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Exemplaror, 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Elemente privind ‘
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatur:
operatiunea
1. Elaborat
Mitroi Lelia Membru CEAC
2. Verificat vithaiia Fiorentina Coordonator CEAC
3. Avizat Surcel Ionica Claudia Presedinte Comisia de
monitorizare
4. Aprobat Surcel Jonica Claudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii :

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica
editiei prevederile sau
reviziei editiei
i. Edia i Procedurd compield x 02.11.2020
2.
3.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii :

e, | | |
crt. | Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Sem:ﬁm
Difuzarii iir, prenime primirii
1. Aplicare 1 Secretariat Personal de P#dureanu Ionela 02.11.2020
specialitate Lavinia
2 Informare 2 Conducere Director Surcel Ionela Claudia | 02.11.2020
3. Arhivare 3 Arhiva Arhivar Padureanu Ionela 02.11.2020
Lavinia
4. Coordonare, 4 Comisia de Presedinte Surcel Ionela Claudia | 02.11.2020
control Toniionzare Comisia de
monitorizare
5. Aprobare 5 Conducere Director Surcel Ionela Claudia | 02.11.2020

4. Scopul procedurii
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e Scopul general
Procedura este menita sd contribuie la atingerea eficientd a obiectivelor Scoala Gimnaziali” Amza
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de buna practica selectand cele mai eficiente metode.

e Scopuri specifice

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele gi persoanele implicate in activitatea de
gestionare a riscurilor in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale;

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii operatiunilor de stabilire
pr1n01p1110r generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale;

4.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, In cadrul de
stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor
functiilor contractuale;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei, in cadrul operatiunilor de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale.

S. Domeniul de aplicare

Procedura operationald stabileste etapele ce se vor desfigura pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul
Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti.

6.1. Legislatie primard

- OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, reactualizati;
- Legea nr. 53/2003 Codul Muncii;

s ]

- Legea nr. 284/2010, Legea Cadru privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice.

6.2. Legislatie secundardi
- ORDIN nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cu
modificérile si completarile ulterioare:

- ORDIN nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unititilor de invatamant nrmmniermtar

LES 984 Sat %] VY AV aRIIIgill Soeriid

- HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade si
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trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice.

- Ordonanta de urgentd nr. 83/2

2014 privind salarizarea personalulyi

2015, precum i alte masuri in domeniul cheltuielilor publice
Rl IT/014

N

- Hotarare nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarca Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr. 286/2011

15tit din fonduri nublice tn annl
ant din ITondurt publice 1n anul

L)

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
- Notele interne ale entititii.

7. Definitii si abrevieri pentru termenii utilizati

7.1.Definitii:
Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul
l1. Proceduri Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avind fin vedere asumarea
responsabilitatilor;

PO (Procedurd operationald) = procedura care descrie un
proces sau o activitate care se desfiasoari la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate.

2. Control intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
managerial publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
in vederea asigurdrii administririi fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

2 Auditul public intern Reprezinta o activitate functionald, independent si obiectivi care
dd asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activitatea
entitdfii publice. Ajuti entitatea publici si-si indeplineascd
obiectivele printr-o abordare sistematicisi metodicd, care
evaiueazasi imbunaritesie eficienta si eficacitatea sistemuiui de




Scoala Gimnaziali” Amza Pellea” Procedura operationali Editia : I
Bailesti ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE Nr.deex. 5

A
ABIAN 4 T ATITY TAT R7MMTIRI A NI T i TRFY FTRINTY
AUV AT AATNEY BN YV AVBFEVINEVA WU U AN UINUR

POST VACANT
Comisia de monitorizare, coordonare si Revizia 0
indrumare metodologica a dezvoltirii Nr.de ex. 5
sistemului de control managerial - '
£ Cod: PO-20 Pag. 5/19
Exemplarnr 1

conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor de administratie

3. Audit Proces sistematic, independent i documentat In scopul obtinerii
de dovezi obiective si de evaluare a lor cu obiectivitate, pentru a
determina indsura fin care sunt Indeplinite criteriile de audit

4, Eficacitate Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare
dintre activitéi si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul
efectiv al activititii resnective.

5. Eficienta Maximizarea rezultatelor unei activititi in relatie cu resursele

Vntn
utilizate.

6. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

7.2.Abrevieri:

Abrevierea Termenul abreviat
1. |PO Procedura operationali
2 | E. Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A. Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se tace
prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functii.

In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face
prin examen. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa
posiuiui peniru ocuparea respeciivei funciii coniraciuale.

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana care participd la concursul pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
structurilor in al céror stat de functii se afla functia vacanti.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesitd studii superioare ori studii superioare de scurtd durati se stabilesc in

wizidiade 2203%
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conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invdtdmantul universitar de lung3
duratd gi scurti duratd respectiv nomenclatoarelor domeniilor de studii universitare de licentd si
specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

* Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare 2 unui post vacant sau
temporar vacant, este emis de cétre compartimentul secretariat.

¢ Anuntul privind desfasurarea concursului se afiseazi la sediul unitdtii Scolii Gimnaziale” Amza
Pellea” Bailesti sau, dupa caz, pe site-ul entititii, cu 15 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru
prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucriitoare
inainte de data stabiliti pentru prima prohi a concursulyi pentru ocuparea unui post temnorar vacant,
anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, Intr-un cotidian de largi
circulatie, precum si la sediul acesteia.

® Act administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor
(Decizie), emis de citre Directorul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Bailesti.

° Dosarul de concurs, cu documentatia solicitata de entitatea publici prin anunt,

Pentru Inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs, care va fi evaluat de citre

.. . . ol
comisia de concurs in vederea validarii.

® Proces Verbal de selectie a dosarelor, emis de citre secretarul comisiei de concurs.

e Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de selectionare a contestatiilor, emis de
secretarul comisiei de concurs la solicitarea Presedintelui comisiei.

* Raportul final al concursului in care se consemneazi rezultatele concursului si este semnat de citre
tofi membrii comisiei de concurs.

* Anuntprivind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii, emis de secretarul comisiei de concurs.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

* Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant, trebuie si cuprindi urmitoarele:
- denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;
- fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante intocmiti si
aprobatd 1n conditiile legii;
- bibliografia si, daci este cazul, tematica stabiliti de conducatorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;
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- propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

= ﬁmﬂ probelor de concurs: nroba serisi §1/S?L nroha nractics § intervin, rL nA caz;

- alte mentiuni referitoare la orgamzarea concursului sau la conditiile de par‘u(:lpare

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de informare i
documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuali vacanti sau temporar vacant pentru
care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmitd de citre structura de specialitate in cadrul careia
se afla postul vacant sau temporar vacant este transmisa compartimentului de resurse umane si aprobata

de conducdtorul institutiei. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

¢ Anuntul privind desfisurarea concursului

Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia si publice, 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 nainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea
unui post temporar vacant, anuntul privind concursul in Monitorul Oficial al RomaAniei, Partea a I1l-a,
intr-un cotidian de largd circulatie, precum si la sediul acesteia. Dacd autoritatea sau institutia publici
are pagind de internet, afisarea se face si pe aceastd pagind, la sectiunea special creati in acest scop.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

e numdrul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cirora se afli
aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeazi concursul;

e documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de concurs;

e conditiile generale si specifice prevéazute in fisa de post;

* conditiile necesare ocupdrii unui post de naturd contractuald vacant sau temporar vacant
prevézute la art. 3;

e tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisuririi acestora;

e bibliografia si, dupa caz, tematica;

e calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data-limitd si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele 1n care
se afigeazd rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se
afigeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseazi rezultatele finale.

* Actul administrativ de constituire a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor (Decizie)
Este actul emis de citre directorul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti pentru nominalizarea
persoanelor cu pregatire si experienta profesionald in domeniul postului pentru care se organizeaza
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concursul, care vor face parte din comisia de concurs, respectiv din comisia de solutionare a
contestatiilor.

Atht comisia de concurs, cat ¢i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare & componenta lor

un secretar, 2 membri si presedintele comisiei, desemnat din randul membrilor acesteia prin actul
administrativ de constituire a comisiilor.

e Dosarul de concurs:

Pentru inserierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de coneurs care va contine urmatoarele

documente:

ay Cerere de Inscriere la concurs adresatd conducitorului Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupi caz;

c) Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializdri. precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia public;

d) Carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atesti vechimea in munci, In meserie si/sau
in specialitatea studiilor, in copie;

e) Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-]
facd incompatibil cu functia pentru care candideaz;

f) Adeverinta medicala care si ateste starea de siniitate corespunzatoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatuluj sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

g) Curriculum vitae;

Actele prevézute la lit. b)-d) vor fi prezentate i in original in vederea verificirii conformitatii copiilor
Cu acestea.

Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numairul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, a depus la inscriere o declaratie pe

propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tAiziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

° Proces verbal de selectie a dosarelor, contine date despre persoanele selectate, conform
procedurii stabilite si se semneazi de citre toti membrii comisiei.
° Convocator pentru membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor, prin

care se convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv, membrii comisiei de so utionare a
contestatiilor la solicitarea presedintelui comisiei.

o Raportul final ai concursului, care cuprinde rezultatele finaie ale concursului de ocupare a unei
functii contractuale vacante sau temporar vacante, care se semneazi de citre toti membrii comisiei.
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° Anunt privind afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv

rezultatele eventualelor contestatii, se redacteazi si se afiseazi de catre secretarul comisiei.

8.2.3. Circuitul documentelor

* Directorul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti:

- aprobd Infiintarea unui post sau transformarea unui post vacant existent in alt post;
- aprobd conceperea si publicarea anuntului de scoatere 1a concurs a postului vacant;

- aproba stabilirea comisiei de concurs, prin act administrativ de numire a comisiei (Decizie).

e (Comisia de concurs:

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste subiectele pentru proba scrisi;

- stabileste planul probei practice si realizeazi proba practics;

- stabileste planul interviului i realizeazi interviul;

- noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practici si interviul;

- transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

- semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapi de concurs,
precum si raportul final al concursului.

e Secretarul Comisiei de concurs:

- primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;
- convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea pregedintelui comisiet;
- Intocmeste, redacteaza si semneazi alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;
- asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele

eventuaielor contesiaiii;

- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

e Candidat:

- depune dosarul de inscriere la concurs;
- depune contestatia si verifici inregistrarea acesteia.

¢ Comisia de analizi contestatii:

- solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului;
- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor,
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8.3.Resurse necesare:

& 3.1, Resurse materiale
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cuacces la internet;
= linie telefonici;
= aparat fax;
= copiator;

"  imprimanta;
= rechizite specifice.

8.3.2. Resurse umane
= Personal secretariat;
= Director,

8.3.3. Resurse financiare
Conform bugetului $colii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti pentru anul in curs.

8 4 Modul de lucrn
Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din cadrul Scolii
Gimnaziale” Amza Pellea” Béilesti se realizeaza prin parcurgerea unor etape, respectiv:

o Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor sunt costituite prin act
administrativ al institutiei, pan4 cel tirziu la data publicirii anuntului de concurs.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si din comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregitire si experient profesional in domeniul postului pentru
care se organizeaza concursul.

Atét comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor
un presedinte, 2 membri si un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneazi din rdndul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigurd,
de reguld, de citre o persoand din cadrul compartimentului secretariat al Scolii Gimnaziale” Amza
Pellea” Bilesti acestea neavand calitatea de membri.

Secretarul comisiei de concurs, care este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, este
numit prin actul administrativ emis de directorul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Bailesti.
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Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie si
indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

- s detini o functie cel putin egala san echivalenti cu fimetia contractnald vacants pentry ocunarea
cdreia se organizeazi concursul;

- s& nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicati nu a fost radiati,
conform legii.

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

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

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

- este sot, sotie, ruda sau afin pani 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;

- este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

Situatiile de incompatibilitate se sesizeaza in scris directoruiui Scolii Gimnaziaie” Amza Peilea”
Biilesti de catre persoana in cauza, de oricare dintre candidati sau de orice alti persoand interesata, in
orice moment al organizirii si desfisurarii concursului.

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

e Publicitatea concursului

Anuntul privind concursul se afiseaza de catre Scoala Gimnaziald” Amza Pellea” Bailesti la sediul
acesteia si, dupa caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru
prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare
inainte de data stabilitd pentru prima probi a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant.
Afisarea se va face si pe pagina de internet a Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti la sectiunea
special creata in acest scop.
Informatiile referitoare la organizarea si desfagurarea concursului se mentin la locul de afisare si, dupa
caz, pe pagina de internet a $colii Gimnaziale” Amza Pellea” Biilesti pani la finalizarea concursului.
Anuntul publicat in presa scrisé si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1l-a, va contine: denumirea
postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupirii postului pentru care se
organizeazi concursul, data, ora si locul de desfisurare a acestuia, data-limit3 pénd la care se pot depune
actele pentru dosarul de concurs si datele de contact ale persoanei care asiguri secretariatul comisiei de
concurs.
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Documentele aferente concursului, respectiv anuntul cuprinznd conditiile generale si specifice,
calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dupa caz, tematica, se transmit spre publicare
citre portalul posturi gov ro, prin intermedinl adresei de e-mail: posturi@gov ro, in termenele nrevizute.
Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului se
realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute.

e Depunerea dosarului de concurs de ciitre angajati
Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs. Actele depuse la dosarul

de concurs vor fi prp?pnfafp Qi in nﬁginq] in vederea verificirii conformititii Pnpiilnr c1l acegtea
Co concurs vor 11 prezentale gt ongmal in vegerea verificaru conformitatis copitlor cu acestea,

* Desfiisurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consti, de reguld, in 3 etape
succesive, dupi cum urmeazi:

- selectia dosarelor de inscriere;
- proba scrisa gi/sau proba practici;
- interviul.

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

Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedents.

n vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare
pentru un post temporar vacant.

In termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor in
cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi lucritoare pentru ocuparea
unui post temporar vacant,, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre toti
membrii comisiei.

Rezuitateie seiectarii dosareior de inscriere se afiseazii de ciire secreiarul comisiei de concurs, cu
mentiunea «admis» sau «respinsy, insotitd, dupi caz, de motivul respingerii, la sediul Scolii Gimnaziale”
Amza Pellea” Biilesti, precum si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice, dupi caz, in
termen de o zi lucritoare de Ia expirarea termenului de depunere.

Subiectele pentru proba serisi se stabilesc pe baza bibliografiei gi, dup3 caz, pe baza tematicii de

concurs, astfel incét sa reflecte capacitatea de analizi si sintezi a candidatilor, in n concordanta cu nivelul
si specificul postului pentru care se organizeazi concursul.
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Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisi, respectiv testul-grild, la
finalizarea lucrrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in
acest sens.

Proba practiei constd In testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupdrii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
Proba practici se desfasoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include

urmétoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

[n vederea testdrii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare. Aspectele constatate
1n timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al concursului,
intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneazd de membrii acestei comisii si de candidat.

in cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului
poate fi sustinuta doar de catre acel candidati deciarati admisi Ia proba scrisa gi/sau proba practica, dupa
caz.

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

- abilitati si cunogtinte impuse de functie;

- capacitatea de analizi si sinteza;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

- initiativi si creativitate.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

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

- exercitarea controlului decizional;

- capacitatea manageriald.

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise
si/sau probei practice, dupa caz.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odati cu rezultatele la proba scrisd si/sau
practicd, dupa caz.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald,
originea sociali sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
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intrebirile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaz3 in scris in anexa la raportul
final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii acesteia si
de candidat.

o Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

- pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte:

- pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior nceperii corectirii lucrdrilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia
cazului in care existi un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. Notarea
probei scrise gi/sau a probei practice si a interviului, dupa caz, se face in termen de maximum o zi
lucritoare de la finalizarea fiecdrei probe.

Lucrarile de la proba scris3, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate. Punctajele se acordd de catre fiecare membru al
comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisé, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea
punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare
membru al comisiei de concurs. Lucrarile care prezinta insemndri de natura sa conduci la identificarea
candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea “anulat” se inscrie atit pe lucrare, cét g1 pe
borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

Interviul si/sau proba practica se noteazd pe baza criteriilor previzute §i a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei
practice.

Menrbrii comisiei de concurs acordd, individual, punciaje peniru fiecare dinire criteriiie prevazuie.
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si
se noteaza n borderoul 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

fn situatia in care pentru o lucrare se inregistreazd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de citre toti membrii acesteia.
Procedura recorectirii se reia ori de céte ori se constatd ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii. Lucrdrile scrise, dupd acordarea punctajelor
finale, se desigileaza.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute.
Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si
se noteaza in borderoul de notare.
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Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd si/sau la
proba practicd si interviu, dupa caz.

Punctaiele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inserise infr-un centralizator
nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisiei
de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului final
al fiecirui candidat si a mentiunii «admis» sau «respins», prin afisare la sediul si pe pagina de internet
a Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Bailesti, dupa caz, in termen de maximum o zi lucrétoare de la data
finalizarii probei.

Se considerd 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
dac# egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma
ciruia 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
obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceasta situatie vor fi invitati ia un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar
vacante se consemneaza 1n raportul final al concursului.

e Solutionarea contestatiilor

Dupid afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si/sau proba practica si
interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare
de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului probei scrise
si/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea decédderii din acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestator a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, a probei practice sau a interviului
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor va admite/respinge contestatia, in functie de datele
semnalate $i numai in urma unei reverificéri a lucrarii contestatarului.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la entitatii, precum si pe
pagina de internet a acesteia, dupa caz, imediat dupd solutionarea contestatiilor. Candidatul nemultumit
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de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contecios administrativ, in conditiile
legii.

Rezultatele finale se afiseazi la sediul institutiei, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupa
caz, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de corectare pentru ultima proba,
prin specificarca punctajului final al ficcirui candidat si a mentiunii «admisy sau «respinsy.

Scoala Gimnaziald” Amza Pellea” Biilesti 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 respectarea confidentialititii datelor care fac
referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

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

° Suspendarea, amAnarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
directorul Scolii Gimnaziale” Amza Pellea” Bailesti este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfisurarea concursului, caz in care se va proceda la verificarea celor
sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ci nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege,
desfasurarea concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de citre directorul $colii Gimnaziale” Amza Pellea” Bdilesti, dupa o
verificare prealabild, in regim de urgentd, a situatiei in fapt sesizate, dacd se constata existenta unor
deficiente in respectarea prevederilor legale.

In situatia constatirii necesititii amandrii concursului, $coala Gimnaziala” Amza Pellea” Biilesti
se obliga:
- s# anunte prin aceleasi mijloace de informare, orice modificare intervenitd In desfasurarea
concursului;
- si informeze candidatii ale ciiror dosare au fost inregistrate, daci este cazul, prin orice mijloc de
informare care poate fi dovedit.
Candidaturile inregistrate la concursul a cirei procedura a fost suspendatd sau amanatd se
consideri valide dac# persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a
participa din nou la concurs la noile date.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | II I v
crt.

1. | Propunere de scoatere la concurs a unui post vacant E. Ap
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2. | Emiterea Deciziei de numire a Comisiei de concurs Ap

3. inregistrarea dosarelor V.

4. | Verificarea dosarelor Ap.

5. | Verificarea lucrérilor scrise Ap.

- 6. | Organizarea interviului Ap.

7. | Intocmirea Raportului final Ap

8. | Afisarea rezultatelor E.

9. | Arhivarea documentelor rezultate din activitatea Arhiv.
compartimentului de resurse umane, de cétre responsabilul
cu arhivarea de la nivelul unititii de invatamant

I — Secretariat;

I1 - directorul unitatii de invatimant;
I — Comisia de concurs/Secretariatul Comisiei de concurs
IV - persoana care realizeazi operatiunea de arhivare a documentelor in unitatea de invatdmant.

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr.
anex/ Denumirea Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
~ cod _ anexei/ exemplare elemente
formular formularului loc perioadi
Coperté Arhiva CL
nomenclator
arhivistic
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F/PO-05/01 | Proces verbal Secrtetariat Director Arhiva Cf.
nomenclator
afisare anunt arhivistic
organizare
concurs
F/PO-05/02 | Proces verbal Comisiade | Comisia de
privind concurs concurs
sclectarea
dosarelor
YPO-05/03 | Rezultatul Comisia de Comisia de Arhivi CL
selectiei dosarelor | concurs concurs nomenclator
: arhivistic
F/P0O-05/04 | Proces verbal de | Comisia de Comisia de Arhiva Cf.
acordare a concurs concurs samenclator
—— arhivistic
F/PO-05/05 | Borderou de Comisia de Comisia de Arhivi Cf.
predare primire a | concurs concurs nemenclator
lucrarii scrise eiic
F/PO-05/06 | Centralizator Comisia de Comisia de Arhivi Cf.
rezultate proba concurs concurs pamerlatoy
S arhivistic
F/PO-05/07 | Proces verbal Comisia de Comisia de
proba scrisd concurs concurs
F/PO-05/08 | Rezultatul probei | Comisia de Comisia de
scrise concurs concurs
F/P0O-05/09 | Proces verbal Comisia de Comisia de
interviu concurs concurs
F/PO-05/10 1 Anexa la procesul | Comisia de Comisia de
verbal de interviu | concurs concurs
E/PQ-05/111 Centralizator Comisia de Comisia de
rezultate proba concurs concurs
interviu
F/PO-05/12 | Rezultatul Comisia de Comisia de
concursulm concurs CONCUrS
F/PO-05/13 | Raport final Comisia de Comisia de
concurs concurs
F/PO-05/14 | Afisare rezultate Secretariat | ----------
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Evamnlar nr 1

11.Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/18
sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/18
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa, 1/18
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2/18
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2/18
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2/18
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3/18
operationald .‘
8. Descrierea procedurii operationale 4/18
9. Responsabilititi si raspunderi In derularea activititii 16/18
10. Anexe, inregistrari, arhivari 16/19
1L, Cuprins 19/19




