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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data Semnatura

privind prenumele

responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marcu-Dicu lonela- secretar 19.11.2019
Cristina
1.2. Verificat Nicolae Elena Director 19.11.2019
adjunct

1.3 Aprobat Cartu Silvia Director 20.11.2019
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 19.11.2019
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale .

Exem- | S0
Nr. Scopul par- . Nume si Data 9
PO plar A Functia . Semniitura
Crt | difuzarii ar timent prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Secreta- Secretar lancu 19.11.2019
riat Daniela
3.3. | Informare 2 Directiu Director Cartu Silvia | 20.11.2019
ne
3.3. | Arhivare 3 Secreta- Secretar Frimu
riat Emilia
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4. SCOP

4.1.Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate,

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, iar pe manager in luarea
deciziei.

4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati.



Unitatea de invataméant
SCOALA GIMNAZIALA
»MIHAI EMINESCU”,
CRAIOVA

Compartiment
SECRETARIAT

PROCEDURA OPERATIONALA
privind organizarea recrutarii
personalului

Cod: P.0.104/2019

Editia: 1
Nr.de ex.: 3
Revizia: -
Nr.de ex. : -
Pag. 5din 15

Exemplar nr.: 1

5. DOMENIUL

5.1. Procedura operationala: organizarea recrutarii personalului stabileste etapele ce se vor

desfasura pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul scolii.

5.2. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor

vacante din cadrul scolii.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

*Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003 , cu completarile si modificarile ulterioare;
LEGEA Nr. 153 /2017

*ORDONANTA DE URGENTA nr. 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice

*H.G nr.500/2011 privind intocmirea si completarea Registrului de evidenta salariatilor
(REVISAL);

*0.G. nr.10/2008 privind personalul nedidactic;

*Contractul colectiv de munca la nivel de ramura invatamant CCMUNSAIP nr. _ /

*Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011

*HG 286 / 23.martie 2011, in vigoare de la 20 aprilie 2016, modificat prin HG269/2016

*HG 1027 /11.11.2014


http://slipc.blogspot.com/2014/12/ccmunsaip-nr-1483-13112014.html
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. DEFINITII

Contractul individual de munca: este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita
salariat, se obliga sd presteze munca pentru scoald, in schimbul unei remuneratii numite salariu.
Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe duratd nedeterminata sau
determinata in conditiile prevazute de lege.

Contractul de munca trebuie sa cuprinda:

-identitatea partilor

-locul de munca

-sediul angajatorului

-atributiile postului

-riscurile specifice postului

-data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele

-durata (contract pe perioada determinatd)

-durata concediului de odihna

-salariul de baza si sporurile

-durata normald de munca (ore/zi; ore/saptamana)

Actul aditional: reflectd modificarea contractului de munca in timpul executarii acestuia.

Se incheie in termen de 15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului la schimbarea
elementelor:

-durata contractului

-locul muncii

-felul muncii

-conditiile de munca

-salariul

-timpul de lucru si timpul de odihna

Actul aditional cuprinde:

-data Tncheierii acestuia

-denumire angajator si a reprezentantului acestuia

-numele si prenumele angajatului,documente de identificare
-adresa acestuia

-elementele din contractul de munca care se modifica
-semnaturi

Registrul general de evidenta al salariatilor se completeaza in forma scrisd (electronica) in
ordinea angajdrii si cuprinde elementele:

- elemente de identificare a salariatilor;

- data angajarii;

- functia / ocupatia;
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- tipul contractului individual de munca;
- data si temeiul incetarii contractului individual de munca;
- semnatura persoanei desemnate cu completarea REVISAL, stampila rotunda a unitagii

7.2. ABREVIERI

7.2.2. L - Lege

7.2.3. OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice;

7.2.4. DGFP - Directia Generala a Finantelor Publice;

7.25.0P - Ordin de plata;

7.2.6. RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii;

7.2.7. SMC - Sistem de Management al Calitatii;

7.2.8. REVISAL -Registrul de evidenta al salariatilor;

7.2.9. C.C.M.N.N-Contractul Colectiv de Munca la Nivel National;
7.2.10. C.C.M.R.I- Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Ramura Invatamant;
7.2.11. C.I1.M. —Contract individual de munca;

7.2.12. O.G.-Ordonanta Guvernului;

7.2.13. H.G.-Hotararea Guvernului
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8. DESFASURAREA OPERATIUNTII

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii :

Nr.crt Etapa Operatiunea Obs.
1. Organizarea | *Intocmirea statelor de functii

recrutarii

personalului

Organizarea | * Aprobarea statelor de functii

concursurilor
* Constatarea vacantarii unui post
* Intocmirea corespondentei pt. solicitarea 18.11.2019
organizarii concursurilor
* Anuntarea locului,datei si orei de desfasurare a 18.11.2019
concursului.
* Stabilirea i publicarea tematicii de concurs 23.11.2019
* Stabilirea s1 publicarea termenului de depunere 23.11.2019

a dosarului.

*  Depunerea  dosarelor

inregistrarea lor

candidatilor  si

25.11-06.12.2019

* Constituirea comisiilor de concurs pentru
ocuparea posturilor vacante

22.11.2019

* Verificarea dosarelor depuse

09-13.12.2019

* Intocmirea si inregistrarea proceselor verbale 13.12.2019
privind analiza dosarelor

* Depunerea si Inregistrarea contestatiilor 13.12.2019
privind respingerea dosarelor.

* Solutionarea contestatiilor ,intocmirea si 13.12.2019
inregistrarea procesului verbal privin aceasta.

* Stabilirea subiectelor pentru proba scrisa 16.12.2019

Sustinerea
probei scrise

* Sustinerea probei scrise

16.12.2019,0ra10®

* Corectarea tezelor

16.12.2019

*Sustinerea probei practice

17.12.2019,0ra 10%°

* Sustinerea si notarea probei interviu

17.12.2019, ora 13%

* Intocmirea si inregistrarea procesului verbal 17.12.2019
privind rezultatele concursului

*Constituirea comisiei de solutionare a 22.11.2019
contestatiilor

*Solutionarea  contestatiilor, intocmirea  §i 18.12.2019

nregistrarea procesului verbal privind aceasta.
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*Comunicarea  rezultatelor  finale  privind 19.12.2019

organizarea concursului

* Emiterea deciziei de incadrare 20.12.2019
Incadrarea * Comunicarea deciziei de incadrare 27.12.2019

*Intocmirea  contractului de munca @ si 03.01.2019

inregistrarea lui

sub semnatura privata

*Completarea  registrului  pentru  evidenta
salariatilor

IDENTIFICAREA RISCURILOR

-neintocmirea statelor de functii

-Intocmirea eronata a statelor de functii

-Intocmirea statelor de functii fara respectarea termenelor

-neaprobarea statelor de functii

-neverificarea existentei postului vacant

-nesolicitarea de la organul ierarhic superior a aprobdrii pentru organizarea concursului
-solicitarea cu intarziere a aprobarii pentru concurs

-neanuntarea locului de desfasurare a concursului

-neanuntarea datei si orei de desfasurare

-nestabilirea tematicii de concurs

-stabilirea tematicii de concurs cu introducerea eronatad a unor legi abrogate.
-nepublicarea tematicii de concurs.

-nestabilirea termenului de depunere a dosarului

-nedepunerea dosarelor candidatilor

-primirea dupd depasirea termenului a dosarelor candidatilor

-neinregistrarea dosarelor la secretariat

-neconstituirea comisiei de concurs prin dispozitie

-constituirea comisiei fara specialisti Tn domeniul postului scos la concurs
-neverificarea dosarelor personale

-neintocmirea $i neinregistrarea procesului verbal privind analiza dosarelor candidatilor
-neprimirea contestagiilor sau primirea acestora dupa termenul legal.
-neinregistrarea sau nesolutionarea contestatiilor privind respingerea dosarelor
-stabilirea subiectelor in afara tematicii de concurs

-nesustinerea sau necorectarea probelor scrise

-nesustinerea sau nenotarea interviului

-neintocmirea sau neinregistrarea procesului verbal privind rezultatul concursului
-neanuntarea rezultatelor concursului

-refuzul primirii contestatiilor

-primirea contestatiilor dupa termenul stabilit

*Predarea unui exemplar din contract angajatului 03.01.2019
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-neconstituirea comisiei de contestatie prin dispozitie

-nesolutionarea contestatiilor privind rezultatele concursului

-neintocmirea sau intocmirea necorespunzatoare a procesului verbal privind rezultatele finale al
concursului
-neemiterea deciziei sau emiterea unei decizii incomplete

-neintocmirea sau intocmirea eronata(fara respectarea limitei) a contractului de munca.
-neinregistrarea contractului de munca
-necompletarea datelor 1n registrul de evidenta al salariatilor

8.4.2.Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Domeniul Obiecte auditabile | Operatiunile sau activitatile desfasurate
1. Resurse | #Intocmirea statelor de | -pe baza criteriilor de normare se stabileste
umane functii numarul de posturi pe categorii

-se completeaza statele de functii respectand
rubricatia si realitatea datelor
-viza C.F.P. si aprobarea ordonatorului de credite

¢Aprobarea statelor de
functii

-aprobarea statelor de functii de ordonatorul de
credite superior ;1.S. J. Dolj

+Constatarea vacantarii
unui post

-in urma analizei facute intre statele de functii si
incadrarea efectiva se determind posturile vacante
-pot aparea posturi In urma Incetarii sau
suspendarii unor contracte de munca

¢Intocmirea
corespondentei pentru
solicitarea organizarii
concursului

-intocmirea unei adrese spre aprobare de forul
ierarhic superior

¢Anuntarea locului de
desfasurare al
concursului

-intocmirea anuntului pt. organizarea concursului
in care sd se precizeze locul de desfasurare

¢Anuntarea datei si
orei de desfasurare

-intocmirea anuntului pt. organizarea concursului
in care sa se precizeze data si ora de desfasurare

+Stabilirea tematicii de
concurs

-analizarea sarcinilor din figa postului si stabilirea
actelor normative care stau la baza activitatii
acestui post.

¢Publicarea tematicii

de concurs

-intocmirea listei actelor normative si afisarca
acesteia la sediul unitatii

#Stabilirea termenului
de depunere a
dosarului

-conducatorul unitatii
depunere a dosarelor

stabileste perioada de

¢Publicarea termenului
de depunere a
dosarului

-anuntul va cuprinde si data limita de depunere a
dosarelor.

4Primirea dosarelor

candidatilor

-secretariatul  unitatii = va dosarele

candidatilor si le va Inregistra

primi

11
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Nr.crt.

Domeniul

Obiecte auditabile

Operatiunile sau activitatile desfasurate

+Constituirea
comisiilor de concurs
pentru ocuparea
posturilor vacante

-in functie de natura postului conducatorul unitatii
constituie , prin dispozitie, comisia de concurs,
stabilind presedintele, secretarul §i membrii
acesteia

#Verificarea dosarelor
personale de la
candidati pentru
ocuparea posturilor

-comisia verifica actele depuse in fiecare dosar n
parte

¢Intocmirea procesului
verbal privind analiza
dosarelor

-dupa verificarea dosarelor se va intocmi un
proces verbal in care sd se mentioneze daca
dosarele cuprind toate documentele solicitate prin
anunt

-dosarele incomplete vor fi respinse

¢Inregistrarea
procesului verbal
privind analiza

-dupa Intocmire se inregistreaza procesul verbal in
registrul de intrare-iesire

dosarelor

¢Anuntarea -comisia va intocmi §i va afisa un anung cu privire
rezultatelor verificarii | la rezultatul verificarii dosarelor

dosarelor

#Primirea contestatiilor

-contestatiile vor fi primite la secretariatul scolii si

privind respingerea | inregistrate in registrul de intrare-iesire

dosarelor si

nregistrarea lor

#Solutionarea -comisia va lua act de contestatiile depuse si
contestatiilor  privind | analiza motivatiilor aduse

respingerea
documentelor

¢Intocmirea si
nregistrarea procesului
verbal privind
solutionarea
contestatiilor privind
respingerea dosarelor

-dupa finalizarea analizei contestatiilor comisia va
intocmi un proces verbal privind solutionarea
contestatiilor depuse privind respingerea dosarelor
-procesul verbal se inregistreaza in registrul de
intrare-iesire

#Stabilirea subiectelor

-comisia, Tn baza tematicii publicate, va stabili

pentru sustinerea | subiectele pentru verificarea cunostiintelor de
probei scrise specialitate

#Sustinerea probei | -comisia, la locul, data si ora stabilitd ,va anunta
scrise subiectele si va acorda un termen de redactare a

raspunsurilor

-foile de concurs vor fi secretizate

-dupa expirarea timpului foile vor fi ridicate de la
candidatii participanti la concurs

12
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Nr.crt.

Domeniul

Obiecte auditabile

Operatiunile sau activitatile desfasurate

+Corectarea tezelor

-specialistii din comisie prezintd raspunsurile
corecte la fiecare subiect in parte

-pentru o mai bund evaluare a lucrarilor
corectarea se va realiza, prin compararea
raspunsurilor tuturor concurentilor la aceeasi
ntrebare

-dupa evaluarea lucrarilor se va trece la notarea
acestora subiect cu subiect, cu note de la 1 la 10
-notele se trec in dreptul fiecarui subiect de
fiecare membru al comisiei sub semnatura

-in final se face media pe subiect si pe lucrare.

+Sustinerea
orale

probei

-candidatii care au obtinut minimum nota 7 la
proba scrisa vor fi primiti la proba orala
-sustinerea acestei probe se realizeazd prin
intrebari si raspunsuri orale in fata comisiei

#Notarea probei orale

- in functie de raspunsurile primite fiecare
membru al comisiei va nota cu note de la 1 la 10

¢Intocmirea si
Tnregistrarea procesului
verbal privind
rezultatele concursului

-dupa sutinerea probei orale, comisia stabileste

mediile candidatilor,scrise in procesul verbal.
-se va stabili castigatorul concursului

-la egalitate de puncte comisia va tine cont de
experienta,etc

-se inregistreaza procesul verbal in registrul de
intrare-iesire

¢Anuntarea rezultate-

-se Intocmeste un anunt care se afiseaza la sediul

lor concursului unitatii
¢+Depunerea si|-se depun la secretariat contestatiile, se
Tnregistrarea inregistreaza si se predau comisiei

contestatiilor

4Se constituie comisia
de contestatii

-conducdtorul unitatii va constitui comisia prin
dispozitie

+Se solutioneaza
contestatiile, se
intocmeste si se
inregistreaza procesul
verbal

-comisia va solutiona favorabil sau nefavorabil
contestatiile depus

-rezultatele analizarii  contestatiilor vor fi
consemnate intr-un proces verbal care va fi
inregistrat in registrul de intrare-iesire

+Comunicarea
rezultatelor finale ale
concursului

-comisia ntocmeste anunful privind rezultatele
finale si 1l afiseaza la sediul unitatii.

+Emiterea deciziei de
Tncadrare

-conducdtorul unitatii emite dispozitia de
incadrare,candidatul declarat admis se prezinta la
unitate in maximum 15 zile de la data luarii la
cunostiinta.

13
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Nr.crt. | Domeniul

Obiecte auditabile

Operatiunile sau activitatile desfasurate

si

+Comunicarea
dispozitiei de incadrare

intocmirea si

nregistrarea
contractului de munca

-un exemplar din dispozitie va fi inmanat
castigatorului concursului sub semnatura

-se intocmeste contractul de munca si
inregistreaza, se semneazd $i aproba
conducatorul institutiei.

S€

de

sInregistrarea
REVISAL

n

-dupa Tincadrare, angajatul se inregistreaza 1in
REVISAL

14
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9. RESPONSABILITATI

A. Comisia de concurs

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisd;c

c) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul,

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs,
precum si raportul final al concursului.

B. Comisia de solutionare a contestatiilor:

a) solutioneaza 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.

C. Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor :

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

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

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

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

10. DESFASURAREA CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT
SAU TEMPORAR VACANT CORESPUNZATOR UNEI FUNCTII CONTRACTUALE

A.Concursul pentru ocuparea unui post vacant de informatician consta sau temporar vacant
constd, , in 3 etape succesive, dupd cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de Inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica;

c) interviul.

(2) Proba practicd poate fi introdusd in cazul functiilor contractuale la care este necesara
verificarea abilitatilor practice.

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

B.In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile

lucratoare de la data afisarii anunfului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile
lucratoare pentru un post temporar vacant.
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C.In termen de maximum doui zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi
lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

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

E.Selectia dosarelor de concurs, proba scrisd si/sau proba practica a concursului si interviul

1.Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului

2. Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

-Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul.

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

-Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs,
cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe serii.

-Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in
ziua in care se desfasoara proba scrisa.

-Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia Intocmeste minimum doua seturi
de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

-Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse.

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

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

- In cazul 1n care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu
cel mult doua zile inainte de proba scrisa, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai
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mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-
grild se stabilesc in ziua 1n care se desfasoara proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

- Tnainte 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 identitatii prin prezentarea cartii de
identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absenti.

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

-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.

- La ora stabilita pentru Inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta candidatilor seturile
de subiecte si invitd un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

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

- In incaperea in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii 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.

-Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (16) atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs. Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din
sald, Inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

-Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia pe fiecare
fila. Prima fild, dupd inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel
incat datele Tnscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institugiei
publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru
postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

-Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la
finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special
fntocmit in acest sens.
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3.Proba practica constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

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

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate 1n realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

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

- Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de
membrii acestei comisii si de candidat.

4. Interviul.In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisd
si/sau proba practicd, dupa caz.

-Interviul se realizeaza 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 criza;

e) inifiativa si creativitate.

-In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre ordonatorii de credite ai autoritatii
sau institutiei publice organizatoare a concursului.

- 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;
c) capacitatea manageriala.

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

-Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisa
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si/sau practica, dupa caz.

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

-Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de
membrii acesteia si de candidat.

10. ANEXE
Nr. Denumirea | Elabora | Apro- Nr.de Difuzare Arhivare | Alte
anex anexei -tor bat | Exempla loc | Peri
a -re -
oad
a

0 1 3 4 5 6 7 8
1 | Diagrama Secretar | Director 3 Contabilitate | Se-

operatiunilor, Secretariat cret

responsabilita personal

tilor si

riscurilor
2 Bugetul pe anul | Contabil | Director 3 Contabilitate Se- 3

2020 Consi- Secretariat cret ani

liul personal
local

3 Circuitul Secretar | Director 1 Personal Se- Per

documentelor cret m.
4 Statul de Secretar | Director 1 personal Se- 3

functii cret. | ani
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
Operationala
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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ANEXAL1

Diagrama operatiunilor, responsabilitatilor si riscurilor

1.Operatiuni, responsabilitati - la nivelul scolii

N

Ordanizarea Orgﬁﬁizarea Susﬁ%rea probei ™ Incadrarea
recrutarii concursului (director, scrise(comisia de (director,
personalului comisia de concurs, contestatii, director, secretar)
(director, secretar) secretar)
secretar)
2.Asumarea riscurilor
T
Neirﬁmirea Nerespectarea Nee\mfterea
statelor de ,,pasilor,, privind documentelor
functii, a desfasurarea pentru
documentatiei probei scrise incadrare(decizie,
necesare privind contract de
org.concursului munca, etc.)
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