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EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile privitoare la planificarea si efectuarea evaluarii performantelo
profesionale ale salariatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabila tuturor salariatilor institutiei,

2. 8COP

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar si legal de evaluare
performantelor profesionale a sala-iatilor din cadrul structurilor organizatorice ale Municipiulu
Roman, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare in vigoare aplicabile.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

3.1. Definitii

Personal contractual {angajat compractual) = persoana numitn intr-o functie contractuald 1
autoritatile si institutiile publice in conditiile Legii nr. 33/2003r, cu modificarile ulterioare
Funcfiomar public = persoana numitd, in condijiile legii, intr-o functie publica

Evaluarea performantelor salaviatulni = activitate de management a resurselor umane prin care s
determind gradul in care angajatii uaei organizatii indeplinese eficient sarcinile/ responsabilitatile ¢
le revin

Standard de performanta = nivelul dorit al performantelor si permit evidentierea gradului in care a
fost indeplinite lucrarile,

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare
S5-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare
PR = Primar

FP = functionar public

PC = personal contractual

ANFP = Agentia Najionala a Functionarilor Publici

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legistative

- Ordinul SGG nr,600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitéfile
publice;

- Legea nr. 53/2003r, Codul muneii, cu modificirile si completirile ulterioare; .
-Legea nr.l88/1999r privind Statutul funcfionarilor publici, republicati, cu modificinle
completdrile ulterioare; _

- HG nr. 611/2008 pentru aprobarca normelor privind organizares si dezvoltarea caner
functionarilor publici, cu modificirile si completarile ultericare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarca  personalului plitit din fondurt publice, «
modificirile s completinle ulterioare.

4.2, Standarde )
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitin. Cernte
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EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

5. DESCRIEREA PROCEDURI

5. 1. Generalitafi

3.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor constd in apreciere
obiectivi a activitatii acestora, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale
stabilite anual, cu rezultatele obtinute in mod efectiv, in functie de criteriile de evaluare stabilite.
a.1.2. Scopul efectuarii evaluarii performantelor profesionale individuale consta in;

a.corelarea obiectivd dintre activitatea angajatului i cerintele documentate in fisa postului;

b. evaluarea gradului de realizare a obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare
stabilita;

c. fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;

d. fundamentarea activitatii de recompensare;

e. identificarea nevoilor de formare profesionala continua;

. inlesnirea dialogului dintre sef si subordonat in vederea crestenii performantei profesionale a
fiecarui subordomnat.

5.1.3. Evaluarea performangelor funcjionarilor publici este un proces ciclic, incepdind la 1 fanuarie si
incheindu-se la 31 decembrie.

5.1.4. Acest proces are multiple scopun si efecte pe termen lung asupra carierei functionarului public
evaluat, fiind o modalitate de monitorizare a performaniei la nivel individual si contribuind decisiv Iz
dezvoltarca carierei functionarului public,

5.1.5. Evaluarea performanjelor se bazeazi pe misurarea in mod transparent i obiectiv a gradului in
care obiectivele stabilite au fost atinse,

3.1.6. Principalele obiective ale procesului de evaluare a performanielor sunt:

a. s ofere FP evalual i evaluatorului (superiorul sdu si institufia ca intreg) o imagine clard a
activitafii FP pe parcursul unui an, in funciie de obiectivele indeplinite / neindeplinite (conform unor
indicatort mésurabili) ;

b. 58 constituie o bazd pentru oferirea de prime, cresteri salariale si avansarea in carierd in cadrul
acestei institutii ;

c. s& ofere celor doull piir)i implicate, respectiv funclionarului public evalual si evalustorului |, o
oportunitate de a discuta despre obiectivele si sarcinile pentru anul urmétor ca si despre indicatorii
masurabili care vor fi folosifi pentru couantificares gradului de indeplinire a obiectivelor;

d. s incurajeze FP &4 discute cu superiorul séiu despre problemele cu care s-a confruntat gi ambele
pér{i s isi exprime agteptarile pentri anul urméitor ;

e. st dea superiorului FP evaluat o ocazic de a oferi feed-back si Indrumare;

f. sa ajute FP evaluat si evaluatorul (superiorul sdu gi institufia ca intreg) s identifice lipsurile
existente in pregatirea profesionald a functionarului public pentru ca acestea si poati fi acoperite prie
planul anual de perfectionare profesionalil,

5.1.7. Activitatea de evaluare a performantelor profesionale este o atribufie de serviciu a functiilor de
management din cadrul structurii organizatorice a Municipiului Foman.

5.1.8. Evaluarea performantelor profesionale a salariatilor acestei institutii publice este o evaluare
tormala care respecta urmatoarele etape:

o, definirea obiectivelor evaluarii performanielor;

b. stahilirea periodicitatii de efecluare a acestei evaluari precum si stabilirea persoanclor cu sarcini s
responsabilitatii in acest domeniu;

¢. pregativen evaluarii;

d.stabilirea a ceea ce trebuie si urmeaza sa se evalueze: rezultatele obtinute, comportamentu
angajatilor sau potentialul acestom;
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EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE ALE SALARIATILOR

e.determinarea, in prealabil, a cclor mai adecvate criterii de evaluare, respectiv a elementelo
specifice sau a atributelor care definesc performanta;
[, stabilirca standardelo- de performanta, respectiv a nivelului dorit sau asteptal al acestora;
2. evaluarea propriu-zisa a performantelor;
h. sintetizarea si analize datelor si informatiilor obtinute;
i.stabilirea modului de comunicare a rezultatelor obtinute;
5.1.9, Criteriile de perfarmanta vizeaza rezultatele si evenimentele trecute, care au fost obtinute sal
au avut loc intr-o pertoada delerminati.
5.1.10. Pentru obtinerea unor rezuliate edificatoare, criteriile de performanta trebuie sa aib.
urmatoarele caracteristici:
a. sa fie precis formulate, sa nu presupuna generalitati;
b. sa fie in numar limitat; folosirea a prea multor criterii duce la nivelerea rezultatelor, la obtinere
unor valori medii, a caror relevania este mult diminuata;
c. sa fie clar enuntate, astfel incit sa fie intelese atit de evaluatori cit si de cei evaluati;
d. sa fie masurabile, astfel incit contestarea rezultatelor sa fie cit mai diminuata;
e. sa fie aplicabile tuturor subiectilor care detin acecasi functie san functii similare si isi desfasoar
activitatea in conditii comparabile.
5.1.11. Standardele stapilesc ce trebuic sa faca o persoana si ¢t de bine. Aceste caracteristicl sur
definite prin urmatorii mdicatori:
a. cantitate - cit de mull sau multe;
b. calitate - cdt de bine sau cit de complet;
¢, cosl - care va [ cheltuiala implicata;
d. timp - cdnd va fi realizat obiectivul;
e. utilitatea resurselor - ce echipamante, materiale vor fi utilizate;
f. mod de realizare - cum vor fi realizate activitatile,
5.1.12. Calificativul final al evalufrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a, intre 1,00 - 2,07 - nesatisfachtor,

h. intre 2,01 - 3,50 - satisficitor;

c. intre 3,51 - 4,50 - bine;

d. intre 4,51 - 5,00 - foarte bine,
5.1.13, Rezultatul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este consemnat de fieca
functie de management evaluatoare in , Raportul de evaluare”.
5.2, Organizarea si decfiyurarea activitdfii de evaluare a performangelor profesionale a salariafile
5.2 1. Competentele privind efeciuarea acested evaluari
5.2.1.1, Are calitatea de evaluator:
a. angajatul cu funcie de conducere a structurii organizatorice in cadrul caruia isi desfigom
activitatea angajatul cu functic de executie sau cel care coordoneazi activitatea acestula;
b. PR, pentru toate functiile coordonatoare de structuri organizatorice si pentru personalul d
structurile organizatorice care nu au functie de management legal desemnata prin  organigrarn
functionala & institutiel si prin statul de functii;
§2.1.2. Are calitatea de contrasemnatar angajatul cu functie de conducere ierarhic superi
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a institugiei publice.

5.2.2 Perioada evaluata si perioada de evaluare o salariatilor

5.2,2.1. Perioada evaluati este cuprinsi intre | ianuarie 5i 31 decembrie din anul pentru care se fa

evaluarea,

5.2.2.2. Perioada de evaluare este cuprinsa intre (15i 31) ianuarie din anul urmétor perioadei evaluat
Codul: PS5 EPP Edijfia:2 Revirzia:0 Nreex:  Pag 5714
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5.2.2.3, Evaluarea performantelor profesionale a salariatilor este efectuata numai in cadrul perioade
de evaluare stabilite si numai pentru personalul care nu are o funciie de execuie de debutant,
5.2.24. In mod exceptional, evaluarca personalului este efectuata si in cursul perioadei evaluate
astfel:
a) atunci cand raportul de munea sau raportul de serviciu al personalului evaluat:
- inceteazn;
- s¢ suspenda, in conditiile legii;
- ¢ modifica sub aspectul locului muncii sau al felului muneii,
caz in care evaluarea este efectuata pentru pericada de pénd la incetarea, suspendarea sau modificare
raportului de munca/serviciu, far la obfinerea calificativului anual va i avut in vedere, in functie d
specificul atribufiilor previzute in fisa postului, si calificatival objinut inainte de suspendarea sa
modificarea raporturilor de munci/serviciug
b} atunci cand raportul de munca/ serviciu, dupa caz, al sefului nemijlocit, respectiv al PR :
- inceteazn, in anumite cazuri previizute in mod expres de lege;
- 5¢ suspenda, in anumite cazuri previizute in mod expres de lege:
- se modifica sub aspectul locului muncii sau al felului munecii,
caz in care evaluatorul are obligatia ca, Inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporiurilo
de serviciu sau raporturilor de muned ori, dupd caz, intr-0 perioadd de cel mult 15 zile calendaristic
de la incetarea sau modificarca raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncf, si realizez
evaluarca performanielor profesionale individuale ale funclionarilor publici din subordine,
Calificativul ascordat se ia in considerare la evaluarca anuald a performanielor profesional
individuale ale acestora;
¢} atunct clnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de studii d
nivel superior §i urmeazi s fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilo
ahsolvite, caz in care evaluarea este efectuati la o datdi anterioard promovirii;
d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate, persoana evaluata promoveazs in grad/ireapté, dup
Gy
e) in cazul detagiini pentru o perioadd de minimum o lunf, caz in care evaluarea se face la finaly
acestei perioade de citre seful institufiei unde are loc detagarea.
5.2.2.5, Personalul nu este evaluat pentru perioada Tn care | se suspend raportul de munch sau d
serviciu g niei in perioada delegfirii.
5.2.2.6, Personalul care exercitd cu caracter temporar o funciic publicd de conducere este evalua
pentru perioada exercitfirii temporare, pe baza criteriilor de performanid stabilite pentru personalul d
conducere.
5.2.2.7, Evaluarea performanjelor profesionale individuale ale FP/ PC se face cu respectare
regimului juridic al conflictului de interese privind funclionarii publici/personalul contractual, dup
[EH

53.2.3. Etapele efectuarii evaluaril personalulud contractual
3.2.3.1. Activiedji pregdtitoare

a, Intocmirea notel interne privind organizarea si desfasurarea activitatii de cvaluare.
5.23.1.1. Cu minimum 15 zile inaintea inceperiii actiunii de evaluare propriu-zisd, S-SEUS ar
responsabilitatea de a intoemi o notd internd privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluar
gl de a o ransmite PR pentru avizare .
5.2.3.1.2. Originalul notei interne avizate este arhival la 8-SRUS, iar cite o copie este difuzatli pri
intermediul corespondentel interne functiilor de management, in vederea evaluirni performanielc
profesionale a angajatilor din subordine.
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b. Difuzarea formatului electronic al rapoartelor de evaluare specifice
5.2.3.1.3, Rapoartele de evaluare utilizate pentru efectuarea evaluarii performantelor profesionale |
angajafilor sunt:
- Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale personal contractual de execufie;
- Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale persenal contractual de conducere;
- Raport de evaluare a performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici de execufie;
- Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale funcfionarilor publici de execugie.
5.2.3.1.4. S-SRUS pune la dispozifia FMN din cadrul instifiei, prin intermediul refelei intranet sa
prin e-mail, dupd caz, Farmatele electronice ale rapoartelor de evaluare.

c. Instruirea functiilor de management evaluatoare:
5.2.3.1.5. Responsabilitatea initierii s1 efectuarii acestor instruiri revine 5-SRUS .
5.2.3.1.6.Aceste instruiri sunt efectuate inainica desfaguririi propriu-zise a evalufirii, odatd ¢
difuzarea notei interne arivind organizarea si desfisurarea activitigii de evaluare.
5.2.3.1.7. La 8-SRUS sunt mentinute toate doverile concrete ale acestor instruiri efectuate.

d. Asigurarea bazei informationale necesare efectudni acestor evaludn
5.2.3.1.9 Fiecare FMMN are responsabilitatea de a-5i asigura baza informationala privitoare |
personalul din subordire, pe care o va utiliza pe timpul efectulirii acestor evaludri.
5.2.3.1.10. Aceasta bazfi informafionald esie constituitd din:

- fisele de post;

- obicctivele individuale ale Beclirui post;

- situatia abaterilor disciplinare ale personalului contractual din subordine inregistrate in perioad

de evaluare stabilita;

- eviden{a programelor de formare la care personalul evaluat a participat in perioada evaluatd.
5.2.3.2 Activitaji desfigurate In perioada stabilitd pentru efectuarea propriu-zisd a acestor evaludri
5.2.3.2.1. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale are ca elemente de referingi

a. fisn postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitdtile i responsabilitajatile
corespunzitoare postului fiecari salarat;
b, obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata de citre fiecare FMN
pentru personalul din subordine;
¢. criteriile de evaluare stabilite pentru fiecare categorie de personal,
5.2.3.2.2. Pregitirea interviului este realizatd de citre FMN care are in subordine personalul de
evaluat.
5.2.3.2.3.Aceasta preghtire constd in:
a. studierea :
- atributiilor, responsabilitatilor si cerintelor cuprinse in fisa postului;
- obiectivelor inscrise in mportul de evaluare precedent;
b. inscrierea in raportu. de evaluare a recompenselor, sanctiunilor gi a swdiilor, cursurilor de
pregitire, stagiilor de documentare absolvite/efectuate in pericada evaluat;
¢. documentarea asupra activitifii personalului ce urmeaza a fi evaluat;
5.2.3.2.4. In efectuarea fiecirei evaludn evaluatorul respectd urmditoarele reguli:
- niu trebuie 58 se lase influeniat de apreeierile altor persoane |
- trebuie s efectueze aceste evaludri in mod neplrtinitor, fitrd prejudecati gi fird a impune o
atitudine de severitate sau indulgentad excesivi.
5.2.3.2.5. in efectuarea acestor evaludri, FMN evalustoare fine cont §i de urmiitoarcle aspecie;
a, analizarea celor mai importante rezultate ule activityii in perioada evaluata;
b, analizarea principalelor deficiente ale activitiii persoanei evaluate in perioada analizati;
¢, factorii pe care-i corsiderd cfi au influentat, pozitiv §i negativ, performana profesionald in
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perioada evaluata;

d. eventualele opinii §i argumente ale personalului evaluat referitoare la ceea ce se poate face in plan
profesional in anul urmétor pentru perfectionarea activitdfii proprii si a structurii din care face parte.
5.2.3.2,6. La terminarea efectudiri evaludirilor, fiecare FMN evaluatoare transmite la 5-SRUS setul
de rapoarte de evaluare intoemite si semnate.

3.2.3.2.7. Rapoartele de evaluare, in original, prefuate de 5-SRUS sunt transmise personalului din
cadrul SRUS care are responsabilitatea gestionfirii dosarelor de personal ale salariatilor institutiei.
5.2.3.2.8, 5-8RUS centralizeaza rezultatele evaluirii performan{elor profesionale ale salariafilor
intr-un raport anual pe care Il prezintd spre informare PR,

5.2.4. Aducerea la cunostinga personalului evaluat a eoncluziilor acestor evaluari efectuate
3.24.1. Rapoartele de evaluare sunt aduse la cunostinja celor evaluati de catre FMN evaluatoare,
5.2.4.2, Aceste funclii evaluatoare au obligatia de a;
- asculta opiniile celor evaluati cu privire la corectitudinea si obiectivitatea aprecierilor formulate
- motiva deciziile luate.

5.2.4.3. Fiecare persoana evaluald confirmd in scris, sub semndtura,de luare la cunostingd, rezultatele
acestor evaluari,

5.3, Reglementivi specifice evaludeil performangelor profesionale ale personaliduf contractual
5.3.1. Criterii de evaluare

3.3. 1.1 Criteniile de evaluare a personalului contractual de execufic sunt:
a) Rexultatele obiinute
- cantitatea si calitatea lucrdrilor §i sarcinilor realizate
- gradul de Tndeplinire a sarcinilor i lucririlor in termenele stabilite
- eficienfa luerdrilor i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b) Adaptarea la complexitatea muncii :
- adlaptarea la conceplia de alternative de schimbare sau de solufii noi (ereativitaten)
- analiza §i sinteza riscurilor, influenjelor, efectelor §i consecinjelor evaluate
- evaluarea lucrfirilor gi sarcinilor de rating (repetitive)
¢} Asumarea responsabilitdgi
- intensitatea implicdrii gi rapiditatea interventiei in realizarea atnibutiilor
- evaluarea nivelului riscului decizional
d) Capacitates relationald si disciplina muncii :
- capacitatea de evitare a stirilor conflictuale si respectarea relafiilor ierarhice
- adaptabilitatea la situatii nepreviizute.
5.3.1.2, Criteriile de evaluare a personalului contractual de conducere sunt:

- capacitatea de a organiz

- capacitatea de a conduce

- capacitatea de coordonare

- capacitatea de control

capacitatea de a objine cele mai bune rezultate

- competenta decizionali

- abilitii in gestionarea resurselor umane

- capacitatea de a dezvolta abilitigile personalulu

- obicctivitate

- capacitate de implementare

- capacitatea de a rezolva eficient problemele

- capacitatea de asumare a responsabilitiilor
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- capacitatea de autoperfectionare i de valorificare

- capacitatea de analizd si sintezd

- creativitate si spirit de inifiativi

- capacitutea de planificare gi de a acfiona strategic

- competentd in gestionarea resurselor alocate

- respectarea cerintelor de conduita etica
5.3.1.3. Criteriile de evaluare a personalului contractual de execufic sunt:
a) Rezultatele obtinute
- cantitatea 5i calitatea lucririlor si sarcinilor realizate
- gradul de Indeplinire a sarcinilor §i luerdrilor in termenele stabilite
- eficienfa lueriirilor $i sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
b Adaptarea la complexitatea muncii ;
- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solufii noi (creativitatea)
- analiza si sinteza riscurilor, influenjelor, efectelor s5i consecinlelor evaluate
- evaloarea lucririlor si sarcinilor de ruting (repetitive)
©) Asumarea responsabilitiii ;
- intensitatea implicirii i mpiditatea interventiel in realizarea atribugiilor
- evaluarea nivelului riscului decizional
d) Capacitatea relajionald i discipling muneii :
- capagcilatea de evitare a stirilor conflictuale si respectarca relafiilor ierarhice
- adaptabilitatea la situafii neprevizute.
2) Respectaren cerintelor privitare la conduita etica ¢

- capacitatea de evitare a incidentelor de etica
- adaptabilitatea la situagii neprevizute generate de situatii conflictuale pe linie de etica

3.3, 2. Evalvarea personalului coniractual
5.3.2.1. Notares evalufirii se face prin acordarea, in functie de fiecare din criteriile specifice functie
de executie sau de conducere, a unui punctaj de la | la 5, astfel:

| = punctaj minim

5 = punctaj maxim.
5.3.2.2, Nota finala a evalufirii se caleulenzd ca medie aritmeticd a notelor acordate pentru fiecar
eriteriu.
5.3.2.3, Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, conform paragrafului (3.1.8.
53.2.4. Persoanele care au calitatea de evaluator, completeazi rapoartele de evaluare pentn
personalul contractual de execufic sau pentru personalul contractual de conducere, dupd cun
urmeazi:
a. stabilesc notele pentru criteriile din raporiul de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite in fig
postului;
b. stabilesc calificativul final de evaluare a performanielor profesionale individuale;
¢, consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective intimpinate d
acesta in perioada evaluath s orice alte observatii pe care le considerd relevante,
d. stabilese eventualele necesitifi de formare profesionald pentru anul urmdtor perioadel evaluate.
5.3.2.5, Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are lo
intre evaluator 31 persoana evaluati, in cadrul ciruia;
i se aduc la cunostinga persoanei evaluate calificativul objinut §i consemnirile ficute de evaluator i
raportul de evaluare;
b. se semneazd si se dateazd raportul de evaluare de ciitre evaluator gi de ciitre persoana evaluati.
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5.3.2.6. In cazul in care intre persoana evaluatll $i evaluator existll diferente de opinie asupra notérilo
i consemndrilor ficute, in raporiul de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanc
evaluate,
2.3.2.7. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare.
3.3.2.8. Raportul de evaluare se inninteazd contrasemnatarului,
5.3.2.9. In situafia in care calitatea de evaluator o are PR, raportul de evaluare nu se conirasemneazil.
5.3.2.10, Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in urmitoare]
CAazZUrN:
a. aprecierile consemnate nu corespund realitaii;

b. intre evalustor 5 personalul contractual evaluat existd diferenie de opinie care nu au putut fi

solufionate de comun acord.

53201 Raportul de evaluare modificat in condifiile previzute la pet.(5.3.2,10.) se aduce |
cunogtiniii personalului contractual evaluat,

5.4. Reglementiri specifice evaludrii perfarmangelor profesionale ale funcjionarilor publici
5.4.1. Evaluarea funclionarilor publici are urmitoarcle componente:
a, evaluarea gradului i modului de atingere a obiectivelor individuale;
b. evaluarea gradului de indeplinire a eritenilor de performangi.
5.4.2. Persoanele care au calitatea de evaluator au obligatia de a stabili obiective individuale pentn
funcponarii publici prin raportare la functin publici definutd, gradul profesional al acestein
cunostinfele teoretice si practice si abilitijile functionarului public.
5.4.3. Performanjele profesionale individuale ale funciionarilor publici sunt evaluate pe bawz
criteriilor de performanii stabilite potrivit legislajiei in vigoare, in functic de specificul activitfi
compartimentului in care funciionarl public isi desfisoard activitatea.
5.4.4. Obiectivele individuale trebuic 58 corespundd urmétoarelor ceringe:
a, sdl fie specifice activitdfilor care presupun exerciiarea prerogativelor de putere publici;
b. 54 fie cuantificabile - si aibd o formd concretd de realizare;
c. i fic previizute cu termene de realizare;
d. s fie realiste - si poatd fi duse la indeplinire in termenele de realizare previzute $i cu resursel
alocate;
¢) sa fie flexibile - 53 poatd fi revizuite in funciic de modificarile intervenite in priovitijile autoritaf)
sau institufiei publice.
5.4.5. Obiectivele individuale pot fi revizuite anual sau ori de cite on intervin modificiri in structur
organizatorich a autoritdlii sau institufiei publice.
5.4.6. Obiectivele revizuite sunt menjionate in raportul de evaluare a performanjelor profesional
individuale ale functionarulu public.
54.7. Pentru ficcare dintre obicctivele stabilite evaluatorul are responsabilitatea de a stabili ¢
indicatorii de performani aferenti.
5.4.8, Cnteriile de evaluare a funcfionarilor publici de execufie sunt:

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitagilor,

- capacitaten de autoperfectionare s valorificare a experienfei dobédndite;

- capacitatea de analizd §i sintezd;

- creativitate §i spirit de inijiativi;

- capacitatea de planificare si de a acfiona strategic;

- capacitatea de a lucra independent;
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- capacitatea de a lucra in echipa;
- competenia in gestionarea resurselor allocate;
- respectarea cerintelor de conduita etica
5.4.9. Criteriile de evaluare a funcfionarilor publici de conducere sunt cele de la pet.(5.4.8.) la care s
adaugd si urmatoarele criterii specifice funcfiei de conducere:
- capacitatea de a organiza;
- capacitatea de a conduce;
- capacitatea de coordonare;
- capacitates de control;
- capacitatea de a objine cele mai bune rezultate;
- compelentd decizionali;
- capacitatea de a delega;
- abilitd{i in gestionarea resurselor umane;
- capacitatea de a dezvolia abilitafile personalului;
- abilita{i de mediere 3i negociere;
- obiectivitate in apreciere;
- respectarea cerinielor de conduita etica

3410, Evaluarea funciionarilor publici

5.4.10.1. Notarea ohiectivelor individuale i a eriterilor de performanid se face parcurgindu-se

urmitoarele etape:

a, ficcare obiectiv este apreciat cu note de la 1({nivel minim) la 5(nivel maxim), nota expriménc

gradul de indeplinire a obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanid;

b. fiecare criteriu de performanid este notat de la 1(nivel minim) la $(nivel maxim), nota exprimén

aprecierea indeplinirii eriteriului de performania in realizarea obiectivelor individuale stabilite,

5.4.10.2, Pentru a objine nota acordatd pentru indepliniren obiectivelor evaluate, este efectuata medi

aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individualg

revizuite, dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

5.4.10.3. Pentru a objine nota acordatdl pentru indeplinirea criteriilor de performantli este efectuat;

media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea fiecirui criteriu,

5.4.10.4. Punctajul final al evaludrii anuale este dat de media aritmeticd a notelor obfinute pentn

obiectivele individuale si criteriile de performantd, potrivit prevederilor paragrafelor (5.4.8 si 5.4.9).

5.4.10.5. In vederea completirii Raportului de evaluare a performanielor profesionale individuale al

functionarilor publici, evaluatorul:

a. stahilegte calificativul final de evaluare a performanjelor profesionale individuale;

b. consemneazi rezultatele deosebite ale funclionarului public, dificultifile obiective intimpinate de
acesta in perioadna evaluatd i orice alte observatii pe care le considerd relevante;

¢, stabileste necesititile de formare profesionald pentru anul urmitor pernioader evaluate;

d. stahileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate,

5.4.10.6. Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezinti un schimb de informatii care are lo

intre evaluator 31 funcjionarul public, in cadrul ciruia:

a. sunt aduse la cunogtingii funcfionarului public evaluat consemndirile facute de evaluator in raportul
de evaluare;

b. raportul de evalunre este semnat §i datar de céitre evaluator gi de funefionarul public evaluat.

5.4.10.7. In cazul in care intre functionarul public evaluat i evaluator existd diferente de opini

asupra consemndrilor ficute, comentariile functionarului public sunt consemnate in Raportul d

evaluare.
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5.4.10.8. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de veder
ConmLn,

5.4.10.9. In situatia in care in cadrul etapei interviului funcionarul public evaluat refuzd s3 semneiz
raportul de evaluare, acest aspect se consemneazd intr-un proces-verbal intocmit de clitre evaluator 5
semnat de ciitre acesta si un maror. Reficzul funcjionarului public evaluat de a semna raportul de
evaluare mu Impiedicd producerea efectelor juridice ale raportului de evaluare,

5.4.10.10, Raportul de evaluare este inaintat contrasemnatarului de catre S-SRUS.

54.10.11. In situatia in care calitatea de evaluator o are PR, raportul de evaluare nu este necesar a se
contrasemina.

541012, Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului ir
urmétoarele cazuri;

a. aprecierile consemnate nu corespund realitgii;

b. intre evaluator si funclionarul public evalust existh diferenje de opinie care nu au putut f
solugionate de comun acord,

5.4.10.13, Raportul de evaluare modificat in condifiile previizute in paragraful (5.4.10.12.) este adu:
la cunogtingd functionarului public.

5.4.10.14, Persoana care are compelenia legald de numire in functia publicd dispune eliberarea dir
functia publica prin act administrativ, care este comunicat funefionarului public Tn termen de 5 il
lucritoare de ln emitere, pentru incompetenia profesionald, in cazul objinerii calificativulu
“nesatisficitor” la evaluarea performanielor profesionale individuale.

3.5 Procedura de contestare si moidul de solutionare a contestatiei {a evaluarea performangelo
profesionale a salariatilor
5.5.1. Salariafii nemuljumifi de rezultatul evaludrii pot s il conteste in seris cu adresare catre PR.
5.5.2. Contestatia este depusa de catre persoana contestatara la registratura institutiei si est
inregistrata in Registrul de Intrari-lesirl, dupa care este transmisa la PR spre analiza,
5.5.3, Contestafia se formuleazd in termen de 3 zile calendanistice de la luarea la cunogtingd de ciitr
salariatul evaluat a calificativului acordat si s¢ solujioneazi in termen de 15 zile calendaristice de
data expiririi termenului de depunere a contestafiei.
5.5.4 In situajia in care conducdtorul autoritfii sau institujiei publice dispune refacerea evaludri
performanielor profesionale individuale ale funciionarului publici/personalului contractual, aceasta s
reface o singurd dath de citre evaluator, cu justificaren scrisi a notelor acordate de clitre acesk:
obicctivelor individuale si a criteriilor de performanid. Funcfionarul public/persoanalul contractua
evaluat nemuljumit de rezultatul noii evaludrii se poate adresa direct instanjei de contencio
administrativ, in conditiile legii.
5535 In situafia in care instanja judecdtoreascA dispune refacerea evaluirii performanielo
profesionale individuale ale functionarilor publici, evaluator este:

a} persoana care o realizat procesul de evaluare ce urmeazd a fi reficut, dach igi desfagoar
activitatea in autoritatea sau institujia publica respectivi,

b} persoana care avea calitatea de contrasemnatar al raportului de evaluare la data realizdn
procesului de evaluare ce urmeazi a i refdcut, in situajia in care nu se aplica prevederile de la lit. a);

¢) conducitorul autoritilii sau institufiel publice care are obligatia punerii in executare a hothrir
judeetitoresti definitive ori persoana desemnatdi prin act administrativ de catre acesta, In situatia 1
care nu se aplich prevederile de la liL a), respectiv lit. b).
5.5.6 In situafia previizutd la alin. 5.5.5 raportul de evaluare refiicut nu se contrasemneazi.
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0. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile Primarului

6.1.1. Avizeazd nota interndl privind organizarea si desfasurarea activitatii de evaluare,

6.1.2. Evalueazi personalul de conducere direct subordonat si personalul de executie din structurile
organizatorice ale acestel institutii care nu au stabilita o functie de management,

6.1.3. Poate dispune refacerea evalufirii performangelor profesionale individuale ale funcjionarului
public/personalului contractual, in cazul formuliri de citre acesta a unei contestafii la evaluare, in
condifiile prezentului regulament.

6.1.4. Avizeazd raportul anual privind evaluarea performantelor profesionale ale salariafilor,

6.2. Responsabilitatile sefului servicinlui de resurse umane-salarizare

6.2.1. Intocmeste Nota internd privind organizarea 51 desfisurarea activitilii de evaluare.

6.2.2. Transmite Nota interndt privind organizarea si desfasurarea activiti{ii de evaluare s arhiveaz:
originalul notei inteme.

6,23, Pune la dispozitia FMN evaluatoare formatul electronic al rapoartelor de evaluare pentru toate
categoriile de personal.

6.2.4, Efectueaz instruirea FMN evaluatoare cu privire la procedura evalufitti §i menfine toale
inregistrarile aferente acestor instruin efectuate.

6.2.5. Preia de la FMN evaluatoare, rapoariele de evaluare, in original 51 le menjine la dosarele
personale al salariajilor,

6.2.6. Centralizeazi rezultatele evaludrii  performanielor profesionale ale salariatilor intr-un rapor
anual pe care il prezintd PR spre informare i aprobare,

6.2.7. Arhiveazii la dosarul personal al salanatului , documentele privind contestarea rezultatulu
evaludrii.

6.3, Responsabilitatile FMN evaluatoare ale personalului din subordine

6.3.1, Ta la cunostinid de confinuiul notel interne primite de la S-SRUS | privind organizaren s
desfasurarea activitijii de evaluare.

6.3.2. Participa la instruirile organizate de S-SRUS privind organizarea si desfasurarea activitéii de
evaluare a salariatilor.

.3.3. Preia de la 5-SRUS formatele electronice ale rapoarielor de evaluare.

6.3.4. Pregiteste bazn informationala privitoare la personalul din subordine, pe care o va utiliza pe
timpul efectudirii evaluirii.

6.3.5. Completeazi rapoariele de evaluare pentru salariafii din subordine,

6.3.6. Realizeazd interviul cu personalul evaluat.

f.4. Responsabilitaiile personalului evaluat
6.4.1. Participd la interviul privind evaluarea performanielor sale profesionale.
f.4.2. Semneazi si dateaza mportul de evaluare,

6.5, Responsabilitafife contrasemupatarului
6.5.1. Semneazd i dateazi raporiul de evaluare.
6.5.2, Modificd mportul de evaluare in condifiile prevazute in prezenta procedura.
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7. INFORMATIH DOCUMENTATE DE MENTINUT

Arhivare in arhiva operationala ¢
Nr Informatia documentats , _SRUS
ert Denurmire Cod [E:rm“ Circuln Ia..... Loc Durata Resp.
I | Raport de evaluare - FMN FMN-PCCTRS | SRUS | pormanent S-SRUIS
a perfermpnfelor profesionile b BERLIR
individuale ale personalului
contraciual de execule
2 | Raport de evaluare - Fhi FMMN—PC—CTRS SRUS | permanent | 5-BRUS
a performanielor profesionale — BSRLIS
individuals ole personalulu
contractunl de conducere
3 Raport de evaiuore FhiM FMM—FP—CTRS— | SRUS | permanent | 5-5RLS
o performanielor profesionale - B-5R1IS
individunle sle funciionarilor
publici de execugic
4 Raport de evaluare o - FMMN FHN._nF‘P--a{!TRS-—:- SRUS | permanenmi | 5-5RLUIE
o performanielor profesionale 5-ERUS
individuale ale funcfionnribor
publici de conchicen:
8. ANEXE
- Anexa | Raport de evaluare a performanijelor profesionale individuale ale personalului contractua
de execulie
- Anexa 2 Raport de evaluare a performan{elor profesionale individuale ale personalului contractua
de conducere
- Anexa 3 Raport de evaluare a  performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici
de executic o
-Anexa 4 Raport de evalusre a  performanielor profesionale individuale ale functionarilor publici d
conducere

Consultant SMC: G

M
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Numele yi prenumele  Funcfia, gradul sau treapta Perioada de evaluare
angajatului profesionala, dupd caz dela....pdnd la ........

RAPORT DE EVALUARE
a performangelor profesionale individuale
personal contractual de execufic

Criterii de evaluare

a) Rezultatele obfinute

- cantitatea §i calitatea lucrarvilor §i sarcinilor realizate
! 2 3 4 5

- gradul de indeplinire a sarcinilor i lucrdrilor in termenele stabilite
! P, 3 4 3

- eficienta lucrdrilor §i sarcinifor realizate, in contextul atingerii obiectivelor propuse
! F, 3 4 5

h) Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la concepiia de alternative de schimbare sau de solufii noi

(creativitatea)
! 2 3 d 5
- analiza §i sinteza riscurilor, influengelor, efectelor yi consecinfelor evaluate
/ 2 k 4 ]
- evaluarea luerdrilor §i sarcinilor de ruting (repetitive)
! 2 3 4 5

¢) Asumarea responsabilitagii
- intensitatea implicarii gi rapiditatea interventiel in realizarea atribufiilor

I 2 3 | k]
- evaluarea mivelului riscului decizional
f 2 3 4 3

d) Capacitatea relagionali i discipling muncii
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale 3i respeciarea relatiilor ierarhice

! 2 3 4 5
- adaptabilitatea la situafii neprevizute
! 2 3 4 5

e) Respectarea cerintelor privitare la conduita etica :
- capacitatea de evitare a incidentelor de etica
! 2 3 4 5
- adaptabilitatea la situafii neprevazute generate de situatii conflictuale pe linie de etica
il ) 3 J :]



Nota finala aevalulirtt .o insissiviines S e R o)

Cﬂliﬁcﬂﬁv ﬁ“ﬂj ﬂ] miuﬁriizblii+ibllrb1rb 11111 tdE N R N dERdEw inErA AR A R BEEA N VAN paEw
Observatii ...... R N TR

Functia, numele §i prenumele yefului Data gi semndtura sefului ierarhic
ierarhic care a intocmit raportul de evaluare care a intocmit raportul de evaluare
Funcfia, numele §i prenumele Data i semndtura
confrasemnatarului evaludrii contrasemnatarului evaludrii

Data gi semnatura angafatului pentru luare la cunogtingd despre evaluare

Contestatie cu privire la rezultatul evaludrii: DA/NU
(desta §i semndtura angajattlii) ...........ccovvsinrrmiivisessssssnsssnsassses

Evaluarea  definitivd  In  wrma  contestafieifcalificativil  obfinut  in urma
EOPPEERATIBLY . i-cov niciimunin s i i e S o e e

- functia persoanei care a modifical evaluarea ............ooocvvveeiininna,

- numele §i prenumele persoanei care a modificat evaluarea ............cccocvevivicnnnn,

- data yi semndtura persoanei care a modificat evaluared ... ;

Data §i semndrura angajatului pentru luave la cunogtingd despre evaluarea definitiva

* Nota finald la evaluare se caleuleazd ca medie aritmeticd a notelor obfimute la fiecare criteriu de
evaluare
? Calificatival final al evaludrii se stabilegte pe baza notel finale, dupd cum wrmeazd:

a) intre 1,00 = 2,00} - nesatisfiedior;

b} imire 2,00 - 3,50 - satisflcdtor;

¢) intre 3,51 - 4,50 - hine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte hine.



Numele si prenumele Funciia, gradul sau freapta Perioada de evaluare
angajatului prafesionald, dupd caz dela... .. pdandla ...

RAPORT DE EVALUARE
a performangelor prafesionale individuale
personal contractual de conducere

Criterii de evaluare
[, Capacitatea de a organiza

! 2 3 4 3
2. Capacitatea de a conduce

[ 2 3 4 5
3. Capacitatea de coordonare

! 2 3 4 5
4. Capacitatea de control

/ 2 3 4 5
5. Capacitatea de a objine cele mai bune rezultate

! 2 3 4 5
6. Competenta decizionald

! 2 3 4 5
7. Abilitdfi in gestionarea resurselor umare

! 2 3 4 3
8. Capacitatea de a dezvolta abilitdile personalului

! 2 3 + b ]
9. Obiectivitate

! 2 3 4 3
1. Capacitate de implementare

i 2 3 4 5
11, Capacitatea de a rezolva eficienmt problemele

i 2 i 4 3
12. Capacitatea de asumare a responsabilitapilor

! 2 i 4 3
13. Capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare

! 2 i 4 5
14, Capacitatea de analiza §i sinfezd

) 2 3 4 5

15. Creativitate gi spirit de inifiativa
! P, 3 4 5



16. Capacitatea de planificare §i de a acfiona strategic

! 2 3 4 5
17. Competenta in gestionarea resurselor alocate
! 2 3 4 5
18, Respectarea cerintelor de conduita etica
! 2 3 4 5
Nota finala 8 eVAILATI «.ooo ottt s st e e et e e s s eins
Calificativ final al evaluarii’..............
L T | S A SRR AN

Functia, numele gi prenumele gefului Data 5i semnditura sefului ierarhic
terarhic care a intocmit raportul de evaluare  care a intocmit raportul de evaluare

Functia, numele gi prenumele Dﬂ!ﬂ §i semnditura
contrasenmatarulul evaludrii contrasemnatarului evaludrii
Data §i semndtura angajatului pentru luare la cunogtingd despre evaluare... ..................

Contestafie cu privire la rezultatnl evaludrii:  DA/NU
(data gi semndtura angajanulii) ..., :

Evaluarea dqﬂm‘rh:ﬁ in  wrma mntesa‘uﬁe:’(m-’ﬁ?mthm! obfinut  in wrma
contestaiei) ... R
- functia persﬂanm care a madr,il" r:.:r! mufuﬂma ...................................... -
- numele §i prenumele persoanei care a modificat evalliarea ..........coevivicisnavninn, ~
- data i semndtura persoanei care a modifical evaluarea ..., :

Data gi semnditura angajatului pentru luare la cunogtingd despre evaluarea definitivi

! Nota finald la evaluare se calculeazd ca medie avitmeticd a notelor obfinute la fiecave criteriv de
evaluware

* Calificativul final al evaludrii se stabilegte pe baza notei finale, dupd cum urmeazd;
a) intre 1,00 - 2000 - nesatisfacdior;
b) intre 2,01 - 3,30 - saiisfdedior;
¢) intre 3,51 - 4,50 - bine;
ef) imtve 4,51 - 5,000 - foarte bine,



RAPORT DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale ale funefionarilor publici de execufie

Numele §i prenumele funclionarului public evaluat! ...y
Functia publicd ; PR
Data ultimei promoviind & ...,

Nume i prenume evaluatortlil © ..o s ssssees
FURCHE 7 voiiviicsniina idannmnsnd

Periondn ovaluall: e Il ... M i i stas e

Programe de formare la care func{ionarul public evaluat a participat in perioada evaluatd
Nr. Obicctive %o Indicatori de performanti Realizat  Nota
Crt din (*)

timp
|

Oihiective reviguite in % din Indicatori de Realizat Mota
perioada evaluati timp performanti (pondere) %
zl.l.l.--dlll.----d T e O o I I B O o o o A e B R N R R R e N L R L L R R

Mota finald pentru indeplinirea ohiectivelor

Criteriile de performanta Mote Comentarii
utilizate in evaluare

1.Capacitate de implementare
2.Capacitatea de a rezolva eficient problemele



3.Capacitatea de asumare a responsabilitifilor
4.Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare
a experienfei dobindite

5.Capacitaten de analiza 5i sintezi

6.Creativitate gi spirit de inifiativa

1.Capacitaten de planificare gi de a acfionn strategic
8.Capacitatea de a lucra independent

9.Capacitatea de a lucra in echipd

10.Competenta in gestionarea resurselor alocate

1. Respectarea cerintelor de conduita etica

Nota pentru indeplinirea eriteriilor de performanta

MNota finala a evaludirii:
(Mota finaléi pentru indeplinirea obiectivelor+ NMota pentru indeplinirea eriteriilor de performanta)2
Calificativul evaluarii:

Rezuliate deosebite:
Ir T T PR S ST T T T T TR RN s aad FEt S f} 1 e EEE ERREd A
2llII-I-IJJl'‘-‘-‘-“‘'‘-‘---“-I"-I'---wllrr R N N N N R T

Dificultdfi obiective inthmpinate in perioada evaluata;
- e

Alte observaiii:
]|rrlll||||rll'||||rlll||||rlll||||.llla||||.|.|.IJ||||.l|.JJJJ|||.IIJJ||||llla|||lll'|||||Il'||||ll'||||lll|||r'|'|llrr--'|'|rl'--'||ll'--

Obiective pentru urmiloarca p:rinadi pentru care se¢ va face evaluarea:

Nr. Obiective % Indicatori de performanta Termen de
Crt din realizare
timp



Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmfitoarca perioadd pentru care se va face
evaluarea:

2-----“-”----..” e L LT LI N L O B T R i P aP g a Sp i B W e G TR SRR g A R e R S A A SRSV B Lo Gy e e R R R o

Comentariile functionarului public evaluat:

T

Numele gi prenumele funcionarului public evaluat
Funcjia:

semnitura funciionarului public evaluat:

Datn

MNumele 51 prenumele evaluatorului ;
Functia;

Semndtura evaluatorulu:

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numele 51 prenumele persoanel care contrasemneazi:
Funcjia:

semndlura persoanel care confrasemnenzi;

Data:




RAPORT DE EVALUARE
a performanielor profesionale individuale ale funcjionarilor publici de conducere

Numele gi prenumele funclionarului public evaluat : ..o

FUNCHa PUDIEE | cicuuienisssssivssmmserrsssmsssssssssssssssssssssssssssssesasssss
Data ultimei promoviri : ..

Nume si prenume evaluatorului
Functia
Perioada evalusti: de 18 ..o [ o

Programe de formare la care funcfionarul public evalual a participa in perioada evaluati

g

% Realizal

- % ; .
Obiective i tiip Indicatori de performania (%)

=1

MNola

06 |~ o e [ [ | — |y |

Obiective revizuite in % din Indicatori de Realizat

perioada evalua timp performanti {pondere) %

t ---- LA LA ED dbdbrbEEddiberdndirdreren s rrdEs T rEEER AR NP PEEERNA N LN EEENA

MNota

S e R R R

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in evaluare MNote Comentarii

|.Capacitatea de a organiza

2.Capacitatea de a conduce

3.Capacitatea de coordonare

4.Capacitatea de control

5.Capacitatea de a obline cele mai bune rezultate

6.Competentia decizionala

?.ﬂapauimtea-_de a delega

8. Abilitd{i in gestionarea resurselor umane

9. Capacitatea de a dezvolta abilitifile
personalului

10.Abilitati de mediere gi negociere

I 1.Obiectivitate in apreciere




12.Capacitate de implementare

13.Capacitatea de a rezolva eficient problemele

14. Capacitatea de asumare a responsabilititilor

15. Capacitatea de autoperfectionare
$i de valorificare a experieniei dobindite

16. Capacitatea de analizi si sinteza

17. Creativilate §i spirit de inifiativa

18, Capacitatea de planificare si de a acliona
strategic

19.Competenta in gestionarea resurselor alocale

20, Respectarea cerintelor privitoare la conduita
etica

Mota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaludrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evaludirii:

Rezultate deosebite:

I'|l'|lFFII"llllllllllllllill'l-‘--“-'l-l---‘--lll'r---|--|||rrr (ELE R N R E S ] dttrrrsddirreadrtrrnarrrtteerrire T rEa st rr e e N TR
2lllllllllll''"“‘'"-"‘'I‘-------I||r-|r-|-|||||llll||||.|lllall|lllll||||lll|||llll-||||lla|||.lll||||ll||||ll-||||lll|||lll||.
Dificultati obiective intimpinate in perioada evaluati;

Obiective pentru urmétoarea perioadf pentru care se va face evaluares;

b Obiective ¥ Indicatori de performan{ i

Cri din timp

'| -
2

1 -
q -
5 :
(41




Programe de instruire recomandate a fi wmate in urmiitoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea:

Comentariile funcfionarului public evaluat:

Numele i prenumele functionarului public evaluat
Functia:

Semndtura funciionarului public evaluat:

[Prata:

Numele gi prenumele evaluatorului
Funejia:

Semnitura evaluatorului:

[Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemnenzi:
Numele gi prenumele persoanei care contrasemneazi:
Semnditura persoanei care conirasemnenzi;

Data:
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Proceduwrs operationala
SUSPENDAREA SI INCETAREA RAFORTURILOR DE SERVICIU
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICH ALINSTITUTIEI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteaza regulile ce (rebuie respectate in cazul suspendarii si incetarii
raporturilor de serviciu ale FP din cadrul Municipiului Roman.

1.2. Procedura este aplicabila tuturor FP functii de conducere si functii de executie.

2. 8COoPp
1.1: Scn!ﬁul elaborari prezeniei proceduri este de a stabili un set unitar si explicit de reguli ce trebuie
aplicate in cazul suspendarii $i incetarii raporturilor de serviciu ale FP.

3. DEFINITIL ABREVIERI

I.1. Definitii

Funcfionar public = persoana numita, in condifiile legii, intr-o functie publici

Rapori de serviciu = acord de voinid intre doua parti, rezultat din imbinarea actulul de numire cu
faptul solicitarii sau acceptarii postului de catre viitorul functionar public

Eliberarea din funciia publica = masura de incetare a raportului de serviciu realizata prin act
administrativ al conducatorului institutiei, care intervine in virtutea legii, avand caracter obligatoriu
Destituirea din functia publica = modalitatea de incetare a raportului juridic de functie publica care
se aplica cu caracter sanctionator al FP pentru savarsirea unor abateri administrative de natura celor
specificate in lege sau datorita existentel unor situstii de incompatibilitate nerezolvate de catre
functionarul public

Demizia = actul unilateral de vointa al FP care, printr-o notificare serisa, comunicat primarului
privind incetarea raportului de serviciu, dupa implinirea unui termen de preaviz.

3.2 Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

S-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

FP = functionar public

FMN = functie care asigura coordonarea activitatilor unei structuri organizatorice
PEX = personal de exccutie din eadrul structurilor organizatorice

RS = raport de serviciu

DP=dosarul profesional al FP

4. REFERINTE NORMATIVE

4. 1. Referinte legislative

- Ordinul SGG  nr600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu toate modificarile si
completarile ulterioare;

4.2. Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calititii. Cerinte

5. DESCRIEREA PROCEDURII
3. 1. Suspendarea raparturilor de servicin ale FP
5.1.1. Raportul de serviciu se suspendd conform prevederilor Legii nr.188/199%9, Statutul

functionarului public, cu modificérile gi completirile ultenoare,

Codul: PS DPS Edifin:2 Reviziad Nrex:  Pag: 37
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SUSPENDAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI AL INSTITUTIE]

In termen de 15 zile calendaristice inainte de data incetarii motivului de suspendare de drept, dar nu
mai térziu de data lulirii la cunogtingd de motivul incetdrii suspendirii de drept, FP este obligal sa
informeze in scris PR despre acest fapt.

5.1.2. Neinformarea PR atrage incetarea de drept a raportului de serviciu al functionarului public, cu
exceptia cazurilor previizute la alin. (1) lit. ), h), i), k) g1 1), din art. 94, din Legea nr 188/1999,
privind Statutul functionarilor publici.

5.1.3. PR are obligatia sa asigure, In termen de 5 zile de la expirarea termenului previizut la art. 94,
alin, (2) din Legea nr. 188/1999, conditiile necesare reluirii activithiii de ciitre functionarul public.
3.1.4. RS se suspenda la initiativa FP, conform Legii nr. 188/1999, art. 95.

5.1.5. Suspendarea raporiului de serviciu se solicitd in scris si motivat de funcfionarul public, se
aprobi de PR, numai pe baza unor documente justificative explicite.

5.1.5. Cererea de suspendare a raportului de serviciu se face in scris, cu eel pufin 15 zle
calendaristice inainte de data cand se solicita suspendarea, cu exceptia situatiei prevazute in Legen nr.
| B8/1999, art, 95, la alin. (1) lit, €), cind cereren de suspendare se face cu 48 de ore Tnainte de
declansarea grevei.

3.1.6. Reluares activitatii se dispune prin dispozitia emisa de PR.

5.7, In termen de 10 zile lucriitoare de ln data numirii, SRUS transmite clitre ANFP actul
administrativ prin care se constala, respectiv se aproba suspendarea raportului de serviciu si cel prin
care se dispune reluarea activitatii de catre respectivul FP.

5.1.8. Pe pericada suspendarii RS Municipiul Roman are obligatia sa rezerve postul aferent
respectivel functii publice.

5.1.9. Ocuparea acestuia se poate face, pe o perioada determinata, in conditiile legii.

5.1.10, Pe perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta si nu
pot fi modificate decat din initiativa sau cu acordul FP in cauza.

5.1.11. Conform Legii nr. 188/1999, ant. 94 alin. (1) lit. ¢) i art. 95 alin. (1) lit. c), perivada
suspendirii raporiurilor de serviciu in conditiile legii se considerd vechime in funcqia publici.

5.2, Incetarea raportului de servicin al FP
5.2.1. Incetarea raporturilor de serviciu ale funcfionarilor publici se face prin Dispozific a PR 4 are
loc in urmitoarele condifii:

a) de drept;

b) prin acordul pérfilor, consemnpat in scris;

¢) prin eliberare din funciia public;

d} prin destituire din funciia publicd;

¢) prin demisie,
5.2.1.2, Incetarea de drept a RS
5.2.1.2.1. RS al FP inceteazi de drept;

a) la data decesulul funciionarului public;

b) la data rimdnerii irevocabile a hotdrdrii judecatoresti de declarare a morii funcfionarului public;

¢) daci funcfionarul public nu mai indeplinegte una dintre condifiile previizute la art, 54 lit, a), d) s
i) din Legea nr.188/1999;

d) la data indeplinirii cumulative a condifiilor de viirsta standard $i a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare dacid persoans care are competenid de numire in functia publich nu dispune
aplicarea prevederilor art.98, alin. (3) ) din Legea nr, |RB/1999;

e) ca urmare 4 constatfirii nulititii absolute a sctulyi administrativ de numire in funciia publicd, de
la data la care nulitatea a fost constatatd prin hotérdre judecitoreascd definitiva gi irevocabila;
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Probect cofinantat din Fondud Social Eurapean, prin Programul Operational Capacitate Adminkstrativi 2014-2020
Cod MySRI5 122867/ Cod SIPOCATOS




PCCA <

Progarme v Lol Coperitate dabesiviitrat bl
Compitenja Lich disrendal i~~~ =i

Procedurs operationnls
SUSPENDAREA 51 INCETAREA RAPORTURILOR DE SERVICIU
ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI AL INSTITUTIEI]

f) céind prin hotirdre judecitoreascd definitivl s-a dispus condamnarea pentru o faptd previzutd la
art. 34 lit. h) din Legea nr.188/1999, ori s-a dispus aplicarea unei pedepse privative de libertate, la
data rimdnerii definitive a hotardirii;

g) ca urmare a interzicerii exercitirii dreptului de a ocupa o funciie publici sau de o exercila
profesia ori activitalea Tn executarea cireia a sfivirsit fapta, ca pedepse complementare, sau ca urmare
a interzicerii ocupirii unei funcfii sau a exercitirii unei profesii, ca mésurd de sigurantd, de la data
raménerii definitive a hotfirdrii judeciitoresti prin care s-a dispus interdic{ia;

h) la data expirfinii termenului in care a fost ocupatd pe perioadi determinatd funciia publica.
5.2.1.2.2. Incetarea de drept a RS se face prin dispozitic emisa de PR, in termen de 5 zile de la
intervenirea acesteia,
5.2.1.23. Actul administrativ, prin care s-a constatal interventia unui caz de incetare de drept a
raporturilor de servicu, este comunicatl de SRUS la ANFP in termen de 10 zile lucratoare de la daia
emiterii.

52.1.24 Cu 2 luni inainte de data indeplinirii cumulative a condijitlor de virstd standard 51 a
stagiului minim de cotizare pentru pensionare $i cu aprobarea PR, FP poate formula o cerere prin
care solicitd s fie menfinut in funciia publici definutd maximum 3 ani peste virsta standard de
pensionare, cu posibilitatea prelungirii anvale a raportului de serviciu,

5.2.1.2.5 Prin exceplie de la prevederile pargrafului 5.2.1.2,1. lit, h), in cazuri temeinic justificate,
PR poate aproba menjineren in functia publicd si numirea pe perioada nedeterminatd a funcionarilor
publici care au exercitat raporturi de serviciu in condigiile art. 4 alin. (3) din Legea nr.188/1999, dupd
vacantarca posturilor pe care acestia au fost numiti pe pericada determinati.

S.L1.3. Incetarca RS a FP prin acordul partilor

5.2.1.3.1. FP zolicitd PR printr-o cerere scrisd, aprobarea incetiirii RS prin acordul pirfilor la o dath
specificatd,

5.2.1.3. Daci parjile sunt de scord , Municipiul Roman, prin dispozitia emisa de PR, dispune
incetarea RS,

5.2.1.4. [ncetarea RS a FP prin eliberarea din functia publica
5.2.1.4.1. PR dispune eliberarea din funcfia publici prin act administrativ, care se comunicii FP in
termen de 5 zile lucritoare de la emitere, in urmatoarele cazuri:
a) autoritatea sau institugia publich si-a incetat activitatea ori a fost mutatd intr-o altd localitate, ar
functionarul public nu este de acord 53 o urmeze;

b} autoritaten sau institutia publics isi reduce personalul ea urmare a reorganizirii activitdiii, prin
reducerea postului ocupat de funcjionarul public;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reimtegrare in functia publici ccupatd de citre funclionarul
public a unui funciionar public eliberat sau destituil nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data
ramdinerii definitive si irevocabile a hotiiririi judecitoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

d) pentru incompetenja profesionald, in cazul obfinerii calificativului "nesatisficitor” la evaluarea
performantelor profesionale individuale;

e) functionarul public nu mai indeplineste condifia previzutd la art, 54 lit g) din Legea
nr. 188/1999,

f) starca sindtiii fizice sauw'si psihice o funcfionsrului public, constatutd prin decizie a organclor
competente de expertizd medicald, nu §i mai permite acestuin si igi indeplineascd atribufiile
corespunzitoare funchiei publice definute;
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g) ca wmare & refuzului neintemeiat al inaltului functionar public de acceptare a numirii in
condifiile art. 93 din Legea nr.188/1999.
5.2.1.4.2 Situajiile previizute la paragraful 5.2.14.1. lit a) - ) § ¢) - g) reprezintd motive
neimputabile functionarilor publici,
5.2,1.4.3.In cazul eliberfirii din funcfia publicl, autoritatea sau institufia publici este obligatd sa
acorde funcfionarilor publici un preaviz de 30 de zile calendaristice.
5.2.1.4.4.In pericada de preaviz, persoana care are competenia legald de numire in funciia publicd
poate acordn celui in cauzd reducerea programului de lucru, pénd la 4 ore zilnic, firi afectarea
drepturilor salariale cuvenite,
5.2.1.4.5.1n cazurile previizute la paragraful 5.2.1.4.1. lit. b}, ¢), si e}, in perioada de preaviz, dacii in
cadrul autoritifii sau institugiei publice exista functii publice vacante corespunzitoare, aceasta are
obligafia de a le pune la dispozifie funcjionarilor publici.
5.2.1.4.6. In cazurile previzute la paragraful 5.2.1.4.1, lit. a) - ¢} si &), dacd nu existh funclii publice
vacante corespunzitoare in cadrul autoritifii sau institugiei publice, autoritatea ori ifﬁtilu%iﬂ publica
are obligafia de a solicita ANFP, in pericada de preaviz, lista funciilor publice vacante. In cazul in
care existi o funclie publicd wvacantd corespunzitoare, identificati in pericada de preaviz,
funcfionarul public va fi transferat in interesul serviciului sau la cerere,
5.2.1.4.7. FP de conducere are prioritate la ocuparea unei funciii publice vacante de nivel inferior, in
cazul in care funcpia publicd vacantd de nivel inferior este o funciic publicd de execufie si nu
corespunde studiilor gifsan vechimii in specialitatea FP de conducere, aceasta va fi transformati intr-
o funciie publica corespunziitoare, daci transformaren nu afecteazii structura organizatoricl aprobati,

5.2 L35, Incetarea RS a FP prin destituirea din functia publica

5.2.1.5. 1. Destituirea din funcfia publici se dispune, in condifiile art. 78 din Legea nr.188/1999, prin
Dispozifie a PR, ca sancfiune disciplinard aplicatd pentru motive imputabile funclionarului public, in
urmitoarele cazuri:

a) pentru shvirsirea repetatd a unor abateri disciplinare sau a unei abateri disciplinare care a avul
consecinie grave;

b) dacl s-a ivit un motiv legal de incompatibilitate, iar functionarmil public nu aclioneazi pentru
incetarea acestuia ntr-un termen de 10 zile calendaristice de la data interveniri cazului de
incompatibilitate,
5.2.1.5. 2, Actul administrativ previzut la paragraful 5.2.1.5. 1. se comunica functionarului public in
termen de 5 zile lucritoare de la date emiterii. Comunicarea actului administrativ trebuie 58 se faci
anterior datei destituirii din funciia publici.

5.2.1.6. Incetarea RS a FP_prin demisie

5.2.1.6. 1. FP poate st comunice in scris PR, Incetarea RS prin demisie.

5.2.1.6.2. Demisia nu trebuie motivatd §i produce efecte dupd 30 de zile calendaristice de la
inregistrare.

5.2.1.6.3. Pe durata preavizului raportul de serviciu al FP continua sa-si produca efectele.

5.2.1.6.4, In aceasta perioada FP are obligatia sa-si indeplincasca atributiile de serviciu si sa respecte
normele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al Municipiului Roman in vigoare,
5.2.1.6.5. Dupa expirarea termenului de preaviz RS inceteazn.
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6. RESPONSABILITATI

6. f. Responsabilitatile Primarului

6.1.1. Raspunde de aprobarea actelor administrative de suspendare sau de incetare & raporiurilor de
serviciu.

6.2, Responsabilitarile SRUS

6.2.1. Raspunde de redactarea actului administrativ de suspendare/incetare o raporturilor de serviciu,
pe care il supune circuitului intern al avizdirii si aprobérii.

6.2.2. Raspunde de inmansres catre FP in cauza, a unei copii dupa actul administrativ de
suspendare/incetare a raporiurilor de serviciu.

6.2.3. Raspunde de conformitaten operarii in Portalul de management al funcfiilor publice si al
functionarilor publici, a tuturor modificarilor specifice apirute in raporturile de serviciu,

6.2.4. In cazul incetarii RS, raspunde de inmanarea in original catre FP a DP si raspunde de pastrarea
unei copii la arhiva SRUS .

TANFORMATIH DOCUMENTATE DE MENTINUT:
- dispozifiile emise de PR privitoare la suspendarea’incetarea RS a FP in cauza;
- cererile FP prin care solicith suspendarea/incetarea RS si incetarea supendarii RS, dupd caz

B. ANEXE:-

ron Anca
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DEZVOLTAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR INSTITUTIEL

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteazi regulile privitoare la:

- identificarea necesitifilor de instruire,

- planificarea efectudrii instruirilor interne si externe,

- efectuarea instruirilor interne,
pentru dezvoltarea profesionala continua a salariatilor institutici (FP si PC).
1.2, Procedura este aplicabild wturor salariailor institugiei.

2. 5COP
2.1, Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de identificare a

necesitiifilor de instruiri, de planificare si efectuare a instruirilor de care s beneficieze salariafii
Municipiului Roman,

3. DEFINITIL ABREVIERI

1. Definipi

Personal contractual (angajar comfractual) = persoana numitd intr-o funciie in autoritijile si
mnstitutisle publice in condiiile Legii nr. 53/2003, cu modificirile si completiirile ulterioare
Funcfienar public = persoana numitd intr-o funefie, in condifiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare

Beneficiar de formare gi dezvoltare profesionald = orice salariat al institujiei inclus intr-un program
specific de instruin

Furnizor de formare = organizagic publici/privatd legal infiinfatd care are previzute in obicciul
principal de activitate organizarea si derularea de activithji de formare si dezvoltare profesionald,
indiferent de natura acestora

Servicil de formare §1 dezvoltare profesionalii = servicii furnizate de ¢iitre un fumizor de formare si
care au ca finalitate organizarea §i derularea unui program de formare destinat unei calegorii de
salariafi

Program de formare gi dezvoltare profesionald = ansamblul activitdtilor desfasurate de un furnizor
de formare in vederea realizdrii obiectivelor de formare de competente pentru un grup-fintd
determinat

fnstruire externd = instruire organizatd in afara institufiel, de ¢itre o ter{d parte autorizatl, in urma
cireia  participangilor i se elibereazdi, in funcfie de specificul instruirii, diplome de
participare/absolvire

Insiruire internd = instruire a unui grup de salariafi efectuatd in cadrul institujei, avind ca lector o
persoand din cadrul respectiver instilugii,

3.2, Abrevieri

SMC = sistemul de management al calitiii

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

S5-SRUS = Sef Serviciu Resurse |Umane Salarizare

PR = Primar

VPR= Viceprimar

SCR = Secretarul Municipiului Roman

FP = funcfionar public

PC = personal contractual

ANFP - Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici

FMN — functie care asigurd coordonarea activitdfilor unei structuri organizatorice
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PEX = personal de execuic din cadrul structurilor organizatorice
CIM = control intern managerial

CMO = comisie de monitorizare CIM

S-CMO = secretar comisie monitorizare CIM

P-CMO = presedinte comisie monitorizare CIM

LI - lector intemn

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte lepislative

= Ondinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/'managerial al
entitifilor publice,care modifica Ordinul SGG nr. 20001 2.04.2016;

- Legea nr, 53/2003, Codul muncii, republicati, cu modificiirile 51 completirile ulterioare:

= Legea nr188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatsd, cu modificiirile gi
completirile ulterioare;

= HG, nr611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvollares carierei
functionarilor publici, cu modificirile g1 completdrile ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitifii. Ceringe

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3. 1. Kdentificarea necesititilor de instruire

3.1.1. Anual, respectiv péndi la data de 15 februarie, fiecare FMN are responsabilitatea de a identifica
necesitdlile de instruire pentru sine gi cele pentru personalul pe care il are in subordine directd.

3. 1.2, Aceste necesitlfi au drept scop dezvoltarea profesionala a salariagilor institugiei.

5.1.3. Sunt identificate, la nivelul fiecirei structuri organizatorice, atdl necesithfile de dezvoliare
profesionali ale salariatilor cfit si necesitajile de instruire intemnd ale acestars privitoare la
ibunitifirea continud a functiondrii SMC,

3.1.4. Necesitajile de instruire identificate sunt documentate ce ntralizat de ficcare FMN in formularul
specific, . Mecesitafi de instruire™, intoemit intr-un singur exemplar,

3.1.5. Necesitiifile de instruire identificate §i documentate centralizat in acest formular sunt transmise
in original Ja SRUS de fiecare FMN pini la data de 20 februarie a fiecirui nou an calendaristic,

5.2. Planificarea efectudrii instruivilor

5.2.1, Fiecare FMN, in baza necesitijilor de instruiri inteme identificate, elaboreazd , Programul
anual de instruiri interme™,

5.2.2. Acest program este intocmit anual de fiecare FMN, pana la data de 25 februarie.

5.2.3, in acest program sunt documentate instruirile interne profesionale si instruirile interne SMC
(profesionale, SMC =i SCIM)

planificate a se desfigura pe parcursul respectivului an calendaristic pentru a fi efectuate cu
participarea personalului din cadrul fiecirei structuri organizatorice.

5.2.4. Programul elaborat este prezentat de FMN pentru analiza sl aprobare funcfiei de management
de nivel 1 in subordinea clireia se afla respectiva structurd organizatoricd.

5.2.5. In cazul structurilor organizatorice care se afld in subordinea directii a PR, programul intocmit
este transmis spre aprobare PR

5.2.6. In cazul in care, n urma snalizei acestui program intoemit de FMN, funcfia care asigurd
aprobarea respectivului program consider necesarfi introduceres/climinaren unor tematici de
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5.2.2.7. Persoanele desemnate in comisiile de coneurs san de solujionare a contestafiilor indeplineste
cumulativ urmétoarele condifii:

a. detine o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanti pentru ocuparea
clreia se organizeazi concursul,
b. nu s afla in cazrile de incompatibilitate sau conflict de interese.
3.2.2.8. Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solufionare a contestajiilor, persoana care a fost sanclionatd disciplinar, iar sancfiunca aplicatd nu a
fost radiatd, conform legii, Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu cea de
membru in comisia de solufionare a contestaiilor.
5.2.2.9, Nu poate fi desemnatdi in calitatea de membru in comisia de concurs sau fn comisia de
solufionare a contestafiilor persoana care se afli in wmitoarele situatii;
a) are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sojului sau sofiei pot afecta Impartialitntea §i obiectivitatea evaludirii;
b} este sof, sofie, rudf sau afin pind la gradul al [V-lea inclusiv cu oneare dintre candidali ori cu un
alt membru al comisiei de conours sau al comisiei de solufionare a contestatiilor;
¢) este sau urmeazi s& fie, in situnjia ocupiini postului de conducere pentru care se organizeazil
concursul, direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.
5.2.2.10. Situafiile de incompatibilitate cu calitatea de membru al comisiei sunt sesizate in scris
catre PR de persoana in cauzdl, de oricare dintre candidati, ori de orice altd persoand interesatd, in
orice moment al organizdrii §i desfisurlirii concursului,
5.2.2.11 Membrii comisiei de concurs/ai comisiei de solufionare o contestafiilor au obligatia sd
informeze, in scris si cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparifia oricirei situafii
dintre cele previzute la pet. (5.2.2.8) §i (5.2.2.9) in aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai
comisiei de solufionare a contestafiilor au ohligajia si s¢ ab{ind de la participarea ori luarca vreune
decizii cu privire la concurs.
52.2.12, In cazul constatiirii existenfei uneia dintre sitagiile prevazute la pet. (5.2.2.8) si (5.2.2.9),
dispozitia emisa de PR privind constituiren comisiei de concurs/solufionare s contestafiilor este
modificatd in mod corespunzfitor, in termen de cel mult dowd zile lucritoare de la data constatiirii,
prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatic cu o alil persoand carc sd indeplineascd
condifiile previizute fa pel. (5.2.2.7).
5.2.2.13. In cazul in care oricare dintre situatiile previzote la pet. (5.2,2.8) i (5.2.2.9) s¢ constatd
ulterior desfisurfirii uneia dintre probele concursului, rezultatul probeifprobelor desfigurale se
recalculeazh prin eliminarea evalufirii membrului aflat in situatie de incompatibilitale sau conflict de
interese, sub rezerva asiguririi validitifii evalufirii a cel pugin doud treimi din numérul membrilor
comisiei de concurs.
5.2.2.14. Tn situafia in care nu este asiguratd validitates evalulirii a cel putin doudi treimi din numérul
membrilor comisiel de concurs, procedura de organizare si desfisurare a concursului este reluata.
5.2.2.15. Neindeplinirea de citre membrii comisiilor de concurs §i de solufionare a contestaiilor a
obligajiei previtzute la pet. (5.2.2.11) se sancfioneazi conform prevederilor Legii nr. 16172003
privind unele misuri pentru asigurarea transparenjei in exercitarea demnitéfilor publice, a t'u.ncmknr
publice 5i in mediul de afaceri, prevenirea §i sanclionarea coruptici, cu modificdrile §i completarile
ulterioare.
5.2.2.14. In functie de numirnul si de specificul posturilor vacanie/temporar vacante pentru care sc
arpanizeazi concurs, s¢ pot constitui mai multe comisii de concurs,
5.2.2.15. Comisia de concurs are urméitoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidaplor;
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b} stahileste subiectele pentru proba serisd;

¢) stabilegte planul probei practice si realizeazit proba practici;

d) stabilegte planul interviului s realizeazi interviul;

e) noleazd pentru fiecare candidal proba scrisdl si/sau proba practicd §i interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidagilor;

g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapdl de concurs,

precum i raportul final al concursului.
5.2.2.16. Comisia de solujionare a contestafiilor are urmitoarele atribufii principale:

a) solufioneazi contestatiile depuse de candidali cu privire la sclectin dosarelor g1 cu privire la

notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestagiilor pentru a fi comunicate candidatilor,
53.2.2.17. Secretarul comisiei de concurs g de solujionare a contestagiilor are wmiitoarele atributii
principale:

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

b) convoacl membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solujionare a

contestatulor, fa solicitarea pregedintelui comisiei;

¢} intocmegte, redacteazii si semneazd alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de

solufionare a contestatiilor, intreaga documentatic privind activitatea specifich a acesteia,
respectiv

procesul-verbal al selectiel dosarelor i raportul concursului;

d) asigurlt afigarea rezultatelor objinuie de candidali la probele concursului, respectiv

rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului,

3. Desfasurarea concursului de recrutare penfru ocupared unul post vacant san fempovar vacani
corespunziiior unet funciti contraciuale

I Selectia dosarelor de concurs
5.2.3.1.1, In termen de maximum doud zile luerftoare de la data expiririi termenului de depunere o
dosarelor, in eazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o 21 lueritoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligajia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii condifiilor de participare.
5.2.3.1.2. Dupi finalizarea selectiei dosarelor, se incheie un proces-verbal, care este semnat de clitre
tofi membrii comisiei.
523.1.3. Rezultatele selectirii dosarclor de fnscriere sunt afisate de ciitre secretarul comisiei de
concurs, cu menjiunsa “admis" sau "respins”, insofitd, dupd caz, de motivul rcspingerii,_ la sediul
aulorithfii ori institufiei publice organizatoare a concursului, precum §i pe pagina de internel a
Municipiului Roman, dupi caz, in termen de o # lucrlitoare de la expirarea termenului previizut la
pet. (5.2.3.1.1)

Il. Proba scrisa sau proba practicd
5.2.3.2.1, Proba scrisd constd in redactarea unei lueriin §i/sau in rezolvares unor teste-grila,
5.2.3.2.2, Prin proba scrisi sunt testate cunostinfele teorctice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeazd concursul.
$,2.3.2.3. Subiectele pentru proba scrisd sunt stabilite pe baza bibliografiei gi, dupd caz, pe baen
tematicii de concurs, astfel incit <& reflecte capacitates de analizd §i sintezR a candidajilor, n
concordanid cu nivelul gi specificul postului pentru care se organizeazi concursul.
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5.2.3.24. Pentru candidatii la ocuparea aceluiagi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiagi
concurs, ci exceplia cazului in care concursul se desfiisoard in mai multe serii.

3.2.3.2.5. Comisia de concurs stabileste subiectele si aledtuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisdl, in ziua in care se desfigoard proba serisi.

5.2.3.2.,6, Pe bnza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intoemeste minimum doud
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

5.23.2.7. Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidenfialitatii
subicctelor propuse.

5.2.3.2.8, Beturile de subiccte se semneazi de tofi membrii comisiel de concurs gi se inchid in plicwsi
sigilate purtind stampila Municipiului Roman, ca institufie publica organizatoare a concursului.
5.2.3.2.9. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru ficcare subiect, care este comunicat
odatil cu subiectele gi este afisat la locul desfisurdrii concursului.

5.2.3.2.10. In cazul in care proba scrisi constd in rezolvarea unor teste-griltl, intrebirile pot fi
formulate cu cel mult doudi zile inainte de proba scrisd, cu condijia ca numdrul acestora 53 fie de 3 ori
mai mare decit numéral intrebdrilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebirile pentru fiecare test-
grild se stabilesc in zioa in care se desflisoard proba scrisdh, inainte de inceperea acestei probe.
5.2.3.2.11. [nainte de inceperea probei scrise, se face apelul nominal al candidagilor, in vederea
indeplinirii formalitifilor prealabile, respectiv verificarea identiti{ii.

5.2.3.2,12. Verificarea identitafii candidafilor este efectuata pe baza cirfii de idenftitate/a cir|ii
electronice de identitate/a ciirjil de identitate provizorie/a buletinului de identitate, aflate In termen de
valabilitate.

5.23.2.13, Candidafii care nu sunt prezen{i la cfectuarea apelului nominal sau care nu pot face
dovada identitifii prin prezentaren ciirfii de identitate/ciirfii electromece de identitate/chrfii de
identitate provizore! buletinulin de identitate sunt considerali absen(i.

5.2.3.2.14. Dupa verificarea identitifii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceplia situajiilor de urgen{dl in care acestin pot fi insojifi de unul dintre membrii
comisiei de concurs sau de persoanele care asiguril supravegherea.

5.2.3.2.15. Durata probei scrise este stabilita de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate
st complexitate al subiectielor, dar nu poate deplisi 3 ore,

5.2.3.2.16. La ora stahilitd pentru inceperea probei serise, CCO prezintd candidafilor scturile de
subiecte ¢i invith un candidat 3 extragl un plic cu subiectele de concurs.

5.2.3.2.17. Dupd inceperea comunicirii subicctelor este interzis accesul candidatilor care intirzie sau
al oriciirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum §i a persoanclor care
asiguril secreturiatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfiguriirii probei.

5.2.3.2.18. In inciiperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitifilor prealabile §i a celor ulterioare fnalizirii probei, candidatilor nu le este permisd
definerea sau folosirea vreunel surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de
comunicare la distania,

5.2.3,2.19. Nerespectares dispozitiilor stabilite atrage eliminarea candidatului din proba de coneurs.
5.2.3,2.20. CCO, constatind incilcarea acestor dispozifii, elimind candidatul din sald, inscrie
mentiunea "anulat” pe lucrare si consemneaza cele intimplate in procesul-verbal.

5,2.3.2.21. Lucririle sunt redactate, sub sancfiunea anuldrii, doar pe seturile de hiirtic asigurate de
instituia publici organizatoare a concursului, purtind stampila acesteia pe fiecare filii.

52.3.2.22. Prima fila, dupfl inscrierea numelui $i o prenumelui in coljul din dreapta sus, se lipegle
astfel incft datele inscrise 83 nu poatd fi identificate si se aplicd gtampila Municipiulm Roman, ca
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institufie publica organizatoare & concursului, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat
pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi obligafia sigilirii luerdrii,
5.2.3.2.23. Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs luerarea scrisa, respectiv testul-
grild, la finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semniind borderoul special
intocmit in acest sens,
3.2.3.24, Proba practicd constd in testaren abilitijilor i aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupiirii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazi, pe baza unui plan
stabilit de comisia de concurs, care include urmatoarele eriterii de evaluare:

. capacitatea de adaptare;

b. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c. indemiinare gi abilitate in realizarea cerinfelor practice;

d. capacitatea de comunicare;

e. capacitaten de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.
2.2.3.25, Aspectele constatale in timpul deruliirli probei practice sunt consemnate in scris in anexa la
raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se semneazit de
membrii acestel comisii 5i de candidat.

HI _Intervinl
5.2.3.3.1. In cadrul interviului sunt testate abiliti{ile, aptitudinile st motivagia candidatilor.
5.2.3.3.2. Proba interviului poate fi susfinuti doar de ciitre acei candidafi declarati admisgi la proba
scrish gi/san proba practici, dupd caz.
5.2.3.3.2. Interviul este realizat conform planului de interviu intoemil de comisia de concurs in ziua
desfisurhrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare,
5.2.3.3.3. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitifi 5i cunostinje impuse de funciie;

b) capacitatea de analizi si sintezi;

¢) motivatia candidatulut;

d) comportamentul in situatiile de crizh;

e) inifintivd si creativitate.
5.2.3.3.4. In functie de cerinjele de studii san profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
proviizute la pet. 5.2,3.3.2 lit. d) si ¢) sunt stabilite optional de céitre PR.
5.2.3.3.5. Pentru posturile de conducere planul de interviu include i elemente referitoare la:

a. capacitatea de a lun decizii i de a evalua impactul acestora;

b. exercitarea controlului decizional;

. capacitalea manageriali.
5.2.3.3.6. Interviul cste sustinut, de reguld, intr-un termen de maximum 4 zile lueritoare de la data
susjinerii probei scrise gifsan probei practice, dupd caz.
5.2.3.3.7. Data si ora susfinerii interviului se afiseazi obligatoriu odatd cu rezultatele fa proba scrisi
gifsau practichi, dupi caz,
5.2.3.3.8. Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului, N
52.3.3.9. Nu se pot adresa intrebiiri referitoare la opiniile politice ale candidatulm, activitatea
sindicalsi, religie, ctnie, starca materiald, originea socialdl sau care pot constitui discriminare pe criterii
de sex,
5.2.3.3.10. Intrebirile gi r@spunsurile la interviu sunt inregistrate sau sunt consemnile in scris in
anexa la raportul final &l concursului, intocmitil de secretarul comisiei de concurs, i sunt semnate de
membrii comisiei i de candidat,
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V. Notarea probelor gi comunicarea rezultatelor
3.2.3.4.1. Pentru probele concursului punctajele sunt stabilite dupd cum urmeazi:
a. pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;
b. pentru proba practici punctajul este de maximum 100 de puncte;
c. pentry interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
3.2.34.2, Etapele desfyuriirii probei scrise
a. Anterior Inceperii corectirii luerfirilor la proba scrisfl, fiecare lucrare este numerotati, cu exceplia
cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant,
b. Motarea probei scrise gi/sau o probei practice §i a interviului dupd caz, se face in termen de
maximum o zi lucriitoare de la finalizarea fiechirei probe.
¢. Luerfirile de la proba scrisd, cu exceplia caznlui in care existd un singur candidat pentru ocuparca
postului vacant/temporar vacant, sunt corectate sigilate.
d. Punctajele sunt acordate de ciire fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisd, si se noteazii in borderoul de notare.
e, Acordarea punctajului pentru proba serisd este efectuata pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de iecare membru al comisiei de concurs.
f. Lucrrile care prezintd insemniin de naturd &3 conducd la identificarca candidatilor se anuleaza 5
nu S mai corecteas.
g. Menfiunea "anulat® se inscrie atit pe luerare, cit i pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnfindu-sc aceasta in procesul-verhal.
h. In situatia in care pentru o lucrare se inregistrenza diferente mai mari de 10 puncie intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazd de cditre tofi membrii acesteia.
i. Procedura recorectfini se reld o de cite orl se constath cft existh diferenie mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisici de concurs.
1. Se interzice desigilarea luerfivilor anterior recorectiirii.
5.2.34.3. Corectarea lucrdrilor scrise
a. Lucrdrile scrise, dupd acordarea punciajelor finale, se desigileazi.
b. Sunt declarai admisi la proba scrisf candidagii care au obginut:
- minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocupares funciilor
contractuale de execufic;
- minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere,
5.2.3.4.4. Notarea interviulul 5i/sau probel practice
g, Interviul sifsau proba practich se noteazd pe baza criteriilor previzute §i a punctajelor maxime
stabilite dé comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei
practice.
b. Membrii comisiel de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre eriteriile previzute.
¢. Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, $1 s noleazd in borderoul de notare,
d. Sunt declarati admist la interviu si/sau proba practicd candidagii care su objinut:
- minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

- minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functitlor
contractuale de conducere,

52.34.5. Stabilirea punctajulul final

Codul: PO RPC Editia:2 Revizind Nrex:  Pag: 1417

Praect cofinantat din Fondul Soctal European, prin Programul Operational Capacitate Adminkstrativa 2014-2020
Cod MyShils 122867/ Cod SIPOCAIDS




briberEdE Biailaak
LR

Procedurn opéerationals
RECRUTARE, SELECTIE 51 ANGAJARE PE POST PERSONAL CONTRACTUAL

a. Punciajul final este caleulat ca medie aritmetici a punctajelor objinule la proba scrisd si/sau la
proba practicd gi interviu, dupd caz.

b. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, sunt inscrise intr-pn centralizator
nominal, in care se va menjiona pentru fiecare candidat punctajul objinut 1a fiecare dintre probele
concursului,

¢, Centralizatorul nominal este semnat pe fiecare pagind de ficcare dintre membrii comisici de
CONCUTS.

d. Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, este efectuata prin menfionarea punctajului final al fiecirui candidat gi a mentiunii
"admis" sau "respins”, prin afisare la sediul si pe pagina de internet a Municipiului Roman, in
calitatea acesteia de organizator al concursulul, dupdt caz, in lermen de maximum o 2 lucriitoare de
la data finalizAni prabei,

e. Se considerdi admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care
a objinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu condifia ca
acegtia s fi objinut punctajul minim necesar.

f. La punctaje cgale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la proba scrisl, iar
dac egalitatea se menjine, candidagii aflagi in aceasth situatie sunt invitati la un nou interviu in urma
chruia comisia de concurs decide asupra candidatului chstigator,

g. In situafia in care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
objinut punctajul cel mai mare la proba practicd, iar dack egalitatea se menfine, candidagii aflagi in
accastd situafie vor fi invitafi la un nou interviu in urma ciruia comisia de concurs decide asupra
candidatului chstightor.

h. Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funciii contractuale vacante sau temporar
vacante sunt consemmate in raportul final al concursului,

5.2.3.4.6, Rezultatele finale sunt afisate la sediul Municipiului Roman precum §i pe pagina de
internet 8 Municipiului Roman, dupf caz, in termen de maximum o zi lucriitoare de la expiraren
termenului previzut pentru solutionaren contestajiilor pentru ultima probd, prin specificarea
punctajului final al fiecirui candidat 5i a men{iunii "admis" sau "resping”.

¥, Seluflonarea contestatitlor
5.2.3.5.1. Dupd afisarea rexultatelor obinute la selectia dosarelor, proba scrisi gi/sau proba practicd si
intervin, dupi caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatic in termen de cel mult o 2 lueriitoare
de 1a dnta afisirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisdni rezultatului probel serise
sifsau a probei practice i a interviului, sub sanciiunea decaderii din acest drept.
5.2.3.5.2. Termenele de solufionare a contestaflilar: )
a, in situatia contestatiilor formulate fafd de rezultatul selectici dosarelor, comisia de mlupfmﬂm a
contestatiilor verifica indeplinirea de cfitre candidatul contestatar a condifiilor pentru participare la
concurs in termen de maximum o z lucrilosre de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor; _ o
b, in situafin contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului
comisia de solufionare a contestafiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea rispunsurilor la interviu
doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o #i lueritoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor, .
5.2.1.5.3. Comisia de solufionare a contestafiilor admite contestajin, modificind rezultntul selectied
dasarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de coneurs, in situaa in care:
a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate
faji de rezultatul selectien dosarelor:
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b) constatii ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea serish sau
punciajele de ln interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

) constatll ¢d punctajele nu au fost acordate potrivil baremului probel practice;

d) ca urmare a recorectirii lueriini de la proba scrisd, respectiv a analizini consemndirii rispunsurilor
la interviu, candidatul declarst initial "respins” objine cel pufin punctajul minim pentru promovarea
probei scrise sau a interviului.

a.2.3.54. Contestatia este respinsd in urmitoarcle situatii:

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

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului $i rispunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de
la interviu au fost acordate potrivit plamului de intervin, intrebdirilor formulate si rispunsurilor
candidatilor in cadrul interviului:

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremuhui probei practice.

5.23.5.5. Comunicarea rezultatelor la contestafiile depuse este efectuata prin afigare la sediul
institufiei, precum $i pe pagina de internet a acesteia, dupd caz, imediat dupé solufionarea acestora,
3.2.3.5.6. Candidatul nemuljumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instanjel de
contencios administrativ, in condiiile legii.

5.2.3.5.7. Municipiul Roman, in calitatea sa de institufie publicd organizatoare a concarsului, pune la
dispozifia candidafilor interesafi, la solicitares acestora, documentele elaborate de comisia de
concurs, respectiv de comisia de solulionare a contestajiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidengialititii datelor care fac referive la ceilalfi candidafi, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii,

5.2.3.5.8. Orice candidat igi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisi individuald redactati in
cadrul probei scrise a concursului, dupd corcetarca §i notarea acesteis, in prezenta secretarului
comisici de conours.

V1 Suspendarea, amdnarea gi reluarea concursulul
5.2,6.1. In cazul in care, de la data anungirii concursului §i pind la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, conducitorul autoritdfii or institujiei publice in al clirei stat de funclii se gseste postul
pentru care se organizeazd concursul este sesizal cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarca si desfisurarea concursului, se va proceda la verificarca celor sesizate cu
celeritate, In cazul in care se constatd cB nu au fost respectate prevederile legale sau cind aspectele
sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de lege, desfagurarea
concursului va i suspendati.
5.2.6.2. Suspendarea este dispusa de clitre PR, dupd o verificare prealabild, in regim de urgenid, a
situatiei in fapt sesizate, dacd se constath existenta unor deficienie in respectarea prevederilor legale.
5.2.6.3, Sesizarea poate i ficutd de citre membrii comisici de concurs san ai comisiei de solutionare
a contestajiilor, de ciitre oricare dintre candidafi sau de citre orice persoand inferesatd.
5.2.6.4. In situafin in care, in urma verifictirii realizate potrivit alin. (1), se constatd ¢ sunt respectate
prevederile legale privind organizarea si desfisuraren concursului, acesta se desfigoard in continuare,
5.2.6.5. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data gi ora desfiguririi concursului:
a} concursul s¢ aménd pentru o pericadd de maximum 15 zile lueritoare;
b) se reia procedura de organizare §i desfisurare a acestuia dacii aminarea nu poate fi dispusd
conform lit. a). :
52.4.6, In situatia constatirii necesitdfii aminarii concursului, autoritatea sau institufia publich
organizaloare 4 concursului are obligajia:
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a) anunffini, prin accleasi mijloace de informare, a modificirilor intervenite in desfisurarea
concursului;

b) informiirii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daci este cazul, prin orice mijloc de
informare care poate fi dovedit.

5.2.6.7, Candidaturile inregistrate la concursul o cirui procedurd a fost suspendatd sau aminatd se
consideri valide dach persoanele care au depus dosarcle de concurs 5t exprimi in seris intentis de a
participa din nou la concurs la noile date.

5.2.6.8, 1n situafia in care, la reluarea procedurii de concurs in dosare existd documente a cfiror

valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le nlocui pind la data previizuti pentru
prezentarea la post.,

VIl Prezeniarea la post
53.2.7.1, Candidafii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corezpunzitor unei functii contractuale sunt obligali 54 se prezinte la post in termen de maximum 15
zile calendaristice de la data afigirii rezultatelor finale ale concursului.
5.2.7.2. Prin exceptic de la prevederile pet. (5.2.7.1), in urma formulérii unei cereri scrise gi temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile luerBtoare de la
afigaren rezultatulun concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depisi 20 de
zile lucritoare de la data afisirii rezultatului concursului pentru functiile de executic g 45 de zile
lucritoare de la data afishrii rezultatului coneursulul pentru functiile de conducere.
5.2.7.3. In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
muneh se incheie pe periada abseniei titularului postului,
5.2.7.4. In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la pet. (5.2.7.1) si in lipsa unel ingtiingiri
potrivit pet. (5.2.7.2), postul este declarat vacant, urmfind si se comunice candidatului care a obfimut
nota finald imediat infericard posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
5.2.7.5. Numirea in postul contractual este realizata prin dispozitia emisa de PR i prin incheierea
unui contract individual de munca.
5.2.7.6. Contractul individual de muned pentru postul care urmeazi a fi ocupat este intocmit de
SRUS conform Anexei 2 a prezentei procedurd, este semnat de PR §i de persoana nou angajata pe
post.
5.2.7.7. Dispozitia de numire are formd scrisi si conjine ;

- temeiul legal al numirii;

- numele angajatului in post contractual;

- denumirea funciiei publice;

- data inceperil activitifii conform contractului individual de muncd;

- tdrepturile salariale;

- locul de desfisurare a activitiigii. )
5.2.7.8. Fisa postului aferentii postului contractunl este anexatli la actul administrativ de numire, ar o
copie a acesteia este inmdinatdl de SRUS angajatului.
5.2.7.9. SRUS actualizeazn online baza de date a REVISAL, in portalul Registrul General de
Evidentd a Salariafilor, conform prevederilor legale In vigoare.

b, RESPOMNSABILITATI
& d. Responsabilitaille Seeviciulul Resurse wmane
6.1.1. Raspunde de documentarea conditiilor de ocupare a postului contractual vacant. )
6.1.2. Raspunde de intocmiren fiecarui anunj de concurs pentru fiecare post contractual vacant si de
transmiterea pre publicare.

Codul; PO RPC Bdigin:2 Revizia:d Nrex:  Pag: 1517

Prolect cofinantat din Fondul Social Eurapean, prin Programul Operational Capacitate Administrativi 2014-2020
Cod MySHIS 122867/ Cod SIPOCAT0S




Procedura operufionala
RECRUTARE, SELECTIE 51 ANGAJARE PE POST PERSONAL CONTRACTUAL

6.1.5. Raspunde de intocmirea contractelor individuale de muncd ale personalului contractual
declarat admis pe post si semnarea acestora de catre titularii de post.

6.2, Responsabifitatile Comisiei de concurs

6.2.1. Raspunde de conformitatea selectarii dosarelor de concurs ale candidagilor,

6.2.2, Raspunde de stabiliren subiectelor pentru proba scrisi.

6.2.3, Raspunde de stabilirea planului probei practice si de conformitatea desfasurarii acesteia,

6.2.4. Raspunde de stabilirea planului intervinlui si de desfasurarea acestuia.

6.2.5. Raspunde de notarea, pentru fiecare candidat evaluat, a probei scrise sifsau a probei practice
precum si de notarea concluziilor rezultate din intervievarea candidatilor.

6.2.6, Raspunde de transmiteren secretarului comisiei a rezultatelor concursului desfasurat, in vederea
comunicarii acestora tuturor candidatilor,

6.2.7, Raspunde de semnarea proceselor verbale intocmite de seeretarul comisiel dupd fecare ctapd
de concurs precum §i de semnarea raportului final al concursului.

6.3, Responsabilitatile Comisiei de solutionare a contestaiiilor

6.3.1. Raspunde de solutionarea contestatiilor depuse de eandidagi cu privire la selecfia dosarelor i
cu privire la notarea probei sorise, probel practice 5 a interviului,

6.3.2, Raspunde de transmiterca rezuliatelor contestatiilor secretarulun comisiel, pentru a fi
comunicate candidatilor,

6.4. Responsabilitatile secretarului Comisiel de Concurs si o Comisiel de solutionare a
contestatiilor

6.4.1. Raspunde de primirea dosarelor de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile.

6.4.2. Raspunde de convocarea membrilor comisiel de concurs, respectiv a membrilor comisier de
solufionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisied.

6.4.3. Raspunde de intocmirea, redactaren si semnarca documentatiei privind activitatea specificd a
comisiel de concurs, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor 51 raportul concursului,

6.4.4, Raspunde de afigarea rezultatelor objinute de candidati la probele concursului, respectiv

a rezultatelor eventualelar conlestatii.

6.4.5, Raspunde de predarea catre SRUS, la sfarsitul fiecarui concurs desfasurat, a tuturor
documentelor de concurs, inclusiv ale celor privitoare la solutionarea contestatiilor.

6.5, Responsabilitatile Primaralui

6.5.1. Aproba desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante pentru personalul
contractual.

6.5.2, Aproba componenta Comisiel de Concurs si a Comisiel de solutionare a contestatiilor,

6.53.3, Aproba bibliografia pentru fiecare concurs.

6.5.4, Aproba conditiile de ocupare a posturilor contractuale vacante.

6.5.5, Aproba fisele de post pentru posturile contractual vacante.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT
- Conform cerintelor legislative specifice.

8. ANEXE

- Anexa 1- Cerere de inscriere la concursul pentru ocupiarea unui post vacant contractual ;
- Anexa 2 - Contract individual de munca, in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului
muncii si solidarititii sociale nr, 64/ 2003, eu modificiriie si completdrile ullerioare
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Municipiul Roman

FORMUILAR DE INSCRIERE - Anexa 1

Funciia solicitata:

) Date personale
Mumele: Prenumele:
Adresa; Numar de telefon:
Data nagterii : Locul nagteri :
Starea civild: Copii:
Stagiul militar;

Studii generale si de spﬂ:,itlilum:
Studii medii liceale sau postliceale ;

Institutia _Perioada Diploma

Studii superioare de scurta durata:

=

Institutia Perinada Diploma

Studii superioare de lunga durata:

Institutia Peripada Diploma

Nr.sw:  Pag: 1/3
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Mumicipdul Roman

FORMULAR DE INSCRIERE — Anexa 1

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perinada Diploma

Alte tipuri de studii:

Institutia Perioadn Diploma

Limbi straine (slab, bine, foarte bine)*) :

Scris Citit ' Vorbit

*) Se va mentiona si limba materna, acolo unde este cazul.

Cunogtinte operare pe calenlator :
Cariern profesionalii:
Perioada Institufia/Firma Funcgia Principalele

detinuta responsabilititi

Detalii despre ultimul loc de munca (se vor mentions calificativele acordate la evaluarea performanielor
profesionale in ultimii 2 ani, daca este cazul) ;

Persoane de contact pentru recomanddri :

MNume si prenume Institutia Functia MNumidr de telefon

Mroew: Pag: 2f3
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Municipiul Roman

FORBMULAR DE INSCRIERE — Anewa 1

Declar pe propria rispundere, cunoscind prevederile art.326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, o datele furmizate in acest formular sunt adeviirate.

T R A P e E LRI LT 1111 E 1 R Ry T
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CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

incheiat gi inregistrat sub or. ..........L......... in registrul general de evidentd a salariatilor *)

A. Partile contractului
&ng&jﬁinr - pnmna{lajuriqliityﬁzica v vennenny CU sediulidomiciliul in ... ... , inregistratd la
registrul comerfului/autoritifile administratiei publice din .......... sub ar, ..., cod fiscal
- telefon .........., reprezentatd legal prin .........., in calitate de ...,
Si
salariatul/salariata — domnul/doamna .. . domiciliat/domiciliaté in localitatea .........., str.
A Judetul .. ,pusmsnrf'mmesnare alfa buletinului/car{ii de
1dmumdpa$apnnukm seria AL, Ceaiiann, eliberatieliberatd de .. .. la data de ..
CNP .. - uutunzatle de mun:ﬁ."pcrrma de sedere in scop de munci seria , 0
din data .. -

am incheiat prezentul contract individual de munci in urmiitoarele condifii asupra cirora am
convenit:

B. Obiectul contractului: .
C. Durata contractului:
a) nedeterminatd, salariatul/salariata .......... urménd sil Tnceapd activitatea la data de ..., ;

b) determinatd, de .......... luni, pe perioada cuprinsd intre data de .......... gidatade ..........pe
perioada suspendirii contractului individual de muncs al titularului de post.

1. Locul de munca
Activitatea se desfigoarila ..........

1. Activitaten se desfiigoari la (secfie/stelier/birou/serviciw'eompartiment ete.) .......... din sediul
social/punciul de lucrw/alt loc de munecd organizat al angajatorului ...

2. in lipsa unui loe de munca fix salariatul va desfisura activitatea astfel: ..........

E. Felul muncii

Funcfia/meseria .......... conform Clasificarii ocupajiilor din Roménia

F. Atribujiile postului

Atribufiile postului sunt previizute in fisa postului, anexd la contractul individual de munca *)
F', Criteriile de evaluare a activitijii profesionale a salariatululs .......oooiiimie
. Condifii de munca

1. Activitatea se desfigoardi in conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1991,
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2. ﬁ._:lxtivilatca ]Jresm{i_u dgsﬁ:i.gnurﬁ in condifii normale/deosehite/speciale de muncd, potrivit
Legii nr. 1972000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguriiri sociale, cu
modificarile gi completiirile ulterioare.

2, Afliviiah:a pmstatﬁ: s d::ﬁlﬁﬁﬂﬂ.rﬁ in conditii normale/densebite/speciale de muncd, potrivit
Llegq nr. 2632010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completirile
miterioan:,

H. Durata muneii

1. O norm# intreagd, durata timpului de lueru find de .......... orefzi, ..o ore/siptimand.
a) Repartizarea programului de lucru se face dupd cum urmeazi: .......... (ore zilore
noaple/inegal),

b) Programul de lucru se poate modifica in condifiile regulamentului intern/contractului colectiv
de munei aplicabil.

2. O fractiune de norm de .......... ovefzi (cel putin 2 orefz), .......... ore/sdpiiimind,
2. O fractiune de norma de .......... ore/zi, ore/siptdméing ..........;
a) Repartizarea programului de lucru se face dupd cum urmeazli: .......... (ore zilore noapte).

b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv
de munc#i aplicabil,

c) Nu se vnrtcfeclua ore suplimentare, cu excepiia cazurilor de for(l majorll sau pentru alte lucriri
urgente destinale prevenirii producerii unor accidente sau inlituriirii consecinjelor acestora.

1. Coneediul

Durata eoncediului anual de odihnd este de .. ........ zile lueriitoare, in raport cu durata muncii
(normd intreagd, fractiune de normad),

De asemenea, beneficiazi de un concediu suplimentar de ..........
J. Salarjul:
1. Salariul de baza lunar brut; .......... lei

2. Alte elemente constitutive:

b) indemnizatii ..... pariss

b') prestatii suplimentare in bani .......... -
b*) modalitatea prestatiilor suplimentare in naturdl ..........}
¢) alte adaosuri ..........;
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3. Orele suplimentare prestate in afara programului normal de lucru sau in zilele in care nu se
lucreazs ori in zilele de sirbfitori legale se compenseazii cu ore libere plitite sau se plitese cu un

spor la salariu, conform contractului colectiv de munci aplicabil san Legii nr, 53/2003 — Codul
mumncii.

4. Data/datele la care se pliteste salariul este/sunt ...........

K. Drepturi gi obligatii ale parjilor privind securitatea si sanftatea in munca:
a) echipament individual de proteciie ..........;
b) echipament individual de lueru ..........:

¢) materiale igienico-sanitare ..........c

d) alimentatie de protectic ..........:

¢) alte drepturi si obligagii privind séinfitates si securitatea in munca ..........
L. Al clawze:

a) perioada de probé este de;

a) pericada de probd este de .......... zile calendaristice:

b) perioada de preaviz in cazul concedierii este de zile lucritoare, conform Legii nr, 5372003 -
Codul muneii sau contractului colectiv de munci;

c) pericada de preaviz in cazul demisiei este de zile calendaristice, conform Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii sau contractului colectiv de munci:

¢) pericada de preaviz in carul demisici este de .......... zile lueriitoare, conform Legii nr.
3372003, republicatd, sau contractului colectiv de munci aplicabil;

d} in cazul in care salariatul urmeaza sd-si desfisoare activitatea in striinditate, informatiile
previzute la art. 18 alin, (1) din Legea nr. 33/2003 — Codul muncii se vor regfsi i in contractul
individual de munci;

&) alte clauze.

M. Drepturi gi obligatii generale ale parfilor

1. Salariatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sfiptiméinal;

¢} dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de ganse gi de tratament;

e} dreptul la securitate gi sdnfitate in muncd;

Pag.3/s



f) dreptul la formare profesionalil, in conditiile actelor adifionale,
f) dreptul la acees la formare profesionali.
2, Salariatului fi revin, in principal, urmétoarele obligaii:

i) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce fi revin
conform fisei postului;

b) obligafia de a respecta disciplina muncii:

c) obligajia de fidelitate fad de angajator in executaren atribugiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta misurile de securitate si sinftate a muncii in unitate;

¢) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

3. Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

4) 58 den dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitigii lor;
b) i exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sil constate slvirgirea abaterilor disciplinare gi si aplice sanciiunile corespunziloare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern.

d) s& stabileasca obiectivele de performan{d individuald ale salariatului;
4. Angajatorului Ti revin, in principal, urmftoarele obligatii:

a) s acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncd, din
contractul colectiv de muncé aplicabil si din lege;

a) 88 inmineze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd, anterior inceperii
aetivitagii

a'} i acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muned, din
contractul eolectiv de munci aplicabil i din lege;

b) s asigure permanent conditiile tehnice g organizatorice avate in vedere la elaborarea normelor
de muned gi condifiile corespunzitoare de munci;

¢) s informeze salariatul asupra condifiilor de munci i asupra elementelor care privese
desfisurarea relatiilor de munca;

d) s# elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

d) 58 elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfaguratii de acesta, durata activitiii, salariul, vechimea in muncd, in meserie gi
specialitate;

¢) si asigure confidenfialitaten datelor cu caracter personal ale salariatului,
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N. Dispozifii finale

Prevederile prezentului contract individual de muncd se completeazi eu dispozitiile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii g ale contractului colectiv de munc aplicabil fnchelat ia nivelul
angajatorului/grupului de angajatori/ramurii/mational, inregistrat sub nr. ........./ovren... 8
Inspectoratul teritorial de muncd a judetului/municipiului .......... /Ministerul Muncii gi
Solidaritatii Sociale.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executfirii contractului individual de
munecd impune incheierea unui act adifional la contract, conform dispozifiilor legale,

Urice modificare privind clauzele contractuale in timpul executiirii contractului individual de
H:HJJ‘L{:IE impune incheierea unui act adifional la contract, conform dispozijiilor legale, cu exceplia
situaiilor in care o asemenen modificare este previizutl in mod expres de lege.

Prezentul contract individual de muncii s-a incheiat in doudl exemplare, cite unul pentru fiecare
parte,

o ﬂnnﬂ':::’lmln in legiturd cu incheierea, executaren, modificarea, suspendarea sau incetarea
prezentului contract individual de muned sunt solufionste de instanta judecitoreasc competent
material gi teritorial, potrivit legii.

0. Conflictele in legiturd cu incheieres, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea

prezentului contract individual de munca sunt solufionate de instanta judecitoreascli competentit
material gi teritorial, potrivit legii,

Reprezentant legal,

Pedatade .......... prezentul contract inceteazsi in temeiul art. din Legea nr. 5372003 — Codul
mungii, in urma indeplinirii procedurii legale.

Angajatar,

Salariat

Semniitura .....oie

DH“ (R ER R LT ELL

Reprezentant legal,

Pe data de .......... prezentul contract inceteasd in temeiul art, .......... din Legea nr.

532003, republicati, in urma indeplinirii procedurii logale.

Angajator,

Pag.5/5



@ PCCA <

Municipiul Roman

VERIFICAREA DOCUMENTELOR EXISTENTE IN DOSARUL DE CONCURS PREDAT DE CANDIDAT
- PERSONAL CONTRACTUAL -

Mume Prenune candidat: ...
Data prefuarii 1 verificarii comtinutulil dOsaniliiis...........ooo.ovonsseessssressssrs st sssersses

Rezultatu] verificarii efectuate:

Hezultat verificare document

Denumire document exisia | nu este este Incomplet
exisln | complet vlemente lipsa

cerere de inscriere la concurs

oopie dupa nctul de identitate [ orice all
dociment care stestdi identitates
| candidatului

copiile documentelor care 53 atesie nivelul
studiilor gi ale altor acte care atestd
| efectuaren unor specializiri

copitle documentelor care alesti
| indeplinirea condifiilor specifice

copie dupa cametul de munc, in
conformitate cu originalul sau, dupd caz, o
adeveringli care sfi ateste vechimea in
muncl, in meserie yi‘sau in specialitatea
studiilor

cazierul judiciar fo declaralie pe propria
rispundere a candidatului care 53 ateste ci
nu are antecedente penale care si-1 fach
meompatibil cu functia contractuald pentro
care candideazh

adeverinti medicalli care 3 alesio sturea de
sinfifate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior des{figurdini
concursulii, eliberati de citre medicul de
familie al candidatului /de ciitre unitijile
sanitare abilitate

curriculum vitse gl candidatului

Verificator : Nume PRremume: . ...........ooovevvvossrsssesssresssssssssesssssrssssens
Functie interna ocupati: ..........

Verificarea a fost efectunta in prezenta candidatului. Confirmare candidat prin semnaturs acesiuia:

Wr.ex: Pag: 171
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Mumnicipiul Roman

Procedurs de sistem
ELABORAREA/ACTUALIZAREA, DIFUZAREA INTERNA S GESTIONAREA
FISELOR DE POST

Procedurd de sistem
ELABORAREA/ACTUALIZAREA,
DIFUZAREA INTERNA SI GESTIONAREA
FISELOR DE POST

Elaborat Verifical Avizal Aproba
Nume i i i Lucian Ovidiu
Prenume; EH_LIlu Cralajennu Constantin Meagu E]]E:lrg!:e Carnariu Micy
Funciie: Coordonator
Sel serviciu SELUS Secretarit tehnic Presedinte ChO Primar
CMO
Lrata: 10122018 11122018 11122018 "l.l._.l'?...zﬂl.

Semniitura: {,-7-5—.__'_5 ' !_? ’—‘ﬁ = # -
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Procedurs de sistem
ELABORAREA/ACTUALIZAREA , DIFUZAREA INTERNA 51 GESTIONAREA FISELOR DE POST

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definijii. Abrevieri

4. Referinfe normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitifi

7. Informatii documentate de menfinut

R. Anexe
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Procedura de sistem

ELABORAREA/ACTUALIZAREA , DIFUZAREA INTERNA SI1 GESTIONAREA FISELOR DE POST

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Prezenta procedurdi documentesza regulile de elaborare, actualizare 5i gestionare a figelor de post
ale salariatilor din cadrul institufiei, in conformitate cu legislaia in vigoare §i precizeazi
compartimentele gi persoanele implicate in aplicarea acestora.

1.2. Procedura este aplicabild tuturor funcfionarilor publici si personalului contractual, angajaji ai
Municipiului Roman,

2. 8COP
2.1. Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de elaborare, actualizare si gestionare
a figelor de post, cu respectarea cerinfelor legislative specifice.

3. DEFINITII . ABREVIERI

3.1 Definifii

Chrganigrama = reprezentarea grafica a structurii organizatorice a unei institufii/autorithii publice.
Pastul = elementul primar al structurii organizatorice §i reprezinti ansamblul sarcinilor, obiectivelor,
competenjelor, responsabilitifilor si procedurilor ce sunt atribuite gi trebuie indeplinite la mvelul woui
loc de munci

Figa de post = document intoemit de ciitre superiorul ierarhic al personalului aflat in subordine,in
colaborare cu Serviciul resurse umane, salarizare, in care sunt precizate sarcinile, responsabilitijile,
competentele si cerinfele necesare unui salariat pentru ocuparea respectivalui post.

3.2, Abrevieri

ANFP = Agentia Najionald a Funclionarilor Publici

ROF = Regulamentul de Organizare $i Funclionare al primrici

FMM = functie coordonatoare a unei strisciur organizatorice

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

PDRLI = persoand desemnatit din cadrul SRUS care are ca atribufii in figa postului elaborarea,
actualizaren si gestionarea fiselor de post ale salariajilor pe capitolele bugetare gestionate
S-SRUS = Sel Serviciu Resurse Umane Salarizare

PR = Primar

CTRS = contrasemnatar al fisei de post { funcjionarul public ierarhic superior FMN/Ract sau in
cazul in care, potrivit structurii organizatorice, nu existh un functionar public ierarhic superior
FMN, va fi desemnat contrasemnatar secretarul municipiului, jar atunei ciind nu este posibil,
contrasemnatar va {1 Viceprimarul)

FP = funcjionar public

PC = personal contractual

TIT = titular post

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1, Referinfe legistative
- Oedinul SGG nr.600/07.05.2018 - privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitifilor publice.
- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicats, cu modificdrile si completiirile ulterioare
- Legea nr 3192006 - privind securitatea gi sindtatea In  munc, cu  modificirile §i completirile
ulterioare gi Normele metodologice de aplicare ale cerinjelor acesteia;
- Legea nr, 188/1999 - privind Statutul funclionarilor publici, cu toate actualiziirile ulterioare;
Codul: PS EFP Edijin:? Revizin:d Mrex; Pag: 37
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Procedura de sistem
ELABORAREAACTUALIZAREA , MFUZAREA INTERNA S1 GESTIOMNAREA FISELOR DE POST

= HG nr.66] 172008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare.

4.2, Standarde
SR EN IS 9001: 2015, Sisteme de management al calitdfii. Cerinte

5 DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Generalitati

5001, Structura posturilor necesare desfisurfirii setivitifilor in cadrul Mumnicipiului Roman este
documentatd in Organigrama acestei institufii $i 518 la baza elabordrii tuturor fiselor de post,

5.1.2. Orice post din structura organizatoricd a institujiei are documentate in cite o fisa de post
distinctl atribufiile, responsabilitagile, limitele de competenta i cerinjele postului.

5.1.3. Fisa postului este un document care se anexcazi la actul administrativ de numire pe post,

5.2, Eluborarea fiselor de post
5.3.1. Orice figh de post este intoomild in trei exemplare dupd un format definit prin prezenta
proceduri:
i pentru functionarii publici este utilizat modelul documeniat in macheta FP-FP.
b. pentru personalul contractual este utilizat modelul documentat in macheta FP-PC.
5.3.2, PDRU completeaza in formatul cadru (formatul Word) al fisei de post corespunzitor pentru
func{ionari publici/personal contractual urmiitoarele categorii de informatii:
*  Directie/Serviciuw/Birow/compartiment;
Codul figel de post, edijia, revizia (in subsolul formatului fisei de post);
Informatii generale privind postul: denumirea, nivelul postului;
Condifii specifice pentru ocupares postului :
e Siudii de specialitate
o  Competenta manageriald (cunogtinie de management, calitdfi gi aptitudini
managenale)
Identificarea funciiei corespunzitoare postului:
s  [Denumire
o Clasa
=  (radul profesional /ireapta
*  Vechimea in specialitate necesard
» Numele si prenumele titularului postului, pentru posturile ocupate.
5.3.3. PDRU transmite in sistem electronic catre FMN o notd internd prin care solicitd completarea in
termen de 3 zile, a urmtoarelor date din fisa postului;
*  Scopul postulu
= Condifii specifice pentru ocuparca postului :
o Perfectiondiri {specializin)
o  Cunostinje de operare/programare pe calculator {necesitate i nivel)
Limbi striine (necesitate st mivel de cunoagtera )
#  Abilith{i, calitdfi si aptitudini necesare
o (Cerinje specifice
= Atribufitle postului
s  Sfera relajionald interné
s Sfera relajionald externd
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Procedurs de sistem
ELABORAREA/ACTUALIZAREA , DIFUZAREA INTERNA 81 GESTIONAREA FISELOR DE POST

®  Limite de competenid

» Delegarea de atribufii i competenti
3.3.4, FMN transmite in sistem informatic efitre PDRU fisa de post completatd spre a fi evaluati din
punct de vedere al respectirii regulilor de documentare si al confinutului, conform modelului cadru
specific.
5.3.5. In situaia in care figa de post nu este completti §i/sau prevederile lepale nu sunt respectate,
PDRUT transmite FMN in sistem informatic ceea ce trebuie revizuit .
5.3.6. Fisa de post reficutd este transmisd de FMN ciitre PDRU in termen de max 24 ore de la
formularea observagiilor primite de la SRUS,
5.3.7. Forma finala a figei de post care respectd modelul-cadru stabilit si cerinjele legislative specifice
este listatd de PDRL in 3 {trei) exemplare pentru posturile ocupate.
5.3.8. FMN isi asumi prin semnitura pe cele 3 excmplare listate, fiecare in domeniul lor de
competentd, corectitudinea datelor trecute in fiza de post elaborata.
5.3.9. Figa de post este transmisd pe suport de hirtie de PDRL! spre contrasemnare i superiorului
wrarhic direct al persoanei care a Intocmil acest document (in cazul in care titularul este subordonat
direct PR, figa de post nu se mai contrasemneazi).
5.3.10. Figa de post cu semniturile FMN si a superiorului ierarhic al respectivului post este preluati
de PDRLI 51 este transmisa spre aprobare PR sau.dupd caz, persoanei care are stabilitd  delegare de
compelen{dl pentru aprobare.
3.3.11. Fisa de post aprobatd de PR sau, dupl caz, de persoana care are stabilitd delegare de
competenii pentru aprobare este preluatd de PDRLU,
5.3.12. Gestionarea figei postului respectii urmétoarele reguli:

a. in cazul posturilor vacante figele de post sunt arhivate astfel:
- un exemplar ¢ste arlovat la SRUS;
- un exemplar este arhivat la FMN in subordinea céruia se alla postul.
b. in cazul posturilor ocopate, PRRL, transmite fisa postului, titularului de post in vederea

semndrii,
3, 3.13. Dupé semnarea de luare la cunostingl de cltre titular , PDRU :

- anexeazd exemplarul nr.] al fisei de post la dosarul personal;

- inméneazd titwlarului de post exemplarul nr.2 ;

- predi exemplarul nr.3 al fisei de post FMN in subordinea clruia se afld postul.
5.3.14. Atributiile $i responsabilitatile privitoare la CIM, SMC gi 88M-PSI-SU ale wturor salariajilor
institufiei sunt documentate intr-o dispozijic emisa de PR, dispozijie transmisd de PDRU in sistem
electronic i numai in forma scanatd — tuturor FMN cu obligatia de a-si instrui :
- noii salariafi, in a doua zi de activitate a acestora, dupd angajarea lor pe post $i ori de cite ori va mal
fi necesar ulterior;
- salariafii existenti in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, ori de céite ori va fi
MECesar.

5.4, Modificarea/actualizarea fiselor de post
5.4.1. Modificarea/actualizarea figelor de post poate fi generath de:
- modifiear ale unor atribujii de serviciu ale unor funetionari publici / personal contractual;
- modificin survenite in structura organizatorica internd la nivel de directie / serviciu Marow/
compartiment.
5.4.2. In termen de 5 zile lucitoare de |a identificarca necesitifii operirii acestor modificin de ciwe
PDRLI, FMN direct vizal opereazd corecjiile/completirile in figa postului initial elaborata.
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5.4.3. Regulile documentate in paragrafele subcapitolului (5.3) rimén valabile si in cazul fiselor de
post revizuite,

5.5 Reguli de documentare ale fiselor de post:
- nu este acceptatd utilizarea verbelor la timpul viitor ¢i numai la prezent;
- nu esle acceptald utilizarea pronumelor personale in formularea atributiilor unui post;
- nu este acceptatd utilizarea formei reflexive a verbelor (ex: se.....; sase ... 0%
- nu este acceptatd in formularea unei atribufii expresii de tipul: trebuie si.....; este necesar
8d.......; Bsle necesar ca......;
- fiecare atributie formulatd trebuie documentatd intr-un paragraf distinet;
- fiecare atribugie trebuie numerotati astfel incét orice revizuire a fisel de post si poatd permite
identificarea cu usuringd a oricirei modificin operate.
- referitor la completarea datelor despre Condijile specifice pentru ocuparea postului :
o Perfectiondn (specializiri)
¢ Cunogtinle de operare/programare pe calculator (necesitate s nivel)
o Limbi strdiine (necesitate 51 nivel de cunoastere )
e Abilitifi, calitii 51 aptitudini necesare
s Cerinte specifice
aceste date se identificl numai in functie de necesititile minimale ale postului $1 nu se pretau
adliteram din CV-ul candidatului

3.6, Reguli de gestionare a fiselor de post

5.6.1. Responsabilitatea gestionfidii in cadrul SRUS a exemplarului ne.l al tuturor edifiilor si
reviziilor figelor de post ale funciionarilor publici gi personalului contractual revine PDRL

5.6.2. Istoricul fiselor de post este menjinut pe suport de hirtie in dosarul personal al fiecirui angajat,
5.6.3. PDRLU igi pastreaza i in sistem electronic intr-un folder specific toate fisele de post in formele

lor finale (ultimele revizii in vigoare) si distinet, reviziile anterioare ale respectivelor documente.

6. RESPONSABILITATI
f. 1. Responsabilitifile Primarilui
6.1.1. Aproba fisele de post conform prevederilor prezentei proceduri.

.2, Responsabilitafile celortalie funciii cdrora Ii s-a conferit dreptid de a aproba fige de post
6.2.1. Anmalizeazd i aprobd figele de post, conform delegini de competenti.

6.5. Responsabilitdfile PDRU

6.5.1. ldentifich fisele de post care necesild a i elaborate/revizuite.

6.5.2. Completeazit in figele de post datele previizute in paragraful (5.3.2) din prezenta procedurd.
6.5.3. Transmite fisele de post in sistem electronic citre FMN spre a i completate, conform
cerintelor documentate in paragraful (5.3.3) din prezenta proceduri.

6.5.4. Preia in sistem clectronic de la FMN fisele de post completate, le verificd §i in cazul
corectitudinii intocmirii acestora, le listeazd §i se ocupd de semnarea acesiora conform regulilor
documentate in paragrafele (5.3.8.- 5.3.13).

6.5.5. Aceleasi responsabilitifi sunt valabile si in cazul figelor de post care necesitd a fi modificate,
6.5.6. Respectii regulile de gestionare si arhivare din prezenta proceduri.

i . Responsabifitafile FMN
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6.6.1. Preia fisele de post in format electronic, de la PDRU spre completare conform regulilor
documentate in prezenta proceduri.

6.6.2, lsi asumi prin semndturd responsabilitates corectitudinii datelor completate in fisele de post
primite in forma listatd de la PRDU, Responsabilitatea este valabila atit pentru fisele de post noi
elaborate cit si pentru cele revizuite,

6.6.3. Arhiveazii exemplarul nr.3 al figelor de post ale structurii organizatorice pe care o coordoneazi.

6. 7. Responsabilitdfile contrasemnatarului

6.7.1. Analizeazd figele de post completate de PDRU si FMN si in cazul in care din  evaluarea
efectuati nu rezultd alte coreclii de operat, semneazi si dateazfl respectivele fise de post ca si
contrasemnatar §i le transmite la PDRLU.

T INFORMATI DOCUMENTATE DE MENTINUT

Nr Informatie documentati Arhivare in arhiva operajional’
Gt Inijtata Circul li..... .
Denumire Cod de Lo Durata Resp.
I Figa de posi FP_FP nir PORL | PDRL) — FMN = CTRS — PR | birou pEnmaneEnl 5-5RUS
Funefianas firea ~+ PDRL — TIT—PDRL]— SRUS
puhalic FMN
r Fisa de post FP_PC nr PDRU | PDRU — FMN — CTRS —» birou permAanent S5-5RUS
Personal marca PR -+ PDRU — TIT»PDRL— | SRLUS
coniraciunl FhiM
8. ANEXE
- Model fisd post FP

- Model fisd post PC

=

[fnnsull.uni’& *, Goron Anca
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Municipiul Roman

Directie
Serviciu
Birow'compartiment
Aproh,
PRIMAR

FISA FOSTULUL

Informatii generale privind postul
1. Denumires postului :

2. Nivelul postului

3. Scopul principal al postului :

Conditii specifice pentru ocupares postului

1. Studil de specialitate

2. Perfecliondri (specializiri)

3. Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (pnecesitate si nivel) :

4, Limbi strfiine (necesitate si nivel);

5. Abilitagi, calitdfi si aptitudini necesare

6, Cennje specifice:

7. Competenta manageriald (cunostinge de management, calitdti si aptitudini manageriale) :

Atributiile postuloi:

Identificarea funcfiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire

2. Clasa:

3. Gradul profesional:

4. Vechimea (in specialitate necesardl):

Sfera relafinuali a titularului postului
1. Sfera relationaldt internd

a) Relagii ierarhice

- subordonar fapd de

- SUperior pentr

b} Relaii funcgionale

¢) Redatii de control

d} Relajii de reprezentare

2, Slera relnponall externd

a) cu auloritdfi ¢ institufii publice
b} cu organizatii internationale

¢) cu persoane jundice private

Limite de competenti ;
Delegarea de atribugii si competens :
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intoemit de:

1. Numele si Prenumele ;

2. Functia publicd de conducere
3. Semnditura;

4. Dt Tndocnri -

Luat la conogtingd de citre ocupantul postului
|, Numele 5i prenumele

2. Semndtura

3. Data

Contrasemnenzi

1. Numele 5i prenumele
2, Funcia ;

3. Semndtura

4, Data ;
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H.

Municipiul Roman

[irectic

Serviciu

Birow/compartiment Aproh,
PRIMAR

FISA POSTULUL

. Numele §i prenumele angajatului:

Denumirea postului ~ cod COR:

Nivelul postului :

. Girndul { wreapta :

Scopul postului:

Conditil specifice pentru ocupare:
I Siudii de specialitaie:
2. Perfectioniin (specializiri):
1. ¥Wechimea (in specialitute necesara):
4. Cunogtinte de operare/programare pe calculator:
3L imbr sirfime;
&, Ahilitag, calitats si aptitudini necesare:
T.Cerinte specifice:
8.Competenta manageriala (cunogtinge de management, calitil si aptitudini manageriale):

. Atribugitie speaifice posiului:

Sfera relntionala a titularulul postului:
I. Sfern refagionald intemnd:
) Relatii ierarhice:
< sithordonat fagh de ;
- SUPECIOF penin :
[} Poelntii funciionale:
¢l Relafil de contmal;
i} Relafii de reprezeninre.
2. Sfera relutionall externé:
a) cu autoritdli si institulii publice
b)) cu organizalii mfernalionale:
o) cu persoane juridice private:

. Limite do competenti

1. Delegares de atribulif §i competon{i
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intocmit de:
1. Numele st Prenumele
2. Functia publici de conducere
1. Semnfitura:
4. Data intocmirii ;

Luat la cunogtingd de citre ocupaniul posinlui
|, Numele $i prenumele
2. Semnditura

3. Data

C o D raseaminenesi

|. Numele si prenumele
2. Funciia

3. Semndiura

4, Duta
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Procedurn operajionali
ELABORAREA, REVIZUIREA S1 GESTIONAREA
STRUCTURIT ORGANIZATORICE A INSTITUTIEI

—

Procedura operationala

ELABORAREA, REVIZUIREA SI
GESTIONAREA STRUCTURII
ORGANIZATORICE A INSTITUTIEI

Elabarat 0

Verilicat Avizal Aproba
o - . . E—— e ——
S Otilia Gadilijeanu | Constantin Neagu Gheorghe Carnariu Luu::iif:.-ld]u
Funciie: R Coordonator Secretariat . }

f g : o 1 :
Sef Serviciu JU.J?_ ehnie CMO Presedinte CMO Primar

Datn: 10,12, 2018 [1.12.2018 (1122018 (2,012,204
Semnitarn:

¥ __-L__
Zana T L %
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Procecurn operafionnld
ELABORAREA, REVIZUIREA 51 GESTIONAREA
STRUCTURI ORGANIZATORICE A INSTITUTIE]

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare
Scop

. Definilii. Abrevieri

. Referinfe normative

- Deserierca procedurii

oy th dn La b

. Responsabilitig

- Informatii documentate de menjinut

==

. Anexe
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Pracedura operalionnli
ELABORAREA, REVIZUIREA S1 GESTIONAREA
STRUCTURI ORGANIZATORICE A INSTITUTIEL

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteaza regulile de elaborare, revizuire i gestionare a organigramei funciionale
a Municipiului Roman,

1.2, Procedura este aplicabili S-SRUS precum gi a tuturor functiilor de management de nivel 1 si 2
din cadrul acestei institufii publice.

1. 8COP

2.1, Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili un sistem unitar §i legal de elaborare,
revizuire §i gestionare a structurii organizatorice a Municipiului Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1. Definitii
Structura  organizatoricd o wnel  fnstingfii  publice = totalitatea  posturilor, subdiviziunilor
organizatorice i a relafiilor dintre acestea astfel constituite incit 53 asigure premisele organizatorice
adecvate care permil realizarea atribugiilor specifice institugiei publice
Cvganigrama = reprezentarea graficd a structurii organizatorice a unei institufii/autoritifi publice,
Postul = elementul primar al structurii organizatorice §i reprezinti ansamblul sarcinilor, obiectivelor,
competenfelor, responsabilitifilor si procedurilor ce sunt atribuite gi trebuie indeplinite la nivelul unui
loe de munca
Compartiment de nmncd = unitate organizatoricd reunind sub acceasi autoritate icrarhicd un anumit
numir de persoane, cirora le revin permanent spre exercitare sarcini bine precizate
Pondere ferarhicd = numirul persoanelor aflate in mod direct in subordinea unui  funciionar public
/personal contractual de conducere
Nivel terarhic = totalitatea subdiviziunilor organizatorice situate la acecasi distan{d ierarhica fafh de
nivelul de viirf
Relaghi organizatorice = element al structurii organizatorice al unel institufii sau autoritiii publice
care constituie mulfimea legiturilor ce existi intre elementele structurii organizatorice, legituri
mstituite prin reglementiri oficiale
Funcfiune = ansamblul activititilor de acelasi gen sau complementare, vizind realizarca unor
obisctive precis stabilite
Functie = totalitatea posturilor care au caracteristici asemfinfitoare din punctul de vedere al sarcinilor,
obicetivelor, competenjelor, responsabilitifilor si procedurilor aflate sub o autoritate unic, in cadrul
carcia ¢ realizeazd, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitiind
cunogtinfe specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode §i tehnici adecvate.
Functie publicd = ansamblul atribufiilor si responsabilitijilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
realizirii prerogativelor de putere publicii de ciitre administrafia publici centralid gi locali.
Funetii publice generale = ansamblul atribugiilor si responsabilitifilor cu caracter general §i comun
tuturor autoritifilor si institugiilor publice, in vederea realiziirii competentelor lor generale.
Funcfiile publice specifice = ansamblul atribuiilor si responsabilitafilor cu caracter specific unor
autoritili si instituii publice, stabilite in vederea realizfirii competenjelor lor specifice, sau care
neceqith competenie si responsabilitifi specifice
Funefionar public = persoana numitd, in condifiile legii, intr-o funcfie public
Personal confracrial (angajat contractual) = persoana numitd intr-o funcie in autovitdjile g
institutiile publice in condifiile Legii nr. 53/2003, cu modificfrile ulterioare
Sarcing = cea mai mici unitate de muncd  individuald reprezentind acfiunca ce trebuic efectuatd
pentru realizarea unui ohiectiv primar asocial acesteia;
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Procechirn operationali
ELABORAREA, REVIZUIREA 81 GESTIONAREA
STRUCTURI ORGANIZATORICE A INSTITUTIE

Atribufia = ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitdli bine
definite, care se executd periodic sau continuu i care implica cunogtinje specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Activitatea = tolalitatea atribuiilor de o anumiti naturd, care determing procese de munci cu un grad
de omogenitate 3 similaritate ridicat, cunagtinjele necesare realizdrii activitifii sunt din domenii
limitate, activitatea cuprinde atributii aomogene ce revin compartimentelor entitifii publice.

Relafifle organizatorice = raporturile care se stabilesc pe linie organizatoricd intre subdiviziuni
distinete din cadrul unei unitayi a administratiei publice locale.

Relatiile administrative = leghturile care se stabilese intre toate componentele sistemului socio-
adminisirativ care asigurd integritatea §i coeziunca acestuia in procesul de realizare a obiectivului
fundamental al managementului public,

Statul de functii al wnei instinugii publice = document sub forma de schema generald ce cuprinde
posturile, functiile, nivelul studiilor ale personalului dintr-o entitate publica

3.2, Abrevieri

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare
3-SRUS = Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare
PR = Primar

FP = functionar public

PC = personal contractual

CL = Consiliul Local

ANFF = Agenjia Nationala a Functionarilor Publici
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = contrel intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legislative

- Ordinul 8GG  nr.600/07.05.2018 privind aprobarea Codului  controlului intern/managerial al
entitfifilor publice

- Legea nr. 53/2003, Codul muneii, republicati, cu modificarile si completiirile ulterioare

- HG nr. 286/23.03.2011 pentru aprobares Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacan! sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si n
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, eu modificarile si completiirile ulterioare ; _
- Legea nr.88/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completirile ulterioare; :
- HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarca carierei
funcfionarilor publici, eu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea  personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile gi completdrile ulterioare.

4.2, Standarde ‘
SR EN SO 9001: 2015, Sisteme de management al calitatii. Cerinfe
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

S 1. Generalitifi

5.1.1. Structura organizatorics, analizath ca si sistem, cupringde:

- componentele organizatorice de bazi,

- relatiile organizatorice,

- ordinca componentelor arganizatorice care asigurd cadrul realizirii sistemului de obiective.

3.1.2. Principiile care stau la buza elaborfirii structurii organzatorice a aceslei entitifi publice sunt;
= principiul legalitatii

= principiul flexibilitagii

- principiul perfecfionirii

- suprematia obiectivelor

5.1.3. Conform tuturor acestor principii:

-structura organizatoricd trebuic efectuati in vederea asiguriirii cadrului organizatoric pentru
atingerea obiectivelor generale si specifice ale acestei institutii, in condifii céit mai eficace gi eficiente;
- asigurares omogenititii sau cel putin complementaritiiii compartimentelor §i a convergenie
acestora spre realizarea scopului final:

- structura organizatorici trebuie s3 asigure o bazi corespunzitoare pentru conceperen unui sistem
rafional de conducere (apropierea conducerii de executie, economie de comunicagii).

3.1.4. Organizarea structurald a Municipiului Roman are urmétoarele componente specifice:

- posiul,

- funefia publicii/personalul contractual

- compartimentul,

- relafiile organizatorice,

- relatiile administrative,

- ponderea ierarhici

- nivelul ierarhic,

5.1.5. Postul de munci ;

a, este cea mai simplii subdiviziune organizatorici;

b. reprezinti ansamblul obicctivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilifjilor ce revin spre
exercitare, in mod regulat, unei persoane angajate.

3.1.6. Trasiturile de bazi ale postului de munei:

. gutoritaten formald (competeniele) - exprimd limitele intre care titubarul postului are dreptul de o
actiona pentru realizarea obiectivelor individuale:

b. competenta profesionald - exprimatd prin nivelul de pregitire, experienia, prestigiul profesional;
c. responsabilitatea - rispunderca titularului (disciplinar, materiali, penald) de a-si indeplini
sarcinile gi atribufiile derivate din obiectivele individuale ale postului

3.1.7. Clasilicarea functiilor dupi natura competenielor si a responsabilitifilor pe care le presupun;
a. Funefii de management |

= sunt caracterizate prin sarcini, competenje $si responsabilititi din domenii mai largi de activitate,
implicind atribugii de coordonare a unui numir de subordonati;

b. Functii de executie

- sunt caracterizate prin obiective individuale limitate, insofite de competenie si responsabilitifi mai
reduse;

- au rolul punerii in practicd a deciziilor titularilor posturilor de conducere.

5.1.8. Clasificarea compartimentelor dupa modul de participare la realizarea obiectivelor institutiei:
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a. Compartimente operationale:

- contribuie direct la realizarea obicctivelor specifice stabilite:

- sunt sub autoritates ierarhicd a unei f unetii de management de nivel 2:

b. Compartimente funclionale:

- participd la fundamentarea strategiilor g politicilor institutiei;

- fac parte din structura de management a Municipiului Roman,

3.1.9. Clasificarea seetoarelor de activitate dupd volumul $i natura atributiilor gi nivelul de delegare a
institutici publice:

a. Sectoare de activitate de bazi (elementare):

- sunt specializate in exeentarea unor activitiiji omogene;

- cuprind, de reguld, doudl niveluri ierarhice:

b. Sectoare de activitale complexe:

- grupeazd, sub o autoritate unied, mai multe compartimente elementare si executanti,

3.1.10. Principiile care stau la baza stabilirii si exercitirii functiilor publice sunt:

d. asigurarea tuturor activititilor efectuate de functionarii publici 83 fie promptd, eficientd, liberd de
prejudeciti, coruptie, abuz de putere g1 presiuni politice;

b. selectarea funcfionarilor publici exclusiv dupé criteriul competentei;

¢, egalitatea sanselor la intrarea si la promovarea in corpul funcionarilor publici:

d, stabilitatea functionarilor publici,

3.L11. Documentele de formalizare a structurii orgunizatorice a Municipiului Roman sunt:

- organigrama funclionali;

- statul de functii;

- regulamentul de organizare si functionare (ROF);

- figele de post.

3.1.12. Orgapigrama fuctionals -

8 este o forma grafici de documentare a structurii organizatorice a Municipiului Roman care
documenteazi structura de conducere (funcfionald) si cea operafionali;

b. este un document de informare si de analizi permanentd a managementului de nivel 0, 1 =i 2 al
aceslel nstitutii;

¢. documenteazd urmitoarcle elemente: functiile, compartimentele, nivelurile icrarhice, relafiile
organizafionale;

d: documenteazd (prin dreptunghiuri) serviciile, birourile gi compartimentele institufiei;

e. documenteazd prin linii de diferite forme relatiile de subordonare,

5.1.13, Structura §i complexitates organigramei funciionale sunt influenjate de urmatorii factori:

&, mirimea institugied,

b. natura serviciilor furnizate cetifenilor,

¢. sistermul informational,

d. obiectivele strategice pe care institugia si le-a stabilit,

3.1L.14. Modul stabilit pentru documentares serviciilor, birourilor si compartimentelor in cadmul
organigramei funcionale este cel rectangular (combinaia vertical — orizontal).

5.1.15. Regulamentul de organizare gi functionare (ROF):

. este “manualul organizirii” institujici:

b. este o formi detaligii de reprezeniane a structurii organizatorice | '

c. permite cunoagterea de chitre fiecare salariat o atributiilor ce revin .-ilrun.*.l.ulrii ulrn.nizntﬁn{:-c in care
Iuereazi gi a relajiilor oficiale cu celelalte structuri organizatorice ale Municipiului Roman,
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3.1.16. Statul de funeyii cuprinde:
- posturile,
- regimul de ocupare al postului ocupat (nume gi prenume)/vacant
- functiile, clasd, grad profesional/treapta profesionals
- nivelul studiilor,
5.1.17. Numirul total al functiilor publice de conducere i structura posturilor ce constitaie un
serviciu, birou, compartiment se calculeazi in conformitate cu prevederile legale specifice in vigoare,
3.1.18. Structura organizatorich este constituitd din urmatoarele:
a. functii publice (de conducere si de executie);
b. funefii contractuale (de conducere §i de exeeutic)
3.1.19. Principiile care stau la baza exercitéirii functiei publice sunt;
a. legalitate, imparfialitate si obiectivitate:
b. transparenti;
¢. eficien{li 5i eficacitate;
d. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale:
€. orientare citre cetiijean;
f. stabilitate in exercitarea functiei publice:
g. subordonare jerarhica,
5.1.20. Funetiile publice sunt:

- funetii publice generale;

- funetii publice specifice.
3.1.21. Functiile publice sunt stabilite in conformitate cu prevederile din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul funclionarilor publici — ultima revizie in vigoare.
3.1.22, Structura de exceufic este constituitd din functiile publice corespunziitoare categoriei
functionarilor publici de execulie si din personal contractual de executic.
5.1.23, Funcfionarii publici sunt clasificati ca fiind :

- debutani:

- definitivi.
3.1.24. Pot i numifi functionari publici debutanti perspanele care au promovat concursul pentri
ocuparea unei funclii publice de grad profesional debutant,
5.1.25. Pot fi numifi funciionari publici definitivi:
a. funcfionarii publici debutan{i, care au efectuat perioada de stagiu previzutd de lege gi au obfinut
rezultal corespunzitor la evaluare;
h. persoancle care intrd in corpul funcjionarilor publici prin concurs si care au vechimea in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii funetiei publice de minimum 12 luni, 8 luni §i, respectiv, 6
limi, in funciie de nivelul studiilor absolvite,
5.1.26. Sunt functionari publici de exceutie:
- din clasa | - persoanele numite in urmitoarele funciii publice: expert, consilier, inspector, consilier

juridic, suditor;
- din clasa a [l-a - persoancle numite in funclia publich de referent de specialitate;
- din clasa a Ill-a - persoancle numite in funciia publica de referent.
5.1.27. Clasa I - euprinde functiile publice pentru a cliror ceupare se cer studii universitare de licen(i
absolvite cu diplom#, respectiv studii superioare de lungil duratd, absolvite cu diplomil de licenji sau
echivalenti.
2.1.28, Clasa a ll-a cuprinde funejiile publice peniru a cirer ocupare se cer studii superioare de scurti
duratii, absolvite cu diplomi.
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5.1 1‘? [’.‘lcﬁa a lll-a cuprinde funciile publice pentru a clror ocupare se cer studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat,

3.1.30. Clasificarea se realizeaza potrivit studiilor pe care le cere funciia publich §i nu acelea pe care
le are persoana fizica.

131 In functic de categorin din care fac parte, funciionarii publici desfisoard urmatoarele
activitati:
a. aplicaren si executarea legilor, studii, control, consiliere si coordonare, conducere, elaborarea de
reglementiiri, luarea deciziilor sau alte activitifi care necesith cunostinje superioare de specialitate —
functionari publici din clasa 1
b.aplicarca §i executarca legilor, studii, indrumarea, elaborarea unor proiecte de reglementiiri, luerfiri
pregatitoare pentru luarca deciziilor, unele activitifi de conducere, precum si alte activithji care
necesiti pregatires superioard de scurtd duratd — funciionari publici din clasa a [T-a;
c.aplicarea §i executarea legilor si a altor reglementiri, activititi de birou sau de control care necesita
o culturdl generaln medie si cunostinie tehnice sau profesionale de nivel mediu — funciionari publici
din clasa a lll-a.
5.1.32. Funejiile publice de executie sunt structurate pe grade profesionale, astfel :

a. superior, ¢ca nivel maxim:

b. principal;

c. psistent;

d. debutant.
3.1.33. Functiile contractuale de execufie sunt cele previizute in legislajia specificd in vigoare.

5.2, Elaborareasrevizuivea organigramei functionale a institufiel
5.2,1. Organigrama Municipiului Roman este elaborati, ca propunere, de citre S-SRUS in urma
analizei efectuate impreuni cu functiile de management de nivel 1 i 2.
5.2.2. Draftul acestei organigrame este prezentat de citre S-SRUS managementului de vérf al acestei
institufii care dispune supunerea spre aprobare, dupd caz AN.F.P.-ului $i/ sau Consilinlu local .
5.2.3. Forma final a orpanigramei funcjionale, semnatl de PR este transmisa de S-SR1IS spre
a. avizare prealabild §i obligatorie, la ANFP, in urmitoarele cazuri:

- gtabilirea sau modificarea structurii de funciii publice a institutiei;

- reorganizarca activitifii autoritifii sau institufici publice, care vizeazd modificiri ale unor
structuri conjinind functii publice,
b, aprobare Consiliului Local Roman.
5.2.4, S-SRUS are obligatia de a instiin{a, in termen de 10 zile lucritoare, ANFP in situatia aparijiei
unor modificiri care vizeazt posturile de functionan publici.
5.2.5, In situatia in care, dupd obtineren avizului ANFP, Hotardrea CL Roman prin care se stabilesc
milsuri specifice se aprob cu anumite modificiri sau completdri, PR, prin intermediul S-SRUS are
obligatia de a comunica la ANFP acest act administrativ, in termen de maximum 5 zile lucritoare de
la data aprobiirii lor.
5.2.6 [n situafin previzutd Tn pamgraful (5.2.5.) PR, prin intermediul S-SRUS, poate pune in
aplicare prevederile hotfiririi CL, numai dupd objinerea avizului ANFF.
5.2,7. Originalul organigramei functionale aprobate - anexi a Hotirdrii Consiliului Local Roman,
este plistrat In arhiva biroului SRUS.
5.2.8. S-SRUS piistreaza in arhiva operationald a SRUS documentele care atestd aprobarea de caire
Consilul Local a organigramei i avizul primit de ln ANFP.
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