9. Capacitatea manageriala

[o2]

Semnatura
membrului comisiei :

1) Se va completa cu ,admis”, respectiv ,respins".

2) Se va completa, dac este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza
caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu rezulta
clar din documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii referitoare la
documentele lipsa din dosarul de concurs.

3) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

4) Se va completa dup& desigilarea lucrarilor, dupa ce tofi membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a
contestatiilor au acordat notele.

5) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotdrarea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

6) Punctajul total se obtine ca sumé& a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Promovarea probei scrise/interviului :
- obtinerea unui minim de 50 puncte pentru functii contractuale de executie
- obtinerea unui minim de 70 puncte pentru functii contractuale de conducere

36 /56
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F09-P518

VARIANTA NR.1/2

SUBIECTE
pentru proba scrisa a concursului organizat in perioada
zz ll.aaaa-zz.ll.aaaa
pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant de ......

SUBIECTUL 1
Definiti... (20 puncte)

SUBIECTUL 2
Enumerati...

(20 puncte)
SUBIECTUL 3
Explicati...

(20 puncte)
SUBIECTUL 4
Exemplificati...

(20 puncte)
SUBIECTUL 5
Argumentati...

(20 puncte)

COMISIA DE CONCURS :
1 - Presedinte,
2 - Membru,
3 - Membru,

Toate subiectele sunt obligatorii. Timp de lucru 2 ore. Punctaj total 100 puncte.

37 /56
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BORDEROU DE PREZENTA

LA PROBA SCRISA DIN DATA

F10-PS18

Nr.crt. Numele si Prenumele PREZENT/ABSENT
1 PREZENT/ABSENT
2 PREZENT/ABSENT
3 PREZENT/ABSENT

Ed. Il, rev. 02

SECRETAR COMISIE,
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BORDEROU

F11-PS18

Cu lucrarile predate la proba scrisd a concursului organizat in data de ....

pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul ......

NR. | PREDATLUCRAREA | NR.PAGINI [ ANDfDEA"f'rN?,T;’RA o
CRT DA/NU SCRISE (fara numele si
' prenumele candidatului)
1. DA/NU
2. DA/NU

Ed. Il, rev. 02

SECRETAR COMISIE,
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F12-PS18

CONSTANT, ROMANIA
& JUDETUL CONSTANTA

-

m (1| MUNICIPIUL CONSTANTA
L \UUNR.

Tl

PROCES -VERBAL _INCHEIAT LA PROBA SCRISA A CONCURSULUI
DIN PERIOADA ....

Functiile vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza concursul :

Membrii comisiei de concurs s-au intrunit la ora 08,00 la sediul din Bd.Tomis nr.51 in
vederea stabilirii subiectelor pentru proba scrisa a concursului.

Pentru postul scos la concurs comisia a stabilit 2 (doud) variante de subiecte . Fiecare
variantda a fost semnatd de membrii comisiei de concurs, introdusd in plic, sigilatd si
stampilata cu stampila Primariei municipiului Constanta.

La ora 10,00 comisia de concurs a intrat in sala stabilitd pentru desfasurarea probei scrise
si a verificat identitatea candidatilor, pe baza cartii de identitate .

La ora 09,45 comisia de concurs a prezentat candidatilor seturile de subiecte si a invitat
un candidat sa extraga un plic cu subiecte de concurs. A fost extrasa VARIANTA NR.2 .

Secretarul comisiei de concurs a inmanat fiecarui candidatului un numar de 3 (trei) file
stampilate cu stampila Primariei municipiului Constanta, in vederea redactarii lucrarii scrise.

Comisia de concurs a procedat la sigilarea si stampilarea lucrarii .

La ora 10.00, comisia de concurs a comunicat ca timpul de redactare a lucrarilor scrise
este de 2 (doua) ore, respectiv pana la ora 12.00.

La expirarea timpului alocat redactarii lucrarii, candidatii au predat lucrarea scrisa,
semnand borderoul special intocmit in acest sens si care este anexat prezentului raport
Comisia de concurs a procedat la corectarea lucrarii scrise conform baremului afisat si a
decis acordarea urmatoarelor punctaje pentru proba scrisa :

Nr. Numele si Nota acordata pentru proba scrisa 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 S|
PRENUMELE ... puncte ... puncte ...puncte | ...puncte
2. Functia - Compartimentul
1 NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte ...puncte | ...puncte

COMISIA DE CONCURS :

1 — Presedinte,

2- Membru,

Numele si prenumele, functia

Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia

Ed. Il, rev

.02
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F13-P518

CONSTANT, ROMANIA
& W 8 JUDETUL CONSTANTA

m g MUNICIPIUL CONSTANTA
Sl i

NR.
T
REZULTATELE PROBEI SCRISE A CONCURSULUI DIN
DATA 2zz.|l. aaaa
NR. NR.DOSAR PUNCTAJ | REZULTAT
CRY. FUNCTIA VACANTA
Dosar nr. .... ... puncte ADMIS /
1. DENUMIREA FUNCTIEI RESPINS
Dosar nr. .... ... puncte ADMIS /
RESPINS
DENUMIREA FUNCTIEI Dosar nr. ... ... puncte ADMIS /
2 RESPINS
Dosarnr. .... ... puncte ADMIS /
RESPINS

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

PROBA DE INTERVIU SE VA DESFASURA LA DATA DE ZZ.LL.AAAA LA
ORA 16.00 LA CAMERA NR. 218.

SECRETAR

Afisat la ora 12,30 data ZZ.LL.AAAA

41/56
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F14-P518

PLANUL PROBEI PRACTICE
La concursul organizat in perioada zz-zz.ll.aaaa

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

Nr. CRITERII DE EVALUARE PUNCTAIJ
crt. maxim

1 Capacitatea de adaptare

2 Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

3 Indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice
4

5

Capacitatea de comunicare

Capacitatea de gestionare a resurselor alocate
pentru desfasurarea probei practice

4. Promovarea probei practice :
- obtinerea unui minim de 50 puncte din 100 puncte
5. Proba practica necesitd/ nu necesita instructaj privind protectia muncii.

COMISIA DE CONCURS :

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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F15-PS18

s FISA DE INSTRUIRE PENTRU PROTECTIA MUNCII
Intocmitd pentru desfiasurarea probei practice a concursului organizat in
perioada zz-zz./l.aaaa

Candidat: 47 . .ot A S e (numele si prenumele)

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

3. Locul desfasurarii probei practice:

4. Continutul instruirii :

Semnitura Semnitura
celui instruit celui care a efectuat instruirea

43 /56
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F16-P518

FISA DE EVALUARE A PROBEI PRACTICE LA CONCURSUL DESFASURAT LA

DATA DE zz.ll.aaaa PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ...

CANDIDAT :
2'[; CRITERII DE EVALUARE* SUNGEA :ggggﬁ
A Capacitatea de adaptare 10
puncte
1 | Respectarea regulilor sau executarea unor procedee  si
verificarea echipamentelor de munca, anterior inceperii activitatii
2 | Utilizarea echipamentelor de protectie (manusi, halat etc.)
adecvate
B Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile 10
puncte
1 | Nesincronizari de operatii — intarzieri sau devansari la lucrul in
echipa, ex. manipularea materialelor lungi si grele
c Indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice 50
puncte
1 | Pozitii de lucru fortate sau vicioase (ridicare incorecta, indoirea
spatelui).
2 | Modul de manevrare a sculelor manuale actionate
electric/mecanic
3 | Executarea defectuoasa si omiterea unor operatiuni in procesul
muncii.
D Capacitatea de comunicare 10
puncte
1| Executantul nu cere ajutor de la un coleg dacd un obiect este
prea greu sau dificil de manuit. De aici, rezulta luxatii ale
muschilor, sindromul de suprasolicitare, luxatii ale ligamentelor,
supraefort.
E Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru 20
desfasurarea probei practice puncte
1| Modul de manevrare a sculelor manuale actionate electric
2 | Modul de utilizare a dotarilor tehnico-materiale din dotare,
evitarea risipei.
TOTAL PUNCTAJ 100
puncte
SEMNATURA MEMBRULUI COMISIEI

* Pot fi stabilite i alte criterii de evaluare in raport cu cerintele postului.
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F17-PS18

DOMNULE PRESEDINTE AL COMISIEI DE CONCURS,

B e g gl I - R R LR el R ey, S s S

declar ca sunt de acord cu rezultatele obtinute la proba scrisda pentru

ocuparen. unctiel  de isllLidlcedee b0 din cadrul
........................................................................ , Si solicit prin prezenta sustinerea
probel de interviuin data: de ..........cc.vivvviiananiaisionss
Semnatura,
45/56
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PLAN_DE_INTERVIU

F18-P518

La concursul organizat in perioada zz-zz.ll.aaaa

1. Data desfasurarii interviului: zz.ll.aaaa, ora 14.00

Posturi : executie
- Denumirea postului - Compartiment

2. Locul desfasurarii interviului: Bd.Tomis nr.51, Camera 218.

3. Continutul probei :

Nr. CRITERII DE EVALUARE

PUNCTAIJ
ACORDAT

Abilitati si cunostinte impuse de functie

Capacitatea de analiza si sinteza

Motivatia candidatului

Abilitati de comunicare

1

2

3

4. Comportamentul in situatiile de criza
5

6

Initiativa si creativitate

Criterii suplimentare functii conducere

T Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora
g Exercitarea controlului decizional
0. Capacitatea manageriala

4. Promovarea interviului :

- obtinerea unui minim de 50 puncte pentru functii de executie/70 puncte pentru

functiile de conducere

COMISIA DE CONCURS :

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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F19-P518

PROCES VERBAL

INCHEIAT ASTAZI LA DESFASURAREA PROBEI DE INTERVIU
PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE

CANDIDAT:
Intrebare:

Rispuns:

Intrebare:

Rispuns:

Subsemnatul ........................ (numele si prenumele candidatului) , declar
ca am fost informat/a referitor la criteriile de evaluare ale probei de interviu si
la punctajul acordat

Candidat,

COMISIA DE CONCURS:
1 - Presedinte,
2 - Membru,
3 - Membru,
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F20-PS18

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemcnatalla . ..o (numele si prenumele candidatului) ,
declar pe propria raspundere cd am fost informat/a referitor la criteriile de
evaluare ale probei de interviu si la punctajul stabilit.

De asemenea, declar ca sunt de acord cu inregistrarea probei de interviu
si cu pastrarea inregistrarii timp de minim un an de la data afisarii rezultatelor
finale ale concursului, conform legii.

Data,

Semnatura candidat,
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F21-PS18

LONST’C‘NM ROMANIA
i o JUDETUL CONSTANTA
!Il MUNICIF’IUL CONSTANTA

PROCES -VERBAL INCHEIAT LA INTERVIUL CONCURSULUI DIN
PERIOADA ....

Functiile vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza concursul :

Membrii comisiei de concurs 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 nr.1 la prezentul raport.

Secretarul comisiei de concurs a constatat prezenta candidatilor care au promovat
proba scrisa a concursului.

Membrii comisiei de concurs au adresat intrebari candidatului, conform Anexei nr.2 la
prezentul raport. intrebarile si raspunsurile au fost consemnate de secretarul comisiei de
concurs si au fost semnate de membrii comisiei $i de candidat.

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) prenumele)

1. Functia - Compartimentul

B NUMELE Sl

PRENUMELE .. puncte ... puncte ... puncte ...puncte

2. Functia - Compartimentul

1 NUMELE SI
PRENUMELE

.. puncte ... puncte ... puncte ...puncte

COMISIA DE CONCURS :

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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ﬂl ’ Il

NSTAN T4
s ROMANIA

(_/0

JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA

F22-P518

REZULTATELE INTERVIULUI CONCURSULUI DIN
DATA zz.|l. aaaa
NR. NR.DOSAR PUNCTAJ | REZULTAT
CRT. FUNCTIA VACANTA
Dosar nr. .... .. puncte ADMIS /
1. DENUMIREA FUNCTIEI RESPINS
Dosar nr. .... .. puncte ADMIS /
RESPINS
DENUMIREA FUNCTIEI Dosar nr. .... .. puncte ADMIS /
2. RESPINS
Dosar nr. .... .. puncte ADMIS /
RESPINS

IN TERMEN DE O ZI LUCRATOARE DE LA DATA AFISARII PREZENTEI,
_DE REZULTATUL OBTINUT POT DEPUNE
CONTESTATIE, INREGISTRATA LA CAMERA 18 (PARTER) .

CANDIDATII  NEMULTUMITI

Ed. I, rev. 02

SECRETAR

Afisat la ora 15,30 data ZZ.LL . AAAA
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CONS TAN T'q

F23-P518

& Wi 8 ROMANIA
- JUDETUL CONSTANTA
MUNICIPIUL CONSTANTA
L NR.
REZULTATELE FINALE PENTRU CONCURSUL DIN
PERIOADA ZZ .LL. AAAA - ZZ.LL.AAAA
Nr. Nr. dosar Rezultat
crt. Punctaj Punctaj Punctaj final
proba proba final
scrisa interviu
DENUMIREA FUNCTIEI
1 Dosar nr. ... puncte ... puncte ... puncte ADMIS
2 Dosar nr. ... puncte ... puncte .. puncte RESPINS
DENUMIREA FUNCTIEI
1 Dosar nr. ... puncte ... puncte ... puncte ADMIS
2 Dosar nr. ... puncte ... puncte .. puncte RESPINS

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

SECRETAR

Afisat |a ora 15,00 data ZZ.LL.AAAA

*Punctajul final este media aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau
practica si interviu, dupa caz.
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F24-PS18

NR.

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI

Functiile vacante/temporar vacante pentru care se organizeazi concursul :

-

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor :

Numele si prenumele candidatului | Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului

dosarelor
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME S| PRENUME ‘ ADMIS |
Denumirea postului- numar posturi — Compartimentul
NUME $I PRENUME RESPINS Nu  indeplineste  conditile  de

studii/vechime

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei:

Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivul admiterii/respingerii
contestatiei contestatiei

Informatii privind proba scrisa

Data si ora desfasurarii probei scrise: ZZ.LL.AAAA , orele : 10,00 - 12,00
Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul
candidatului probei scrise
NUMELE $| PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS
NUMELE $1 PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisi

Data contestatiei:

Numele si prenumele candidatului Rezultatul Motivul admiterii/respingerii
contestatiei contestatiei
52/56
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Informatii privind interviul

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

Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul
candidatului interviului
NUMELE $1 PRENUMELE ... puncte ADMIS/RESPINS

NUMELE $I| PRENUMELE

... puncte

ADMIS/RESPINS

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Data contestatiei.

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul
contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

Rezultatul final al concursului

Numele si prenumele candidatului Punctajul final | Rezultatul
al concursului
1. Functia - Compartimentul
NUMELE $1 PRENUMELE ADMIS/RESPINS
puncte
2. Functia - Compartimentul
NUMELE $1 PRENUMELE ADMIS/RESPINS
puncte

COMISIA DE CONCURS :

1 - Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru, Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia

Ed. Il, rev. 02
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F25-P518

CENTRALIZATOR NOMINAL
(in ordine descrescitoare)
Nr. Numele si Rezultat
crt. prenumele Punctaj Punctaj Punctaj final
proba proba final
scriséa interviu
/practica
1. Functia - Compartimentul
I NUMELE $I
PRENUMELE ... puncte ... puncte .. puncte ADMIS
2 NUMELE $SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte .. puncte RESPINS
2. Functia - Compartimentul
] NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte .. puncte ADMIS
2 NUMELE SI
PRENUMELE ... puncte ... puncte .. puncte RESPINS

COMISIA DE CONCURS :

1 — Presedinte, Numele si prenumele, functia

2- Membru,

Numele si prenumele, functia

3- Membru, Numele si prenumele, functia

Secretar — Numele si prenumele, functia

*Punctajul final este media aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisé si/sau practica si
interviu, dupa caz.

Ed. Il, rev. 02
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F26-P518

Nr.

Declaratie
privind impartialitatea si confidentialitatea membrilor comisiei de concurs/solutionare a
contestatiilor/secretarului

T B ) e s o Ly b s
membru in comisia de concurs/de solutionare a contestatiilor/secretar pentru concursul organizat in
iy | e S e B S e e S S S , pentru ocuparea functiei /functiilor
vacante de :

1.

2.

3.

declar pe propria raspundere, sub sanctiunea falsului in declaratii, prevazut de art.326 din Codul penal,
urmatoarele:

I) Nu ma aflu intr-unul din cazurile de conflict de interese enumerate de art. 23 din H.G.
nr.1336/2022, respectiv:

a) nu am relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea gi obiectivitatea evaluarii;

b) nu sunt sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) nu sunt sau nu urmez a fi, in situafia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

In situatia in care as descoperi, pe durata exercitarii mandatului, cd ma aflu in una din situatiile
aratate, voi informa cu celeritate institutia organizatoare.

II) Ma angajez sa pastrez confidentialitatea informatiilor si datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta pe durata derularii concursului, potrivit legii.

Data, Semnatura,
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TERMENE CONCURSURI

Anexa nr. 28

ETAPE CONCURS | FUNCTII CONTRACTUALE FUNCTII CONTRACTUALE

VACANTE TEMPORAR VACANTE

PUBLICARE cu cel putin 15 Zile lucratoare cu cel putin 10 Zile lucratoare inainte

CONCURS fnainte de prima proba de prima proba

CONSTITUIRE pana cel tarziu la data publicarii pana cel tarziu la data publicarii

COMISIE CONCURS / | anuntului anuntului

CONTESTATII

ggg:gERgA in 10 zile Iucratoare de la data in 8 Zile lucratoare de la data afisarii

LOR afisarii anuntului anuntului

SE LECTIA maxim 2 Zile lucratoare de la maxim 1 Zi lucratoare de la expirarea

expirarea termenului de depunere a termenului de depunere a dosarelor
LOR

dosarelor

AFISAREA SELECTIEI | 4 Zi lucratoare de la expirarea 1 Zi lucratoare de la expirarea
termenului de selectie termenului de selectie

DEPUNEREA i i
cel mult 1 Zi lucratoare de la data cel mult 1 Zi lucratoare de la data

CONTESTATILOR afisarii rezultatului afigérii rezultatului

SOLUTIONAREA maxim 1 Zi lucratoare de la expirarea | maxim 1 Zi lucritoare de la expirarea

CONTESTATIILOR

termenului de depunere a contestatiilor

termenului de depunere a contestatiilor

PROBA 15 zile lucratoare dupa publicare 10 zile lucradtoare dupa publicare
SCRISA
QEIF?SEEA PROBEI maxim 1 Zi lucratoare de la finalizarea | maxim 1 Zi lucratoare de la finalizarea
probei probei
ggZL%gg?EA"L OR cel mult 1 Zi lucratoare de la data cel mult 1 2i lucratoare de la data
T afisarii rezultatului afisarii rezultatului
SOLUTIONAREA maxim 1 Zi lucratoare de Ia expirarea maxim 1 Zi lucratoare de la expirarea

CONTESTATIILOR

termenului de depunere a contestatiilor

termenului de depunere a contestatiilor

PROBA DE in maxim 4 Zile lucratoare de la data | in maxim 4 Zil@ lucratoare de la data
INTERVIU probei scrise /practice probei scrise/practice
SEIISB?‘IBEEQVTUROBEI maxim 1 Zi lucratoare de la finalizarea | maxim 1 Zi lucratoare de la finalizarea
probei probei
gg‘:#’;g?ﬂ o cel mult 1 Zi lucratoare de la data cel mult 1 Zi lucratoare de la data
T afisarii rezultatului afisarii rezultatului
SOLUTIONAREA maxim 1 Zi lucratoare de la expirarea | maxim 1 Zi lucratoare de la expirarea

CONTESTATIILOR

termenului de depunere a contestatiilor

termenului de depunere a contestatiilor

PREZENTAREA LA
POST

maxim 15 Zile calendaristice de la data afisarii. Le cerere formulata in 3 zile
lucratoare, prezentarea in 20 zile lucratoare la functii de executie si 45 zile

lucrédtoare pentru functii de conducere
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