ANGAJAREA PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR
SI NEDIDACTIC
iN CADRUL B.C.U. "Lucian Blaga".
EVALUAREA SI PROMOVAREA

n Personalul Bibliotecii Centrale Universitare "Lucian Blaga” este format din personal
didactic auxiliar (de specialitate si administrativ) si personal nedidactic (de intretinere) {Legea
Bibliotecilor / 334/2002)
2) Angajarea personalului didactic si a celui nedidactic se face prin concurs/examen, in
limita posturilor prevazute in statul de functii (Legea 53/2003, Codul Muncii, H.G. 286/2011).
(3) In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant compartimentul de resurse
umane se ocupi de organizarea si desfdsurarea concursului.
(4)  Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant trebuie si cuprinda urmitoarele:
a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;
b) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmita si aprobata in conditiile legii;
¢) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilita de conducétorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau
temporar vacant;
d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum $i a comisiei de
solutionare a contestatiilor;
e) tipul probelor de concurs: proba scrisd gi/sau proba practica si interviu, dupi caz;
f} alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
(5) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriiri, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacantd sau
temporar vacantd pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmitd de catre
structura de specialitate in cadrul céreia se afld postul vacant sau temporar vacant este
transmisd compartimentului de resurse umane si aprobatd de conducatorul autorititii sau
institugiei publice.
(0) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Dosarul de concurs

(7)  Pentru finscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmitoarele documente:

a) cerere de inscricre la concurs adresati conducdtorului autoritdtii sau institutici
publice organizatoare;

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

c¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest#
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institugia publica;

d) carnetul de munci sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ¢d nu are antecedente penale
care si-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza,



f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

(8) Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numdarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.

9) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit, €), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ¢a nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pani la data desfasurarii primei probe a concursului.

Publicitatea concursului

(10) Autoritatea sau institutia publica organizatoare are obligatia sd publice, cu cel putin 15
zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui
post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd pentru prima
proba a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anuntul privind concursul Tn
Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a Ill-a, intr-un cotidian de largéa circulatie, precum si la
sediul acesteia. Daci autoritatea sau institutia publica are pagina de internet, afisarea se face si
pe aceastd pagind, la sectiunea special creatd in acest scop.

(11)  Anuntul afigat la sediul $i, dupd caz, pe pagina de internet a autorititii sau institutiei
publice organizatoare a concursului va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul
cdrora se afld aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeazi
concursul;

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 si specifice previzute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupérii unui post de naturd contractuald vacant sau temporar

€} tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfisurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pani la care se
pot depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care
se afiseazd rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afigeazi rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseazi rezultatele finale.
(12) Informatiile referitoare la organizarea si desfisurarea concursului prezentate ia alin.
(2) se mentin la locul de afisare §i, dupé caz, pe pagina de internet a autoritaii sau institutiei
publice organizatoare pana la finalizarea concursului.

(13) Anuntul publicat in presa scrisa si in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a [1l-a, va
contine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul, data, ora si locul de desfisurare a
acestuia, data-limita pand la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de
contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

(14) Documentele aferente concursului, respectiv anungul cuprinzénd conditiile generale si
specifice, calendarul de desfasurare a concursului, bibliografia si, dupd caz, tematica, se
transmit spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail:
posturif@gov.ro.
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(15) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfasurarea concursului se realizeaza in cel mai scurt timp. :

Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

(16) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritajii sau institutici publice
organizatoare a concursului, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare
a contestatiilor, pand cel tdrziu la data publicarii anuntului de concurs.
(17) Persoaneie nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu excepfia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionala in
domeniul postului pentru care se organizeazi concursul,
(18)  Atat comisia de concurs, cét si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.
(19) Pregedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiel de solugionare a contestatiilor
se desemneazi din rindul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a
comisiilor.
(20)  Secretariatul comisiei de concurs §i secretariatul comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigurd, de reguld, de citre o persoana din cadrul compartimentelor de resurse
umane ale autoriti{ii sau institufici publice organizatoare a concursului, acestea neavand
calitatea de membri.
(21)  Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a
contestagiilor gi este numit prin actul prevazut la alin. (24).
(22)  Pentru institufiile publice din sistemul sanitar, din comisia de concurs face parte si un
reprezentant al organizatiei profesionale, in conditiile prevazute de lege.
(23) in situatia in care in cadrul institugiei publice nu existd specialisti in profilul postului
scos la concurs, in comisia de concurs pot fi cooptati specialisti din afara unitatii.
(24) In situatia in care in cadrul institutiel publice nu existd sindicat reprezentativ,
sindicatele semnatare ale contractului colectiv de munca isi vor desemna reprezentanti in
comisia de concurs in calitate de observator.
(25) Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie
sd indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) s& detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractuali vacanti pentru
ocuparea cdreia se organizeazi concursul;

b} s4 nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
(26) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiatd, conform legii.
(27) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.
(28) Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmitoarele situatii:

a) are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotici pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaluérii;

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

¢) este sau urmeazd si fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.



(29) in situatia in care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin doui treimi din
numiirul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului
se reia.

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solufionare a contestatiilor

(30) Comisia de concurs are urmatoarele atribufii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

¢) stabileste planul probei practice i realizeazi proba practicé;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteazi pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practicd si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate

candidatilor;

g) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de
concurs, precum §i raportul final al concursului.
(31) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

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

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.
(32) Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestaiilor are urmétoarele
atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoaci membrii comisiei de coneurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteazi si semneaza alituri de comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestaiiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor i raportul concursului;

d) asigura afisarca rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e)indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a concursului.

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

(33)  Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de regula, in
3 etape succesive, dupd cum urmeaza:

a} selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisd si/sau proba practicé;

¢} interviul.
(34) Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.
(35) Se pot prezenta la urmdtoarea ctapd numai candidatii declarafi admisi la etapa
precedenta.
(36)  In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10
zile lucritoare de la data afisarii anunjului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5
zile lucritoare pentru un post temporar vacant.
(37) In termen de maximum doua zile lucritoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv



maximum o zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are
obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

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

Selectia desarelor de concurs, proba scrisi si/sau proba practici a concursului $i
interviul

(39) Rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere se afiseazd de citre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis” sau “respins”, insofitd, dupa caz, de motivul respingerii, la
sediul autorititii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a autorititii sau institugiei publice, dupd caz, in termen de o zi lucrdtoare de la
expirarea termenului.

(40) Proba scrisd constd in redactarea unei lucréri si/sau In rezolvarea unor teste-grild.

(41)  Prin proba scrisd se testeaza cunostiniele teoretice necesare ocuparii postului pentru
care se organizeazid concursul.

(42) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz, pe baza
tematicti de concurs, astfel incit sa reflecte capacitatea de analizd si sintezi a candidatilor, in
concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

(43)  Pentru candidaiii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfisoard in mai multe serit.

(44) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfdsoara proba scrisa.

(45) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia Intocmeste minimum
doui seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

(46) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitaiii
subiectelor propuse.

(47) Secturile de subiecte se semneazi de tofi membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtind stampila autoritdfii sau a institutici publice organizatoare a
concursului.

(48) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunici odatii cu subiectele si se afigeazi la locul desfisurdrii concursului.

(49) In cazul in care proba scrisd consti in rezolvarea unor teste-grild, intrebirile pot fi
formulate cu cel mult doui zile inainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora si fie
de 3 ori mai mare dect numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru
fiecare test-grild se stabilesc in ziua in care se desfasoard proba scrisd, inainte de inceperea
acestei probe.

(50) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face pe baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatii
care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitétii prin
prezentarea cartii de identitate, cdrtii electronice de identitate, cértii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.

(51) 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.

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



(53) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd
candidatilor scturile de subiecte i invitd un candidat si extragd un plic cu subicctele de
concurs.
(54) Dupi inceperea comunicérii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intirzie
sau al oricirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor
care asigurd secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurérii probei.
(53) In incdperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distanta.
(56) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (16) atrage climinarea candidatului din
proba de concurs. Comisia de concurs, constatind incilcarea acestor dispozifii, elimina
candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat” pe lucrare si consemncaza cele Intdmplate in
procesul-verbal.
(57) Lucririle se redacteazi, sub sanctiunea anulirii, doar pe seturile de hértie asigurate de
autoritatea sau institugia publicd organizatoare a concursului, purtind stampila acesteia pe
fiecare fila. Prima fili, dupd inscrierea numelui si a prenumelui in colful din dreapta sus, se
lipeste astfel incdt datele nscrise sd nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritdtii sau
institujiei publice organizatoare a concursului, cu exceplia situatiei in care existd un singur
candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existd obligatia sigilarii
lueririi.
(58) Candidatu} are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv
testul-grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd
borderoul special intocmit in acest sens.
(59) Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
(60) Proba practica se desfisoar pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmitoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate In realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfagurarea probei practice.
(61) In vederea testérii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare,
(62) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris n
anexa la raporiul final al concursului, intocmiti de secretarul comisiei de concurs, care s¢
semneazi de membrii acestei comisii si de candidat.
(63) in cadrul interviului se testeazi abilitatile. aptitudinile i motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinuta doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba scrisd si/sau
proba practic#, dupa caz.
(64) Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

a) abilitati 5i cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sint¢za;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa §i creativitate.



(65) In functie de cerintele de studii san profesionale specifice postului, criteriile de
evaluare previzute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre ordonatorii de credite
ai autoritifii sau institugiei publice organizatoare a concursului.
(66) Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora,

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriala.
(67) Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupi caz.
(68) Data si ora susiinerii interviului se afigcaza obligatoriu odatd cu rezultatcle la proba
scrisi si/sau practica, dupa caz.
(69) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebéri candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie,
etnie, starea materiali, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
(70) Intrebarile si raspunsurile la interviu se Inregistreaza sau se consemncazi in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si s¢
semneazd de membrii acesteia §i de candidat.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

(71)  Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
(72) Anterior inceperii corectarii lucririlor la proba scris, fiecare lucrare va fi numerotat,
cu exceplia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant.
(73) Notarea probei scrise si/sau a probei practice i a interviului, dupi caz, se face in
termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea fiecdrei probe.
(74) Lucrdrile de la proba scrisd, cu excepiia cazului in care existd un singur candidat
pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.
(75) Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare lucrare scrisi, si se noteazé in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba
scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei
de concurs.
(76) Lucririle care prezintd insemndri de naturd s& conduci la identificarea candidatilor se
anuleazd si nu se mai corecteazi. Mentiunea "anulat" se inscrie atit pe lucrare, cit si pe
borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.
(77)  In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de [0 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazi de catre
toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori de cite ori se constatd cd existd
diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.
(78)  Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectirii.
(79  Lucrarile scrise, dupd acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
(80) Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funciilor

contractuale de conducere.



(81) 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.
(82) Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre
criteriile previzute. Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in
parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.
(83) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practici candidatii care au obfinut:

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

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
(84) Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetic a punctajelor obtinute la proba scrisa
si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.
(85) 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
fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagina de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
(86) Comunicarca rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii "admis” sau "respins", prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa
caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizérii probei.
(87) 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.
(88) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisd, iar daci egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situaie vor fi invitati la
un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.
(89) fn situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a objinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacd egalitatea s¢
mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma céruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigétor.
(90) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursuiui.

Solutionarea contestatiilor

(91) Dupi afisarea rezuliatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd gi/sau proba
practicdi si interviu, dupi caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel
mult o zi lucritoare de la data afigarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisirii rezultatului probei s crise sifsau a probei practice si a interviului, sub sanctiunca
decaderii din acest drept.

(92) 1n situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre candidatu] contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

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



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

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

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

¢) constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d)ca urmare a recorectirii lucrdrii de la proba scrisi, respectiv a analizarii consemndrii
rdspunsurilor la interviu. candidatul declarat initial "respins” obtine cel putin punctajul minim
pentru promovarea proebei scrise sau a interviului.

(95) Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

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

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

(96) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul autorititii
sau institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia,
dupa caz, imediat dupa solugionarea contestatiilor.

(97) Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritdtii sau institugiei publice organizatoare a
concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului, pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final
al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins”.

(98) Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instanjei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

(99) Autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solufionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidentialitdgii datelor care fac referire la ceilal{i candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

(100) Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individualid redactatd
in cadrul probei scrise a concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta
secretarului comisiei de concurs,

Suspendarea, aminarea si reluarea concursuluj

(101) in cazul in care, de la data anurtdrii concursului si pand la afisarea rezultatelor finale
ale acestuia, conducétorul autoritatii ori institugiei publice in al carei stat de functii se gaseste
postul pentru care se organizeazd concursul este sesizat cu privire la nerespectarca
prevederilor legale privind organizarea si desfisurarea concursului, se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constatd ci nu au fost respectate
prevederile legale sau cind aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele
procedurale prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.

(102) Suspendarea se dispune de citre conducatorul autoritatii ori institutiei publice, dupa o
verificare prealabild, in regim de urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constatd existenta
unor deficiente in respectarea prevederilor legale.



(103) Sesizarea poate fi facutd de ciitre membrii comisici de concurs ori ai comisiei de
solutionare a contestatiilor, de cétre oricare dintre candidati sau de cdtre orice persoani
interesatd.
(104) 1n situatia in care, in urma verificarii, se constata ca sunt respectate prevederile legale
privind organizarea si desfigurarea concursului, acesta se desfdsoara in continuare.
(105) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasuririi
concursului:

a) concursul se amana pentru o perioadd de maximum 15 zile lucritoare;

b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia dacid aménarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).
(106) 1in situatia constatirii necesitafii amanarii concursului, autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului are obligatia:

a) anuntdrii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea
concursului;

b) informirii candidatilor ale ciror dosare au fost inregistrate, dacé este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit.
(107) Candidaturile inregistrate la concursul a cdrui procedurd a fost suspendatd sau aménata
se considera valide daca persoancle care au depus dosarele de concurs isi exprimd in scris
intentia de a participa din nou la concurs la noile date.
(108) In situatia in care. la reluarea procedurii de concurs, in dosare existd documente a
ciror valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui.

Prezentarea la post
(109) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor unei functii contractuale sunt obligati s se prezinte la post in termen de
maximum 15 zile calendaristice de la data afigarii.
(110) Prin exceptic de la prevederile alin. (109). in urma formuldrii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucritoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care
nu poate depisi 20 de zile lucritoare de la data afigérii rezultatului concursului pentru
functiile de executie si 45 de zile lucratoare de la data afigdrii rezultatului concursului pentru
functiile de conducere.
(111) in cazul admiterii fa concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul
de munci se incheie pe perioada absentei titularului postului.
(112) in cazul neprezentrii la post la termenul stabilit la alin. (108) si n lipsa unei ingtiinfiri
potrivit alin. (109), postul este declarat vacant, urmand s se comunice candidatului care a
obtinut nota finald imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

EVALUAREA

Reglementirile privind evaluarea i promovarea in grade sau trepte superioare a personalului
se stabilesc conform prevederilor legislative in vigoare.

(113) Evaluarea performangelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate de catre conducitorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

(114) Conform criteriilor §i metodologiei de evaluare a performantelor profesionale
individuale al personalului contractual {Ordinul MECTS nr. 3860/10.03.2011), activitatea
profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: “Foarte bine”, “Bine”, “Satisfacitor”
sau “Nesatisfacator”.



(115) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 — 31 ianuarie a fiecdrui an.
(116) Perioada evaluati este cuprinsa intre I januarie — 31 decembric a anului anterior celui
in care se face evaluarea.
(117) Procesul de evaluare al performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmitoarelor criterii prevazute, la Art. 5 ¢ din Legea 284/2010:
a) Cunostinte si experienta,
b) Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor,
¢) Judecata si impactul deciziilor,
d) Influentd, coordonare si supervizare,
e) Contacte i comunicare,
f) Conditii de munca,
¢) Incompatibilitati si regimuri speciale.
(118) (1) Pe baza elementelor mentionate mai sus, persoana care va realiza procedura de
evaluare, acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu previzut in fisa de evaluare a fiecérui
angajat.
(2) Nota finald reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.
(3) Calificativul final se stabileste pe baza notei finale, dupi cum urmeaza:
a) intre 1,00 — 2,00 = Nesatistacator;
b) intre 2,01 — 3,50 = Satisfacitor;
¢) intre 3,51 -4, 50 = Bine;
d) intre 4, 51 — 5,00 = Foarte bine.
(119) (1) Notele vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de
opinie asupra consemndrilor facute in fisa de evaluare, comentariile persoanei evaluate se
consemne¢azi in fisa de evaluare.
(3) Fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului (un reprezentant al
conducerii institutiei).
(120) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:
- aprecierile consemnate nu corespund realititii,
- intre evaluator si persoana evaluatid existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
(121) Angajatii nemuljumiti de rezultatu! evaluarii pot si-] conteste la conducitorul
institutici. Conducatorul institutiei solutioneazd contestajia pe baza fisei de evaluare, a
referatului intocmit de cétre persoana evaluata si a celui intocmit de evaluator §i avizat de
contrasemnatar.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinta si se
solutioncaza in termen de 10 zile lucratoare de la data expiririi termenului de depunere a
contestatiei.

Rezultatul se comunici in termen de 5 zile de la solutionare.

(122) Dacd la evaluare angajatul primeste calificativul “Nesatisficator” se considerd ca
acesta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile
legislatiei muncii in vigoare.



PROMOVAREA

(123) (1) Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin
trecerea intr-un grad superior sau treapti profesionala superioard, intr-o functie de conducere
sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de regula, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existd un asemenea
post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-
unul de nivel imediat superior.

(3) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea
prevederilor referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau exame.

(4) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
prin transformarea postului din statul de functii in care aceasta este incadrat intr-un post
prevdzut cu studii superioare de scurtd sau de lungd durata, al cdrui grad profesional este
imediat superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii, ca
urmare a obfinerii unei diplome de nivel superior si a promovirii examenulut organizat in
acest sens.

(5) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
absolvirii de citre salariat a unor forme de invatimant superior in specialitatea in care isi
desfisoard activitatea sau consideratd de autoritatea ori institutia publicé ca fiind utild pentru
desfasurarea activittii, justificata de necesitatea modificarii fisei de post, se face de citre
seful jerarhic superior la cererea salariatului, insotitd de copia legalizata a diplomei de licent,
respectiv a diplomei de absolvire sau, dupa caz. de adeverinfa care si ateste absolvirea
studiilor, eliberate de o institutie de invatimént superior acreditatd, si este aprobatd de citre
conducitorul autoritdtii ori institutiei publice.

(6) Promovarea intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior se face
numai in misura in care conducatorul autoritatii sau institutiei publice decide ca atributiile din
figa postului si fie modificate in mod corespunzitor.

(7) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful
ierarhic si aprobat de conduciitorul autorititii sau institutiei publice.

(8) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimesrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia conducatorului autoritagii ori institutiei publice.

(9) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de candidat:

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activiti{ii desfasurate;

c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si, dupi caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solufionare a
contestatiilor.

(10) Referatul de evaluare se depune pénd in ultima zi lucritoare a fiecirui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la perscana desemnata in acest sens.

(124)

(1) Anuntul privind examenul de promovare se afiseaza la sediul 1 pe pagina de internet a
auforititii sau institutiei publice, dupa caz, cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru
organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine in mod obligatoriu:



a) data, ora si locul desfasurarii examenului;

b) bibliografia si, dupi caz tematica;

¢) modalitatea de desfisurare a examenului.

(125) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritéfii sau institutiei publice se
aprobd procedura de organizare si desfisurare a examenului de promovare a personalului
contractual.

(126) (1) Examenul de promovare a personalului contractual constd in sustinerea unei probe
scrise sau a unei probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.

(2) Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice.

(3) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-
a aflat in activitate.

(4} Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt previzute la art. 3 lit. ¢) din Legea-
cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile ulterioare.

(127) (1) Comisia de examinare $i comisia de solutionare a contestagiilor, desemnate prin act
administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice, sunt formate din
3 membri cu experienta si cunostinfele necesare in domeniul postului in carc se face
promovarea $i un secretar.

(2) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

(3) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei §i, dupi caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pdnd la 9
subiecte, cu cel mult doud ore inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.

(4) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare
pune la dispozitia ficcarui candidat lista subiectelor stabilite, conform alin. (3).

(5) Fiecare candidat redacteazd o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre
comisia de examinare.

(6) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de
gradul de dificultate $i complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depisi 3 ore.

(128) (1) In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare
noteazd [ucrarea elaboratid de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza
urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilititi de comunicare;

c) capacitate de sinteza;

d) compiexitate, initiativa, creativitate.

(2) Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecdrui criteriu previzut la
alin. (1).

(3) Proba practicd este notatd de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

(4) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat In borderoul de
notare.

(5) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(6) Rezultatele examenului de promovare se afiseazd la sediul autoriti{ii sau institutiei
publice, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupi caz, in termen de doud zile lucritoare
de la data sustinerii acestuia.



(7) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatic in termen de o zi
lucritoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

(8) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practicd, iar
rezultatele finale se afiseazi la sediul institutiei sau autoritatii publice in doud zile lucrdtoare
de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

(128) (1) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin
examen, la sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau
treapta profesionald imediat superioard, in baza unui referat de evaluare intocmit, de seful
ierarhic si aprobat de conducitorul autoritétii sau institutiei publice.

(129) (1) incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii examenului de promovare se
face incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

(2) Dupa promovare fisa de post se modifica si se completeaza cu noi atributii.

Cluj-Napoca, 24.05.2016

“ i Director general Sef birou Resurse umane
*_profuni ,Doru Radosav Gocan Cornelia




