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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 12.12.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 14.12.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 16.12.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.12.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 16.12.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 16.12.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 16.12.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are scopul de a stabili modul de lucru privind recrutarea si selectia personalului Tn vederea

PNRAS. Prezenta procedura asigura punerea in aplicare a prevederilor din Ghidul beneficiarului - Schema
de Granturi PNRAS, elaborat de Ministerul Educatiei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura operationala se aplica in unitatea de invatamant pentru toate angajdrile care se vor derula n
cadrul SG-PNRAS, pentru derularea Tn bune conditii a proiectului PNRAS, cu finantare din Planul National
pentru Redresare si Rezilientd. Astfel, unitatea de Tnvatamant poate infiinta posturi in afara organigramei
pentru implementarea proiectului, peste numarul maxim de posturi aprobat al unitatii, in limita posturilor
aprobate prin contractul de finantare semnat de cdtre unitatea de Tnvatamant beneficiara cu autoritatea
finantatoare.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Analiza necesarului si justificarea numarului de pozitii in afara organigramei, necesare pentru
implementarea de activitati punctuale, specifice, cu durata limitata in timp;

- Aprobarea de catre conducerea unitatii de Tnvatamant a Infiintarii de pozitii In afara organigramei,
conform referatului si notei de justificare;

- Tntocmirea documentelor aferente si derularea procesului de selectie personalului eligibil pentru a
participa la derularea proiectului;

- Organizarea comisiilor pentru ocuparea posturilor in afara organigramei pentru derularea proiectului;

- Angajarea personalului in activitatile proiectului.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 1309/2021 privind aprobarea Programului national pentru reducerea abandonului scolar;

- Ordinul nr. 6000/2021 privind aprobarea Mecanismului de Avertizare Timpurie Tn Educatie (MATE), a
Mecanismului de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) Primar, precum si a metodologiilor de
implementare si utilizare a modulelor informatice MATE si, respectiv, MATE Primar pentru prevenirea
abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ghidul beneficiarului - Schema de granturi PNRAS;

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

- Ordinul nr. 4827/2018 privind salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de
conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de
fnvatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe;

- Ordinul nr. 4165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de
incadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din Tnvatamantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotdrarea nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare
a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza carora se stabileste procentul de majorare
salariala pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii,

- Circuitul documentelor;

- Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente Tn cadrul carora este finantat proiectul;

- Instructiuni emise de Autoritatea de management in cadrul careia este finantat proiectul;

- Ghidul beneficiarului;

- Contractul de finantare si anexele la acestea, aferente proiectului in cadrul caruia a fost aprobat proiectul
cu finantare nerambursabila.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Angajare Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de unitate, conform

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 pP.S. Procedura de sistem
7.2.2 pP.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 v Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 PNRAS Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar
7.2.8 SG - PNRAS Schema de Granturi - Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar
7.2.9 PNRR Planul National de Redresare si Rezilienta
7.2.10 MRR Mecanismul de Redresare si Rezilienta
7.2.11 MATE Mecanismul de Avertizare Timpurie in Educatie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Pentru implementarea activitatilor pentru care unitatea de invatamant NU dispune de personal
didactic aceasta poate:

A. sa angajeze personal in afara numarului maxim de posturi aprobat la nivelul unitatii respective cu
contracte individuale de munca / in limita fondurilor disponibile / bugetului aprobat prin cererea de
finantare;

B. sa externalizeze serviciile catre terti, prin proceduri de achizitie publica, prin incheierea unor contracte
de prestari servicii.

Unitatea de invatamant beneficiara a proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile,
poate infiinta posturi in afara organigramei pentru implementarea acestuia, peste numarul maxim
de posturi aprobat al unitatii, Tn limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de
finantare semnat de catre unitatea de invatamant beneficiara cu autoritatea finantatoare, atunci
cand sunt indeplinite cumulativ urmatoarele conditii:

a) exista un proiect aprobat prin contract/acord/ordin de finantare de catre autoritatea de management
sau structura care gestioneaza programul din care este finantat acesta;

b) Tn urma evaludrii posturilor existente si a necesarului de resurse umane a fost aprobata o nota
justificativa de catre conducatorul unitatii beneficiare prin care se constata ca personalul Tncadrat pe
posturile prevazute Tn organigrama se afla in imposibilitatea de a prelua atributii suplimentare sau nu
exista suficient personal de specialitate cu competentele necesare desfasurdrii unor activitati specifice din
cadrul proiectului;

c) toate cheltuielile cu salariile personalului incadrat Tn afara organigramei, pe toatd durata de
implementare a proiectului, sunt prevazute in bugetul aprobat al proiectului si se suporta din titlul de
cheltuieli din care este finantat proiectul.

Personalul/Persoanele care desfasoara activitati in cadrul proiectului finantat din fonduri europene
nerambursabile si Tncadrate Tn afara organigramei se angajeaza In unitatea de invatamant, peste numarul
maxim de posturi aprobat, din sursa externd, pe baza de contract individual de munca pe perioada
determinatad, pe perioada implementarii proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Recrutarea personalului se face de catre o comisie numita prin decizia directorului unitatii. Ocuparea
posturilor in afara organigramei infiintate in vederea implementarii proiectului cu finantare europeana
nerambursabila respecta principiile competitiei deschise, transparentei, competentei, tratamentului egal,
nediscriminatoriu si utilizarii eficiente a fondurilor publice.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al proiectului.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Realizarea angajarilor pe posturi infiintate in afara organigramei presupune realizarea de catre
unitatea de invatamant beneficiara a grantului a urmatorului flux de actiuni:

- Analiza necesarului si justificarea numadrului de pozitii Tn afara organigramei, necesare pentru
implementarea de activitati punctuale, specifice, cu durata limitata in timp;

- Aprobarea de catre conducerea unitatii de invatamant a infiintarii de pozitii in afara organigramei,
conform referatului si notei de justificare;

- Aprobarea proceduri operationale privind angajarea personalului in afara organigramei de catre
Inspectoratul Scolar;

- intocmirea documentelor aferente si derularea procesului de selectie;

- Tntocmirea documentelor de angajare (contractelor de muncs, fise de post etc.) pentru persoanele
selectate, care vor fi implicate Tn implementarea activitatilor incluse in cererea de finantare, anexa la
contractul de finantare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Angajarea persoanelor in cadrul proiectului pe pozitii in afara organigramei, se va realiza cu
respectarea urmatoarelor etape/activitati:

1. La nivelul echipei de management si implementare a proiectului, se va realiza analiza necesarului si
justificarea numarului de pozitii in afara organigramei, necesare pentru implementarea de activitati
punctuale, specifice, cu durata limitata in timp - conform graficului de activitati;

2. Aprobarea de catre conducerea unitatii de Tnvatamant - Consiliul de Administratie al unitatii - a
infiintarii de pozitii Tn afara organigramei, conform referatului si notei de justificare elaborate de echipa
de management;

3. Intocmirea documentelor aferente pentru angajarea personalului;

4. Derularea procesului de selectie, conform ghidului de implementare, prevederilor legale in vigoare si
ale prezentei proceduri;
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Posturile didactice de predare/catedrele vacante se ocupa in regim de plata cu ora, cu personal
didactic de predare titular, personal didactic de predare angajat cu contract individual de munca
pe perioada determinata, personal didactic de predare pensionat, personal angajat in alte
domenii de activitate, astfel:

a) Personalul propriu, personal didactic care contribuie punctual la implementarea activitatilor cu durata
limitata in timp, suplimentar normei de munca - personalul propriu poate fi remunerat pentru
activitatile derulate in cadrul proiectului, in regim de plata cu ora si in limita fondurilor
disponibille/bugetului aprobat prin cererea de finantare:

- directorul unitatii de Tnvatamant atribuie, prin decizie, orele pentru activitatile de preventie si
interventie, la solicitarea, in scris, a personalului didactic din unitatea de invatamant. Salarizarea se face
in baza unui contract de munca n regim de plata cu ora / act aditional la contractul de munca, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

b) Pentru implementarea activitatilor pentru care unitatea de invatamant nu dispune de personal
didactic propriu:

- dupa atribuirea orelor ramase neocupate in regim de plata cu ora personalului didactic de predare
incadrat In unitatea de invatamant, directorul unitatii acorda avizul pentru incadrarea in regim de plata
Cu ora, In baza prezentdrii unui curriculum vitae si sustinerii unui interviu, personalului didactic de
predare titular In alta unitate de Tnvatamant, personalului angajat in alte domenii de activitate,
personalului didactic pensionat cu respectarea conditiilor de studii, avizelor si atestatelor necesare
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor ramase vacante/rezervate.

5. Intocmirea documentelor de angajare (decizii, contracte de muncs, fise de post etc.) pentru
persoanele selectate, care vor fi implicate Tn implementarea activitatilor incluse in cererea de finantare,
anexa la contractul de finantare:

Toate contractele individuale de munca n regim de plata cu ora trebuie inregistrate in Registrul general
de evidenta a salariatilor Thainte de prima zi de activitate.

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regim de plata cu ora de catre personalul didactic de predare
sunt prevazute Tn contractul individual de muncd, separat de cel aferent functiei de bazd, incheiat pentru
prestarea activitatilor didactice in regim de plata cu ora, si cuprind sarcini specifice privind efectuarea
activitatii In cadrul SG - PNRAS.

Cadrele didactice titulare, cadrele didactice de predare calificate angajate cu contract individual de
munca pe perioada determinatd, cadrele didactice provenite din alte sectoare de activitate si cadrele
didactice pensionate pot fi incadrate pe posturi didactice/catedre ramase neocupate in regim de plata
Cu ora pana la numarul maxim de ore pe saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare.
Plata orelor desfasurate cu elevii in regim de plata cu ora se realizeaza in baza semnarii si completarii
lunare a fisei de pontaj la unitatea de invatamant.

In baza contractului de finantare semnat pentru un proiect finantat din fonduri europene
nerambursabile, Tn care unitatea de invatamant are calitatea de beneficiar, managerul/responsabilul de
proiect Intocmeste Nota justificativa privind infiintarea posturilor in afara organigramei in proiectul
finantat din fonduri europene nerambursabile.

Nota justificativa cuprinde urmatoarele elemente:

- contextul si necesitatea infiintarii de posturi In afara organigramei, in vederea desfasurarii de activitati
in cadrul proiectului;

- denumirea postului/pozitiei In echipa de proiect, conform functiilor din cadrul proiectului in
conformitate cu prevederile contractului de finantare;

- nivelul de salarizare al fiecarui post;

- conditii generale si specifice de ocupare a postului;
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- propuneri privind componenta comisiei de selectie si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

- bibliografia si tematica stabilita;

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

- etapele de concurs;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

In baza notei justificative aprobate privind infiintarea posturilor in afara organigramei in proiectul
finantat din fonduri europene nerambursabile, directorul unitatii emite decizie de infiintare a posturilor
in afara organigramei pentru implementarea proiectului PNRAS si organizarea procedurii de recrutare si
selectie pentru ocuparea acestora.

Publicitatea concursului:

Unitatea de invatamant are obligatia sa publice anuntul privind concursul, cu cel putin 10 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima etapa a concursului pentru ocuparea unui post Infiintat in afara
organigramei, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea special creata In acest
scop, dupa caz.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

- numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si perioada si durata timpului de
lucru;

- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului secretariat sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

- conditiile generale, conditiile specifice de ocupare a postului;

- bibliografia si 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 n care se afiseaza rezultatele pentru proba de interviu, termenele in care se pot depune siin
care se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a unitatii se mentine acolo timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Anuntul afilat pe pagina proprie de internet se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro,
prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor de mai sus.

Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului se
realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute. Nerespectarea prevederilor cu privire la
publicitatea concursului

constituie motiv de anulare a concursului pentru ocuparea unui post infiintat in afara organigramei..

Tn situatia in care unitatea considerd necesar, pot asigura publicarea anuntului si prin alte forme de
publicitate suplimentare.

Constituirea Comisiei de concurs si Comisiei de solutionare a contestatiilor

Comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor sunt constituite prin decizie a
conducatorului unitatii, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

Persoanele nominalizate Tn comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de reguld, persoane cu pregatire si experienta profesionala ih domeniul postului
pentru care se organizeaza concursul.
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Tn situatia In care nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs si in comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu care au cel putin acelasi
nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare ih componenta lor un
secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura de
cdtre o persoana din cadrul compartimentului Secretariat al unitatii.

Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este numit
prin decizia directorului, insa nu are calitatea de membru.

Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor nu trebuie sa nu se
afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Prin decizie a directorului, comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pot fi modificate
pentru punerea in aplicare a prevederilor de mai sus, pana in ultima zi de depunere a dosarelor de
concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfasurarii concursului.

Unitatea poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor unitati, la solicitarea acestora, in urmatoarele cazuri:

a) daca exista un numar insuficient de salariati;

b) daca salariatii din cadrul unitatii nu Tndeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati In
comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) daca salariatii din cadrul unitatii s-ar putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau
incompatibilitate.

Tn aceastd situatie, conducatorul unitatii se adreseazd conducatorului unitatii in cadrul careia considers
ca Tsi desfasoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati
membri Tn comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si solicita nominalizarea unui/unor
salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de
concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata n calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiats,
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 sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

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

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Situatiile prevazute mai sus se sesizeaza in scris de persoana in cauza, de conducatorul unitatii, de
oricare dintre candidati ori de orice alta persoana interesata, in orice moment al organizarii si
desfasurarii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, In
scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau
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ar putea interveni.

Tn aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia
sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul in cadrul cdruia a
intervenit conflictul de interese.

In cazul constatdrii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in
mod corespunzator, Tn termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate in respectiva situatie.

Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de
sesizare a situatiilor de incompatibilitate si conflict de interese, precum si neprezentarea la probele de
concurs fara motive obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

Tn situatia Tn care unitatea organizeaza in aceeasi perioadd concurs pentru ocuparea mai multor functii
similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singura comisie de concurs, respectiv
de solutionare a contestatiilor.

Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

€) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, rezultatul probei de interviu;

d) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale probei de interviu.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

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

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei de interviu, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs, renoteaza interviul, cu respectarea
prevederilor legale;

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

Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute mai sus pentru membrii comisiei,
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute mai sus,
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

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

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii
principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de Tnregistrare al dosarului de concurs;
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b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

€) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;

d) ntocmeste si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele verbale ale probe de interviu;

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

f) Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfdasurare a concursului.

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

Depunerea dosarului de concurs de catre candidati

Poate ocupa un post infiintat Th afara organigramei persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

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

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

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

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 modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice care trebuie Tndeplinite de persoana care participa la pentru ocuparea unui post in
echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilor ghidului si a contractului de finantare, la propunerea
coordonatorului/managerului de proiect.
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Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs;

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

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

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de unitate;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni 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 modificarile ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

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

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la Inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului, anterior datei de sustinere a interviului. in
situatia Tn care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre unitate, potrivit legii.

Documentul prevazut la lit. h) poate fi solicitat si de catre unitate, cu acordul persoanei verificate, potrivit
legii.

Desfasurarea concursului

Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Concursul pentru ocuparea unui infiintat in afara organigramei consta, de regula, in 3 etape
succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere;

- interviul.

In situatia n care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba de interviu,
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in cazul posturilor Tn afara organigramei. Prin act administrativ al conducatorului unitatii se aproba
procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare.

Probele de interviu se evalueaza independent de fiecare membru al comisiei de concurs, respectiv de
fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

Tn vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 5 zile lucrtoare.

In functie de decizia conducatorului unitstii, dosarele de concurs se depun la compartimentul
Secretariat, sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid, posta
electronica sau platformele informatice ale unitatii induntrul termenului de 5 zile lucratoare.

Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romand, serviciul de curierat rapid,
posta electronica sau platformele informatice ale unitatii, candidatii primesc codul unic de identificare la
0 adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de
concurs cu documentele prevazute la punctele b) -e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot
parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizdrii probei de interviu, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

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

Nerespectarea prevederilor conduce la respingerea candidatului.

Tn termen de o zi lucritoare, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

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

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul unitatii, precum si
pe pagina de internet a acesteia.

In situatia n care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritars,
consemnata conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este
de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separata, motivata, si 0 consemneaza in borderoul
individual.

Pédna Tn ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute mai sus, pentru desfasurarea
concursului.

Desfasurarea Interviului

Tn cadrul interviului se testeaza abilittile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Interviul se realizeazs
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:
a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

€) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizg;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.
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In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare prevazute la
punctele d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza ih mod obligatoriu.

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

Intrebdrile si rdspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal, intocmita de
secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

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

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

Notarea probei de interviu si comunicarea rezultatelor

Pentru proba de interviu se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite de comisia de
concurs prin planul de interviu.

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

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal,
in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la proba de interviu.

Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
Comunicarea rezultatelor se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina de internet a unitatii, dupa caz,
in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si
mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

Se considera admis la concursul 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, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, Tn urma caruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza intr-un proces-verbal.

Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere si proba de interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie la compartimentul Secretariat, in termen de cel mult o zi lucratoare
de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului interviului, sub
sanctiunea decdderii din acest drept.

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

Tn situatia in care Intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de opinie care
nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins" in functie de
opinia majoritara, consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separats,
motivatd, si o consemneaza in borderoul individual.
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Tn situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul interviului, comisia de solutionare a contestatiilor
analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in
termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

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

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

b) constata ca punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

€) ca urmare a analizarii consemnarii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine
cel putin punctajul minim pentru promovarea interviului.

Contestatia este respinsa Tn urmatoarele situatii:

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

b) punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate si
raspunsurilor candidatilor Tn cadrul interviului;

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

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul unitatii si pe pagina
de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.
Rezultatele finale se afiseaza la sediul unitatii si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special
creata in acest scop, in termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor
pentru interviu, prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

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

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

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, care contine modul de
desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si
de secretarul acesteia, la care se anexeaza borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.
Unitatea pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes
public, cu exceptia documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Suspendarea, amanarea si reluarea concursului

In cazul In care, de la data anuntdrii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
conducatorul unitatii este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, se procedeaza la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de cdtre o comisie ai
carei membri sunt desemnati prin act administrativ al directorului.

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

Tn situatia In care verificrile se realizeazd cu ncadrarea in termenele procedurale prevdzute de
prezenta procedurd si se constata ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
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desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

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

Suspendarea concursului se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnata constata existenta unor deficiente Tn respectarea prevederilor legale,
concursul se anuleaza prin act administrativ al conducatorului unitatii care organizeaza concursul;

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

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

a) concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute de
prezenta procedurd;

b) concursul se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

n situatia constatarii necesitatii suspendarii/anularii/amanarii/reludrii concursului, unitatea are
urmatoarele obligatii:

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

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

In situatia reludrii procedurii de concurs, dacd se constatd ca prevederile legale au fost respectate,
candidatii au posibilitatea de a nlocui, pana la data stabilita pentru prima probd, documentele depuse
initial la dosarul de concurs, a caror valabilitate a incetat.

Tn situatia Tn care concursul se anuleazad dacd comisia constata existenta unor deficiente in respectarea
prevederilor legale si daca termenul de 15 zile nu poate fi respectat, nu poate fi respectatm candidatii
pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs Tn original, in baza unei solicitari adresate in scris
presedintelui comisiei de concurs.

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

Prezentarea la post

Tn urma finaliz&rii procedurii de recrutare si selectie si a emiterii deciziei de nominalizare a echipei in
urma procedurii, se ntocmesc contractele individuale de munca pentru incadrarea pe post a
candidatilor declarati admisi.

Contractele individuale de munca se incheie pe durata determinata, cu respectarea prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post infiintat in afara organigramei este
obligat sa se prezinte la post 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, n termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt
termen de prezentare la post care nu poate depasi termenul de preaviz prevazut pentru demisie in
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, de la data
afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, are obligatia de a se prezenta
la post in termenele stabilite mai sus.
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Salarizarea persoanelor angajate pe pozitii in afara organigramei se va realiza conform Legii 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Nivelul salarial pentru pozitiile in afara organigramei va tine cont de nivelul de baza al unui post similar
din cadrul unitatii de invatamant.

Procedura de recrutare si selectie va respecta dispozitile Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (denumit
Regulamentul general privind protectia datelor).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii:
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretarul:
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.12.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 16.12.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 16.12.2022
3. Didactic Pechianu Florin 16.12.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Nota justificativa - -
13.2 Anexa 2 - PV evaluare dosare selectie concurs | - -
13.3 Anexa 3 - Borderou individual de notare - -
13.4 Anexa 4 - Raport final concurs - -
13.5 Anexa 5 - Decizie constituire comisie de - -
concurs
13.6 Anexa 6 - Decizie comisie solutionare - -
contestatii
13.7 Anexa 7 - Tabel documente necesare - -
participare concurs
13.8 Anexa 8 - Modele procese-verbale - -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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