Com. Dragodana, Jud. Dambovita
Email: dragodana@scolidb.ro
Tel/Fax: 0245719705
Nr. 3781/26.11.2024

MINISTERUL EDUCATIEI
SCOALA GIMNAZIALA NR. 2 PICIOR DE MUNTE BOBOCI

ANUNT CONCURS

A. Scoala Gimnaziali Nr.2 Picior de Munte Boboci cu sediul in Comuna Dragodana,
Sat Picior de Munte, strada Principald, nr. 268, telefon 0245719705, e-mail :
dragodana@scolidb.ro , organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual
vacant, aprobat prin HG nr.1366/08.11.2022:

DENUMIREA POSTULUI : administrator financiar

NUMARUL POSTURILOR : 1 post normi intreagi

NIVELUL POSTULUI : functie de executie

GRADUL : IS

COMPARTIMENT/STRUCTURA : didactic auxiliar

DURATA TIMPULUI DE LUCRU : 8 ore pe zi; 40 ore pe siptimana
PERIOADA : nedeterminati

—

B. Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs :
formular de inscriere la concurs, conform modelului atasat, anexa 2 din HG 1336/2022;
copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupi caz;
copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
copia carnetului de munca sau, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;
certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
adeverinti medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;
certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sénétate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct
cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;
curriculum vitae, model comun european.
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10. opis-ul dosarului

Adeverinta care atest3 starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Documentele prevazute la nr.crt. 2, 3, 4 si 5 vor fi prezentate si in original, in vederea
verificdrii conformitatii copiilor. Dosarul trebuie si cuprindd toate documentele, in ordinea
enumeratd mai sus.

Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs la Secretariatul SCOLII
GIMNAZIALE NR.2 PICIOR DE MUNTE BOBOCI

Relatii suplimentare la sediul institutiei, tel. 0245719705 si e-mail:
dragodana@scolidb.ro
Persoand de contact: Bucsa Rodica — tel: 0763626755

C. CONDITII GENERALE PREVAZUTE LA ART.15 DIN HG 1336/2022

Poate acupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de
Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice previzute la art.542 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare :

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

b) cunoaste limba romana, scris §i vorbit;

c) are capacitate de muncad in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare 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 nafionale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisé 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 fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguran{d a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice prevazute in fisa de post ( anexa la HG 1336/2022)
1. Studii universitare de licentd, absolvite cu diplomad de licenta sau echivalentd, domeniul
Economic

2. Perfectionari/Specializari in ultimii 5 ani — constituie un avantaj
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3. Cunostinte operare PC: Word, Excel si programe specifice domeniului financiar-contabil la
nivel de institutii publice, navigare internet, S.E.A.P, sistemul de raportare FOREXEBUG

4. Abilitati de munca in echipa

5. Vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului : minim 10 ani

D. BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
BIBLIOGRAFIE :

1. Legea nr. 82/1991- Legea contabilitatii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.0rdinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice

......

ulterioare;

3.0rdin 2021/2013 — pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitafii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005;

4. ORDIN Nr. 1176/2018 din 26 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Normelor

......

pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005;

5.ORDIN Nr. 1998/2019 din 9 aprilie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si a unor raportéri financiare lunare ale
institutiilor publice in anul 2019, precum si pentru modificarea si completarea altor norme
metodologice in domeniul contabilitdtii publice;

6. Legea Invatimantului Preuniversitar nr.98/2023 cu modificrile si completirile ulterioare;

7. Legea nr.153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice

8. OMFP nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, publicat in M.O. nr. 37/23.01.2003, cu modificérile si completérile
ulterioare;

9. Ordinul ministrului finantelor 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificérile si
completarile ulterioare;

10. Ordonanta Guvernului nr.119/31.08.1999 — republicatd, privind controlul intern/managerial si
controlul financiar preventiv, cu modificarile si completéarile ulterioare;

11. Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

12. HG. 395/2016 norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publica/acordului cadru din legea nr 98/2016 privind achizitiile publice;

13. Legea nr. 500/11.07.2002 a finantelor publice, publicatd in M.O. nr. 597/12.08.2002, cu
modificarile si completérile ulterioare;

14. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
15.0MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

16. Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat ;

17.0ORDIN nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile.

18.OMFP 3471/2008 privind aprobarea H.G. privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
corporale aflate in patrimonial institutiilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare.
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TEMATICA :
1. Organizarea contabilititii la unititile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza cérora se fac acestea, referitor la :
- Contabilitatea activelor fixe
- Inregistrarea amortizarii
- Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial
- Contabilitatea decontarilor cu personalul
- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar
- Operatiunle privind decontarile cu furnizorii
- Operatiunle privind decontdrile cu clientii
- Conturi la Trezoreria Statului si banci

2. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

3. Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor;

4. Angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

5. Finantarea si baza materiala a invatamantului preuniversitar;

6. Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restransa.

E. CALENDARUL DE DFSITASURARE A CONCURSULUI, RESPECTIV DATA
LIMITA SI ORA PANA LA CARE SE POT DEPUNE DOSARELE DE

CONCURS

Data publicirii si afisirii anuntului de concurs este : 28.11.2024

Nr. Etapele concursului Data Interval orar Loc de
crt. desfasurare
1 Depunerea dosarelor de 28.11.2024 - | 09.00 - 15.00 La sediul
concurs 11.12.2024 unitatii
2 Selectia dosarelor 13.12.2024 09.00 La sediul
unitatii
3 Afisarea rezultatelor selectiei | 13.12.2024 11.00 La sediul
dosarelor de inscriere unititii
4 Depunerea contestatiilor cu 13.12.2024 13.00-15.00 La sediul
privire la rezultatul selectiei unitatii
dosarelor de inscriere
5 Afisarea rezultatelor finale 14.12.2024 14.00 La sediul
obtinute la selectia dosarelor unitatii
6 Proba scrisa 20.12.2024 09.00 La sediul
unitatii
7 Afisarea rezultatelor probei | 20.12.2024 14.00 La sediul
scrise unitatii
8 Depunerea contestatiilor cu 21.12.2024 09.00-12.00 La sediul
privire la rezultatul probei unitatii
scrise
9 Afisarea rezultatelor finale 21.12.2024 14.00 La sediul
obtinute la proba scrisi unitatii
10 Proba practica 24.12.2024 09.00 La sediul
unitatii
11 Afisarea rezultatelor la proba | 24.12.2024 12.00 La sediul
practica unitatii
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12 Depunerea contestatiilor cu 24.12.2024 13.00-15.00 La sediul
privire la rezultatele obtinute unitatii
la proba practica

13 Afisarea rezultatelor finale 27.12.2024 09.00 La sediul
obtinute la proba practici unitatii

14 Interviu 30.12.2024 09.00 La sediul

unitatii

15 Afisarea rezultatelor 30.12.2024 12.00 La sediul
interviului unitatii

16 Depunerea contestatiilor cu 30.12.2024 14.00-15.30 La sediul
privire la rezultatul probei de unitatii
interviu

17 Afisarea rezultatelor finale 30.12.2024 15.30 La sediul

unitatii

Nota : Durata probei scrise este de 2 ore ;
Durata probei practice 1 ora ;
Durata interviului 30 minute conform graficului

FISA DE POST corespunzitoare functiei contractuale — care cuprinde atributiile complete,
poate fi consultati pe site-ul Scolii gimnaziale Nr.2 Picior de Munte Boboci.

DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT,

NENISANU ROBERT CONS LIA MIHAELA
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind . <
Functi Dat S t
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele tned ata cmnatura
Crt | operatiunea
1 4 5
1 | Elaborat BUCSA RODICA Secretar 27.11.2024 | =g
¢’/A )
2 | Verificat LIA MIHAELA Comisia SCIM 27.11.2024
3 | Aprobat NENISANU ROBERT Director 28.11.2024
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in .. . . . . | Data de la care se aplica
. Componenta revizuita | Modalitatea reviziei . e .
Nr. | cadrul editiei prevederile editiei sau
Crt reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editial 1 28.11.2024

2 | Revizia 1

ZIPage



Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr Scopul Ex. Data
Compartime Functia Nume si prenume Semnitura
difuzarii | nr. | ¢ primirii
Cr
¢ 1 2 3 |6 7
1 | Informare/ | 1 Secretariat Secretar BUCSA RODICA | 28.11.2024
Aplicare
2 | Aprobare |1 Director Director NENISANU . AP
ROBERT o (e Y0
CONSTANTIN 55N L N
3 | Verificare | 1 Comisi Presedinte LIA MIHAELA 28.1%\1@;“ ;‘:\/
a ~¥y (%,
SCIM
4 | Arhivare |1 Secretariat Secretar BUCSA RODICA | 28.11.2024
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1. Scopul procedurii

¢ Scopul general
Procedura este menitd sa contribuie la atingerea eficientd a obiectivelor unitdtii prin
cresterea performantei si la crearea unui cadru comun pentru aplicarea principiilor de buni

practicd selectdnd cele mai eficiente metode.

e Scopuri specifice
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si 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 corespunzator functiilor contractuale;

42. Di asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii operatiunilor de
stabilire a principiillor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant

corespunzator functiilor contractuale;

43. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, in cadrul
de stabilire a principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant

corespunzétor functiilor contractuale;

44. Sprijina 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.



2. Domeniul de aplicare:

Procedura se utilizeaza de citre toate unititile de invatamant preuniversitar si stabileste etapele ce se vor desfagure
pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul unitatii scolare. Obiectul acestei proceduri sunt toate etapele ce vor fi
parcurse pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul unitatii. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacan
corespunzitor unei functii contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporai
vacante prevazute in statul de funciii.

In cazul in care la concursul organizat se prezinta 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 postului pentru ocuparea respectivei functii
contractuale.

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute dn Legea 53/2003
Codul Muncii, republicata cu modificarile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevdzute la srt.542 alin 1
si 2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare:

- are cetitenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European i domiciliul in Roménia;

- cunoagste limba romana, scris §i vorbit;

- are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- are capacitatea deplind de exercitiu;

- are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverinei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

- Indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos
la concurs;

- nu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contre
autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptis
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

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 figei postului, la propunerea structurilor in al cédror stat de
functii se afld functia vacanta.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care
necesita studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd ori studii superioare de scurt?
duratd absolvite cu diploma in perioada anterioard aplicérii celor trei cicluri tip Bologna se stabilesc in conformitate
cu nomenclatoarele domeniilor §i specializarilor din invatimantul universitar de lungd duratd §i scurtd durata,

respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializarilor si programelor de studii dir
cadrul acestora..

3. Documente de referinta:
3.1. Reglementari internationale
¢ Standardele internationale de control intern
3.2. Legislatie primara:
- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
- Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 republicat cu completarile si modificarile ulterioare;
- Legea nr, 284/2010, Lege/Cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice;
- Legea nr. 285/2010, privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice. -
3.3. Legislatie secundara
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;
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- HG nr. 1336/2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
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3.4. Alte reglementiri interne ale entititii publice

- regulamentul de organizare §i functionare;

- regulamentul de ordine interioard;
- circuitul documentelor.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

Nr.
crt

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Procedura operationala

(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fard aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice.

Procedura de
(procedurd generald)

sistem

Descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul
entitafii publice aplicabil/aplicabila majoritafii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificarile din structura procedurii depédgesc 50%
din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

4.2. Abrevieri

Nr. crt.

Abrevierea Termenul abreviat

PS/PO Procedura documentati

PO

Procedura operationala (procedura de lucru)

PS

Procedura de sistem (procedura generald)

Elaborare

E
\Y%
A

Verificare

Aprobare

00| || | B

Ap

Aplicare

Ah.

Arhivare
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5. Descrierea procedurii formalizate:

8.2.2 Modul de lucru:

Organizarea
recrutarii
personalului

Pe baza criteriilor de normare se stabileste numarul de posturi pe
categorii, se va completa statele de functii respectdnd rubricatia §i
realitatea datelor.

Dupi aprobarea statului de functii de catre Inspectoratul Scolar Judetean
si analiza facutd intre acestea §i incadrarea efectivd, se va determina
numdirul posturilor vacante.

De asemenea mai pot si apard posturi vacante §i in urma incetérii sau
suspenddrii unor contracte de munca.

Constituirea comisiei
de concurs

Directorul unita{ii va constitui prin decizie scrisi, comisia pentru
organizarea §i desfagurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant din cadrul unitatii scolare, cu cel putin 15 zile
lucritoare inainte de data desfdsuririi concursului(pand cel tarziu la data
publicirii anuntului de concurs).

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

Comisia constituita are in componenta sa, un presedinte, 2 membri $i un
secretar.

Secretarul comisiei de concurs este asiguat de cétre o persoand din cadrul
compartimentului Secretariat al unitétii scolare.

Persoanele desemnate in comisia de concurs trebuie si indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

- s3 detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia
contractuala vacantd pentru ocuparea céreia se organizeazi concursul;

- s4 nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnatd in calitate de membru in comisia de concurs,
persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a
fost radiata, conform legii.

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

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs,
persoana care se afld in urmatoarele situatii:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau
interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta
impartialitatea i obiectivitatea evaludrii;

- este 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;

Decizia va fi inregistratd si adusd la cunogtinta membrilor pe bazi de
semnatura.

Atributiile comisiei

Comisia de concurs are urmétoarele atributii principale:
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;
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c) stabileste planul probei practice §i realizeaza proba practicd;
d) elaboreaza baremul de corectare / notare pentru proba scrisd si pentru
proba practicd;

¢) stabileste planul interviului i realizeaza interviul;

) noteazd pentru fiecare candidat proba scrisd , proba practicad si
interviul in borderoul individual;

g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi
comunicate candidatilor;

h) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa
fiecare etapa de concurs, precum si raportul final al concursului.

Comisia de concurs stabileste subiectele pe baza bibliografiei si a

tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si

sintezd , respectiv abilitdtile practice, in concordantd cu nivelul si

specificul postului pentru care se desfigoard concursul.

Proba scrisd constd in rezolvarea unui test tip grild cu 30 de intrebari,

avand una sau mai multe variante de raspuns corecte.

Fiecare membru al comisiei, cu cel mult doua zile inainte de proba scrisa

propune un numdr de intrebari de doud ori mai mare decit numarul

intrebirilor din fiecare varianti de test grild propusa candidatilor.

si alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se

desfagoara proba scrisa. Intrebarile pentru fiecare varianta de test grild se

stabilesc in ziva in care se desfdgoard proba scrisa, inainte de inceperea

acestei probe.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste

doua seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea

confidentialitatii subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de concurs §i

se Inchid in plicuri sigilate purtdnd stampila unitatii.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect,

care se comunicd odatd cu subiectele si se afiseazi la locul desfasurérii

concursului.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor,

in vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea

identitatii.

Verificarea identititii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a

cartii de identitate sau a oricarui document care atestd identitatea, potrivit

legii.

Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia

se afld postul vacant/temporar vacant este transmisd compartimentului

secretariat si aprobatd de conducatorul institutiei.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de

specialitate sau surse de informare §i documentare expres indicate, cu

relevantd pentru functia vacantd sau temporar vacantd pentru care se

organizeaza concursul.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
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4 Publicitatea Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sd publice,

concursului cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru prima proba
a concursului pentru ocuparea unui post vacant, la sediul acesteia si pe
pagina proprie de internet la sectiunea special creatd in acest scop.

5 Anuntul privind | Anuntul afisat la sediul si, dupa caz, pe pagina de internet a autoritatii
desfasurarea sau institutiei publice organizatoare a concursului va cuprinde in mod
concursului obligatoriu urmétoarele elemente:

a) numdrul, denumirea §i nivelul posturilor scoase la concurs,
structurile in cadrul cédrora se afld aceste posturi, precum §i perioada
si durata timpului de lucru si dacd se incheie pe duratd determinatd
sau nedeterminati ;
In situatia in care conducerea unititii consideri necesar, aceasta
poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate
suplimentare.
b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de
concurs, locul de depunere a dosarului de concurs si datele de contact
ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs;
¢) conditiile generale prevazute la art.15 din HG 1336/2022, conditiile
specifice prevazute in fisa de post , precum si cerintele specifice
prevazute la art.542 alin 1 si 2 din OUG 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
d)bibliografia si, dupi caz, tematica;
¢) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si
ora pana la care se pot depune dosarele de concurs, data, probele de
concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs, termenele
in care se afiseazd rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care
se por depune si in care se afigeazi rezultatele contestatiilor, precum
si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.
Informatiile referitoare la organizarea si desfdgurarea concursului
prezentate la alin. (2) se mentin la locul de afisare si, dupd caz, pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare
péna la finalizarea concursului.
Anuntul publicat in presa scrisa , pe pagina proprie de internet si pe
potalul posturi.gov.ro va contine: denumirea postului, nivelul studiilor i
vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului pentru care
se organizeazd concursul, data, ora si locul de desfasurare a acestuia,
data-limita panai la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si
datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de
concurs.

6 Depunerea dosarului | Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs.

de concurs Actele depuse la dosarul de concurs vor fi prezentate gi in original in
vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.
In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucritoare de la
data afisarii anuntului, candidatii depun dosarul de concurs.
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Componenta
dosarului de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs
care va confine urmatoarele documente:

1.

2.

9.
10.

data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard|
stabilit de Ministerul Sanatatii.

original, in vederea verificarii conformitatii copiilor. Dosarul trebuie s
cuprinda toate documentele, in ordinea enumeratd mai sus.

In momentul depunerii dosarului de inscriere la concurs, fiecare
candidat primeste un cod anonimizat care va fi utilizat la afisarea
rezultatelor dupa fiecare proba de concurs

formular de inscriere la concurs, conform modelului atasat, anexa
2 din HG 1336/2022;

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

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

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte
care atestd efectuarea unor specializdri, precum i copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publicd;

copia carnetului de munca sau, dupa caz, a adeverintei eliberate de|
angajator pentru perioada lucrati, care sa ateste vechimea in muncd
si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul
judiciar;

adeverinta medicald care sd ateste starea de sadndtate
corespunzitoare, . eliberatdi de catre medicul de familie al
candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd ca nul
s-au comis infractiuni prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr.
118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire laj
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului Nationall
de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentrul
candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cul
copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd saul
evaluarea psihologica a unei persoane;

curriculum vitae, model comun european.

opis-ul dosarului ‘

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numarul,

Documentele prevézute la nr.crt. 2, 3, 4 §i 5 vor fi prezentate si in|
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Desfasurarea
concursului  pentru
ocuparea postului

Concursul pentru ocuparea postului vacant consti, in 4 etape succesive,
dupa cum urmeaza:

1. selectia dosarelor de inscriere;

2. proba scrisa

3. proba practica;

4. interviul.

Selectia dosarelor de
inscriere

In termen de 2 zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere
a dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele care
indeplinesc conditiile de participare la concurs si de a consemna in
borderoul individual rezultatul selectiei.

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

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseaza de cétre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd de
motivul respingerii dosarului, la sediul unitdtii, precum si pe pagina
proprie de internet in termen de o zi lucratoare .

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se
depun la secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor in termen de
cel mult o zi lucritoare de la afigarea rezultatelor selectiei dosarelor de
citre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solufioneaza si
se afiseazi la sediul unitatii si pe pagina proprie de internet imediat dupa
solutionarea contestatiilor.
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10

Proba practica

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

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

Proba practicd se desfigoard pe baza unui plan stabilit de comisia de
concurs, care va include urmaétoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;

- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indemanare si abilitate n realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

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

In vederea testarii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de
evaluare.

In vederea testirii pentru proba practicd, pe baza propunerilor fiecarui
membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfitoard proba
practicd, comisia de concurs stabileste sarcina / sarcinile practice pentru
testarea abilititilor si a aptitudinilor practice ale candidatilor si
metodologia de masurare precum si punctajele maxime care se acordi
fiecdrui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate
in scris intr-un proces verbal, inocmit de secretarul comisiei de concurs ,
care se semneaza de membrii acestei comisii §i de candidat.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la
etapa precedenta.

11

Interviu

In cadrul interviului se testeazi abilititile, aptitudinile $i motivatia
candidatilor.

Proba interviului poate fi sustinutd doar de citre acei candidati declarati
admisi la proba scrisa si proba practica, dupa caz.

Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia
de concurs in ziua desfdsurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de
evaluare.

13| Page




Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

- capacitatea de analiz §i sintezd;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criz3;

- abilitati de comunicare

- initiativa si creativitate.

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 afigeazd obligatoriu odatd cu
rezultatele la proba practica.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa Intrebari
candidatului.

Nu se pot adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindical, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau
care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza
in scris in anexa procesului verbal, intocmitd de secretarul comisiei de
concurs §i se semneaza de membrii acesteia §i de candidat.
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Proba scrisa

Proba scrisd consta in rezolvarea unui test grila.

Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii
postului pentru care se organizeazd concursul.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei §i a
tematicii de concurs, astfel incat si reflecte capacitatea de analiza si
sintezd a candidatilor, in concordanti cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul.

Fiecare membru al comisiei, cu cel mult doud zile inainte de proba scrisa
propune un numar de intrebari de doud ori mai mare decdt numarul
intrebarilor din fiecare variantd de test grild propusd candidatilor si
alcituieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se
desfasoara proba scrisa. Intrebarile pentru fiecare varianti de test grild se
stabilesc in ziua in care se desfasoard proba scrisd, inainte de inceperea
acestei probe.

Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs §i
se inchid in plicuri sigilate purtdnd stampila unitaii.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect,
care se comunicd odatd cu subiectele si se afigeazi la locul desfagurarii
concursului.

In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grila,
intrebarile pot fi formulate cu cel mult doud zile inainte de proba scrisa,
cu conditia ca numairul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numaérul
intrebarilor stabilit pentru fiecare test grila.

Intrebarile pentru fiecare test-grildi se stabilesc in ziua In care se
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desfisoara proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor,
in vederea indeplinirii formalititilor prealabile, respectiv verificarea
identititii. Verificarea identitdtii candidatilor se face numai pe baza
buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atesta
identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarca
buletinului, a cértii de identitate sau a oricdrui document care sd ateste
identitatea, sunt considerati absenti, respectiv respinsi.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia
pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigurd supravegherea.

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

La ora stabiliti pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs
prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga
un plic cu subiectele de concurs.

Dupa inceperea comunicdrii subiectelor este interzis accesul candidatilor
care intarzie sau al oricérei alte persoane, in afara membrilor comisiei de
concurs, precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de
concurs, respectiv supravegherea desfagurarii probei.

in incaperea 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 definerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace
de comunicare la distanta.

Nerespectarea acestor prevederi atrage eliminarea candidatului din proba
de concurs.

Dacd se constatd incdlcarea acestor dispozitii, comisia de concurs
elimind candidatul din sald, inscric mentiunea “anulat” pe lucrare si
consemneazi cele intamplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie
asigurate de unitatea scolard, purtind stampila acesteia pe fiecare fila.
Prima fild, dupd inscrierea numelui §i a prenumelui, in colful din dreapta
sus, se lipeste astfel incat datele inscrise s nu poatd fi identificate si se
aplica stampila unititii scolare , cu exceptia situatiei in care existd un
singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai
existd obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa,
respectiv testul-grild, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului
alocat probei scrise, semnind borderoul special intocmit in acest sens.
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Notarea probelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

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

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

- pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectdrii lucrdrilor la proba scrisa, fiecare lucrare va
fi numerotatd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat
pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de
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reguld, in termen de o zi lucritoare de la finalizarea fiecarei probe.
Lucririle de la proba scrisé, cu exceptia cazului in care existd un singur
candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza
sigilate.

Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in
parte, pentru fiecare lucrare scrisd, si se noteazd in borderoul individual
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 prezintd insemndri de naturd si conduca la identificarea
candidatilor, se anuleaza si nu se mai corecteaza.

Mentiunea “anulat” se inscrie atdt pe lucrare, cat si pe borderoul de
notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in
procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de
10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs,
lucrarea se recorecteaza de citre tofi membrii acesteia.

Procedura recorectdrii se reia ori de cite ori se constati cad existd
diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de concurs.

Se interzice desigilarea lucrérilor anterior recorectarii.

Lucririle scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati §i mentiunea “admis™ ori
“respins” se afigeaza la sediul unititii scolare, astfel incat sa se asigure
rimanerea a cel putin doud zile lucritoare pana la susfinerea urmatoarei
probe, pentru depunerea si solutionarea unor eventuale contestafii.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
-minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de executie;

Interviul si/sau proba practicd se noteazi pe baza criteriilor prevazute si
a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste
criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare
dintre criteriile prevazute.

Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de concurs in
parte, pentru fiecare candidat, §i se noteaz in borderoul de notare.

Sunt declarati admisi la interviu gi proba practicd candidafii care au
obtinut:

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

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obfinute la
proba scrisa, proba practica si interviu.

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

14

Comunicarea
rezultatelor

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului, se realizeaza
prin afigare la sediul si pe pagina de internet a institutiei in termen de o zi
lucritoare de la data finalizirii probei si contine atit punctajul obtinut cat
si mentiunea admis sau respins , dupa caz.

Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de o zi lucrdtoare de la
data sustinerii ultimei probe.

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 si fi obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel
mai mare la proba scris3, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflati
in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma céruia comisia
de concurs va decide asupra candidatului cagtigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii vacante sau
temporar vacante se consemneazi intr-un proces verbal ,in raportul final
al concursului, care se semneazd de cétre toti membrii comisiei.

Anuntul privind afigarea rezultatelor obtinute de candidafi la probele
concursului, se redacteaza si afiseaza de citre secretarul comisiei.
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Constituirea comisiei

de solutionare
contestatiilor

a

Directorul unitatii va constitui prin decizie scrisd, comisia privind
solutionarea contestatiilor depuse, daca este cazul. Decizia va fi
inregistrata si adusa la cunogtinta membrilor pe bazd de semnétura.
Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor este desemnat din
randul membrilor acestora, prin decizia directorului.

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de solufionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmétoarele 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 evaludrii;

- este sof, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare
dintre candidati ori cu un alt membru al comisiei de solutionare a
contestatiilor;

- a facut parte din comisia de corectare a lucrdrilor scrise.

16

Depunerea
contestatiilor

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau
proba practica, dupad caz, si interviu, candidafii nemultumiti pot face
contestatie, in termen o zi lucritoare la data afigarii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului probei scrise ori a
interviului, la sediul unitatii scolare, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

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

17

Solutionarea
contestatiilor

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand
rezultatul selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia
de concurs, in situatia in care:

- candidatul indeplineste condifiile pentru a participa la concurs, in
situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor;

- constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si
raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la interviu nu au fost
acordate potivit planului de interviu, intrebarilor formulate i
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

- constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei
practice;

- ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii
consemnarii rispunsurilor la interviu, candidatul declarat initial “respins”
obtine acel punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a
interviului.

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

- candidatul nu indeplineste conditii pentru a participa la concurs;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din
lucrarea scrisd sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit
planului de interviu, intrebarilor formulate i rdspunsurilor candidatilor
in cadrul interviului;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

18

Comunicarea
rezultatelor
contestatii

la

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la
sediul unititii, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

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

Unitatea scolard 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 confidentialitétii 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
individuald redactatd in cadrul probei scrise a concursului, dupd

corectarea §i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de
concurs.

19

Comunicarea

rezultatelor finale ale

concursului

Secretarul comisiei intocmeste anunful privind rezultatele finale si il
afiseaza la sediul unitatii.

20

Emiterea deciziei de

incadrare

Conducitorul unititii emite decizia de incadrare, candidatul declarat
admis se prezintd la unitate in termen de 15 zile calendaristice de
la data afisarii rezultatelor finale.

Prin exceptie, in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat admis la concurs, poate solicita, in termen de 3 zile
lucritoare de la afigarea rezultatului final al concursului, un alt termen de
prezentare la post care nu poate depési termen ul de preaviz prevazut
pentru demisie in Legea 53/2003 , de la adata afisdrii rezultatelor finale
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ale concursului.

21 Comunicarea Un exemplar din decizie va fi iInméanat cagtigitorului concursului sub
dispozitiei de | semnitura, apoi se va intocmi contractul de munca care se inregistreaza,
incadrare, se semneazd §i aproba de conducitorul institufiei §i de catre persoana
intocmirea si | nou angajata.
inregistrarea
contractului de
munci

22 Suspendarea, In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pand la afisarea
aminarea si reluarea | rezultatelor finale ale acestuia, directorul unititii de invitimant in al
concursului cirui stat de functii se giseste postul pentru care se organizeazi

concursul, este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea §i desfagurarea concursului, va proceda la verificarea
celor sesizate cu celeritate de catre o comisie ai carei membri sunt
desemnati prin act administrativ al conducétorului autoritdtii ori institutiei
publice.

In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in
termenele procedurale , desfasurarea concursului va fi suspendata prin act
administrativ pe o perioada de 15 zile lucratoare.

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

In situatia in care, in urma verificirii realizate, se constatd ci sunt
respectate prevederile legale privind organizarea si desfasurarea
concursului, acesta se desfdgoara in continuare.

In situatia constatarii necesititii amanarii concursului, unitatea scolara se
obliga:

- si anunte prin aceleasi mijloace de informare, orice modificare
intervenita in desfisurarea concursului;

- sa informeze candidatii ale cdror dosare au fost inregistrate, daca este
cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a cdrei procedurd a fost
suspendatd sau aménatd se considerd valide daca persoanele care au
depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din
nou la concurs la noile date.

6. Responsabilitati

Directorul

- aproba infiinfarea unui post sau transformarea unui post vacant existent in alt post in urma analizirii statului de
functii;

- aproba conceperea si publicarea anuntului de scoatere la concurs a postului vacant;

- aproba stabilirea comisiei de concurs, prin decizie;

- stabileste comisia pentru rezolvarea contestatiilor;

- emite decizia de suspendare sau aménare a concursului.

Comisia de concurs:

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

- stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa gi/sau proba practicd si interviu dupa caz;
- stabileste subiectele pentru proba scrisa;
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stabileste planul probei practice si realizeazé proba practica;

stabileste planul interviului si realizeaza interviul,

noteazi pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practic si interviul;

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de concurs, precum i raportul

final al concursului.
Secretarul Comisiei de concurs:

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz:
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- convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea
presedintelui comisiei;

- intocmeste, redacteaza si semneazd aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare ¢
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor si raportul concursului care vor fi semnate de cétre toti membrii comisiei;

- asigurd transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidafi la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii;

- indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a concursului.
Candidat:

- depune dosarul de Inscriere la concurs;
- depune contestatia si verifica Inregistrarea acesteia.
Comisia de contestatii:

- solutioneza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise,
probei practice §i a interviului;

- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

7. Formular de evidenta modificari

Nr. | Editia/Revizia in | Componenta . . . .| Datala care se aplica prevederile editiei sau
g D A Modalitatea reviziei A
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei editiei

1 Editia I

2 Revizia 1

3 Revizia 2

8. Anexe:
Nr. Denumire anexa
Anexa
1 Diagrama de proces
2 Formular FO1-P0O-92.02: Cerere participare concurs;
3 Formular F02-P0O-92.02: Tabel cu documentele necesare participare concurs;
4 Formular F03-P0O-92.02: Model proces-verbal;
S Formular F04-P0-97.02: Hotarare C.A. privind constituirea comisiei de concurs;
6 Formular F05-P0O-97.03: Decizie director privind constituirea comisiei de concurs;
7 Formular F06-P0O-97.02: Hotarare C.A. privind validarea rezultatelor concursului;
8 Formular FO7-P0O-97.02: Decizie director privind angajarea personalului didactic/didactic
auxiliar/nedidactic;
9 Formular F08-P0-92.02: Contract individual de munca.
2 Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

in cadrul procedurii

operationale
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1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationald

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

11 Formular evidentd modificari

12 Formular analizd procedura

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrari, arhivéri

15 Cuprins
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