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Procedura de selectie a personalului contractual
in vederea ocupdrii posturilor vacante din cadrul Directiei de Asistenta Sociald a municipiului
Roman, prin transfer intern

Capitolul I: Organizarea procedurii interne de selectie a personalului contractual in vederea
ocupirii posturilor vacante prin transfer intern

Dispozitii generale

Art. 1. Prezenta procedurd internd reglementeazid modalitatea de realizare a selectiei personalului
contractual in cazul unui transfer intern in cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Roman.
Art. 2. Ocuparea prin transfer intern a unui post corespunzator a unei functii contractuale vacante se
realizeaza in limita posturilor vacante existente in statul de functii aprobat al Directiei de Asistentd
Sociald a municipiului Roman.
Art. 3. Transferul intern al personalului contractual se poate face pe o functie contractuald vacanti de
acelasi nivel sau intr-o functie contractuald vacanti de nivel inferior.
Art. 4. Pentru personalul contractual de conducere prin functie contractuald de nivel inferior se intelege
o functie contractuald de conducere situati ierarhic la un nivel inferior functiei contractuale detinute,
potrivit ierarhizarii prevazute de lege precum si o functie contractuali de executie.
Art. 5. Salariatul care se transferd trebuie s indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei contractuale in care urmeazi s3 fie transferat.
Art. 6. Transferul intern nu se aplicd salariatilor incadrati pe un post de executie cu grad/treapti de
debutant. :
Art. 7. Pot ocupa prin transfer intern posturile vacante corespunzitoare unei functii contractuale
salariatii, personal contractual, incadrati cu contract individual de munci pe perioadi nedeterminati.
Art.8. Transferul intern se face cu aprobarea primarului municipiului Roman precum si a directorului
executiv adjunct al Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Roman.
Art. 9. Responsabilul de resurse umane din cadrul DAS Roman intocmeste un referat in care justifica
necesitatea demardrii procedurii de ocupare prin transfer a functiilor contractuale vacante din cadrul
institutiei.
Art. 10. Referatul astfel intocmit se supune avizirii directorului executiv adjunct al DAS Roman care
‘atestd existenta postului vacant si sefului Serviciului economico-financiar care verifica incadrarea in
buget, si apoi aprobdrii primarului municipiului Roman.
Art. 11. Referatul va avea anexat bibliografia si tematica si va contine cel putin urmatoarele elemente:
(1) necesitatea ocupdrii functiei contractuale vacante;
(2) identificarea functiei contractuale vacante prin denumire, grad profesional sau treaptd
profesionala;
(3) compartimentul din care face parte functia contractuals vacanti;
(4) conditiile de ocupare si atributiile prevazute in fisa postului;
(5) desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de testare.
Art. 12. Dupd aprobarea de catre primarul municipiului Roman referatul se transmite DAS Roman,
Compartimentului resurse umane, salarizare, juridic.
Art. 13. Compartimentul resurse umane, salarizare, juridic are urmétoarele atributii:
a) Intocmeste proiectul de dispozitie prlvmd desemnarea comisiei de testare responsabili cu
selectarea cererilor de transfer intern §i sustinerea probei scrise sau interviu;
b) Asigura secretariatul comisiei;



¢) Intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer intern a functiei
contractuale pe pagina de internet a primériei municipiului Roman si la sediul DAS Roman.

Publicitatea procedurii interne de selectie in cazul transferului intern

Art. 14. Anuntul privind ocuparea prin transfer intern a functiei contractuale vacante se publica pe
pagina de internet a primériei municipiului Roman si la sediul DAS Roman.

Art. 15. Anunful contine informatii referitoare la categoria si numarul de locuri, conditiile de studii,
conditiile de vechime in specialitatea studiilor §i conditiile specifice fiecarui post, conform fisei
postului, termenul in care se pot depune cererile de transfer, data, ora si locul sustinerii testirii (proba
scrisd sau interviu).

Documente necesare in vederea realizérii transferului intern

Art. 16. In termen de 10 zile lucritoare de la data publicérii anuntului salariatii interesati depun la sediul
DAS Roman cererea de transfer intern, conform anexei la prezenta procedurd interni, insotitd de
celelalte documentele solicitate in anunt, respectiv:
a) Cererea de transfer ( tipizat - anexal la prezenta procedura interna);
b) Curriculum vitae, model european; '
¢) Actul de identitate;
d) Diploma de studii, certificate §i orice alte documente care atesti efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;
¢) Adeverin{d eliberatd de angajator care si ateste vechimea in munci si in specialitatea
studiilor, conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 1336 din 2022 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;
f) Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat
( anexa nr. 2); '
e) alte documente mentionate in cadrul referatului transmis de structurile care solicitd
transferul.

Constituirea comisiei de testare

/™ Art. 17. Comisia de testare este formatd din 3 persoane, functionari publici/personal contractual, dupa
' caz, din cadrul structurii in care se afld postul, numiti prin act administrativ.

Art. 18 . in cazul in care numarul de functionari publici/personal contractual este insuficient sau se afld
in confict de interese si/sau incompatibilitate se pot desemna membri in comisia de testare functionari
publici/personal contractual din cadrul altor compartimente.

Art.19 Comisia de testare are un secretar numit prin act administrativ, desemnat din cadrul
Compartimentului de resurse umane.

Art. 20. Presedintele comisiei de testare se desemneazd din randul membrilor acestora, prin actul
administrativ de constituire a comisiei. :

Art. 21 Pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere, cel putin unul din membrii comisiei de
testare este functionar public/personal contractual de conducere.

Art. 22.Pentru a fi desemnati in comisiile de testare functionarii publici/personalul contractual trebuie
sd indeplineascd cumulativ urmdtoarele conditii:

a) sd aibd o pregitire si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor contracuale pentru care se
organizeaza testarea;

b) sd aibd o probitate morali recunoscuti;

¢) sa detind o functie publicd/contractuala cel putin din aceeasi clasi/nivel de studii cu functia sau
functiile contractuale vacante pentru ocuparea cirora se organizeazi procedura de transfer intern;



d) nu se afld in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
Art.23. In scopul prevemru situatiilor de incompatibilitate si de conflict de interese, secretarul comisiei
inmaneazd membrilor comisiei lista cu salariatii care au depus cereri de transfer la finalizarea termenului
legal de depunere a documentelor si totodats, cate o declaratie pe propria raspundere prin care fiecare
dintre membrii comisiei confirma cd a luat la cunostintd componenta listei salariatilor inscrisi si declard
faptul c& nu se afld intr-o situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, conform declaratiei
tipizate existente la nivelul institutiei, respectlv anexa nr. 3 la prezenta procedurd.

Atributiile comisiei de testare si ale secretarului comisiei de testare

Art. 24. Comisia de testare are urmétoarele atributii:
a)verificd cererile de transfer;
b)stabileste subiectele pentru proba scrisd sau planul de interviu si realizarea acestora;
c)noteazd in fisa individuald punctajul obtinut la proba scrisi sau interviu,
d)transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate salariatilor prin afisarea
acestora pe site-ul primariei Roman, sectiunea ”Cariera” si la sediul DAS Roman.
Art. 25. Secretarul comisiei de evaluare are urmitoarele atributii:
a) primeste documentele necesare in vederea realizirii transferului intern;
b) convoacd membrii comisiei de testare;
¢) Intocmeste, redacteazd si semneazd aldturi de membrii comisiei de testare fintreaga
documentatie privind activitatea specifici a acesteia;
d) asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de salariati;
e) Indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de transfer
intern.

Capitolul II. Desfisurarea procedurii interne de selectie in cazul transferului intern

Dispozitii generale
privind desfisurarea procedurii interne de selectie in cazul transferului intern

Art. 26. Procedura internd de selectie cuprinde urmatoarele etape succesive:
(1) Selectia salariatilor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin
transfer intern, pe baza documentelor depuse;
(2) Proba scrisd sau interviul. Rezultatul acestei etape nu se poate contesta.
Art. 27. Salariatii care indeplinesc conditiile stipulate in anunt vor participa la proba scrisa sau interviu.
Art. 28. In situatia in care sunt inregistrate cereri de transfer formulate de persoane cu dizabilititi, se
aplicd prevederile art. 48-52 din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice.
Selectia salariatilor care indeplinesc conditiile in vederea ocupirii posturilor vacante prin
transfer intern, notarea probei scrise/interviului si comunicarea rezultatelor

Art. 29. In termen de 2 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a cererilor de transfer
intern, comisia de testare verifica indeplinirea conditiilor de transfer intern.



Art. 30. Comunicarea rezultatelor si a datei de sustinere a probei scrise/interviu se publica pe pagina de
internet a primdriei municipiului Roman si la sediul DAS Roman, de citre secretarul comisiei.
Rezultatul probei nu se poate contesta.
Art. 31. Proba scrisa/interviul se realizeaza in termen de 4 zile lucritoare de la data afisarii rezultatelor
selectiei salariatilor, conform bibliografiei i tematicii, respectiv conform planului de interviu.
Art. 32. Proba scriséd constd in redactarea unei lucréri gi/sau in rezolvarea unor teste-grili. Subiectele
pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii astfel incat si reflecte capacitatea de
analizd si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului.
Art. 33. Pe baza propunerilor fiecdrui membru al comisiei de testare, in ziua in care se desfidgoard proba
scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari. In
cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doud zile inainte de proba
scrisd, fiecare membru al comisiei de testare propune un numdr de intrebari de doud ori mai mare decat
numdrul intrebarilor din fiecare variantid de test-grild propusi salariatilor. Intrebarile pentru fiecare
variantd de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfdgoard proba scrisd, inainte de inceperea acestei
probe. '
Art. 34. Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de testare si se inchid in plicuri
sigilate purtdnd stampila institutiei publice. Comisia de testare stabileste punctajul maxim pentru fiecare
subiect, care se comunicd odati cu subiectele si se afigeazi la locul desfagurarii probei scrise.
Art. 35. Durata probei scrise se stabileste de comisia de testare in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depési 3 ore.
Art. 36. La finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, salariatii au obligatia de a
preda comisiei de evaluare lucrarea scrisd, respectiv testul-grild si si semneze borderoul intocmit in
acest sens.
Art. 37. Membrii comisiei de testare acordd punctaje pentru fiecare lucrare scrisd. Punctajele se acorda
de cétre fiecare membru al comisiei pentru fiecare salariat si se noteazi in fisa individuala.
Art. 38. Criteriile de evaluare previzute in planul de interviu, pentru functiile contractuale de executie
sunt:

(1) abilitati si cunostinte impuse de functie;

(2) capacitatea de analizi si sinteza;

(3) motivatia candidatului;

(4) comportamentul in situatii de criza

(5) abilitdti de comunicare;

(6) initiativa i creativitate.
Art. 39. Pentru functiile contractuale de conducere planul de interviu include si criterii de evaluare
referitoare la: '

(1) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

(2) exercitarea controlului decizional;

(3) capacitatea manageriala.
Art. 40. Fiecare membru al comisiei de testare va adresa intrebdri salariatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale salariatului, activitatea sindical3, religie, etnie, stare material origine
social sau care pot constitui forme de discriminare in conditiile legii.
Art. 41. Interviul se noteaza pe baza criteriilor prezizute in planul de interviu si a punctajelor stabilite de
comisia de testare pentru fiecare criteriu in parte, care sunt communicate salariatilor odati cu afisarea
planului de interviu, inainte de inceperea interviului.
Art. 42. Membrii comisiei de testare acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile previzute in planul
de interviu. Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei pentru fiecare salariat si se noteazi
in figa individuala.
Art. 43. Pentru proba scrisd/interviu punctajul maxim este de 100 puncte.
Art. 44. Sunt declarati admisi la proba scrisd/interviu, salariatii care au obtinut minimum 50 puncte
pentru functiile de executie si minimum 70 puncte pentru functiile de conducere. Se considerd admis
salariatul care a obtinut punctajul cel mai mare dintre salariatii care au concurat pentru aceeasi functie,
cu conditia s& fi obtinut punctajul minim necesar.



Art. 45. In caz de egalitate a punctajulul la proba scrisa, salariatii aflati in aceastd situatie vor fi invitati
la un interviu, n urma céruia comisia de testare va decide asupra salariatului cstigitor.

Art. 46. In caz de egalitate a punctajului la interviu prevaleaza punctajul obtinut la criteriul “abilititi
impuse de functie”.

Art. 47. La finalul sustinerii probel scrise/interviului se va incheia un proces-verbal in cuprinsul ciruia
se va consemna desfégurarea procedurii §i rezultatul acesteia si se va semna de citre membri comisiei de
testare si de secretar.

Art. 48. Rezultatele probei scrise/interviului se publicd in maxim 24 ore de la data sustinerii testarii, pe
site-ul primariei Roman, sectiunea ”Carierd” si la sediul DAS Roman.

Aprobarea transferului intern

Art. 50. Dupd aprobarea transferului intern al salariatului declarat admis la selectia internd directorul
executiv adjunct al DAS are oligatia si emitd actul administrativ de modificarea a contractului
individual de muncd, cu preciarea datei de la care opereazi transferul intern.

Art. 51. Data de la care opereazi transferul 1ntern nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ. :

Dispozitii finale

Art. 52. Termenele previzute in prezenta proceduri internd se calculeazi avandu-se in vedere inclusiv

ziua cand au inceput si ziua cind s-au sférsit

Art. 53. Termenul care se sfirgeste intr-o zi nelucriitoare sau de sarbitoare legala se va prelungi pana la

sférsitul primei zile de lucru urmitoare.

Art. 54. Documentele utilizate de citre membrii comisiei de testare si secretar pentru desfisurarea

procedurii de selectie in cazul transferului intern, sunt documente specifice concursurilor pentru

ocuparea posturilor contractuale aprobate prin procedura de sistem privind Recrutarea si selectia

personalului la nivelul DAS Roman, aferente probei selectiei dosarelor de concurs si probei

scrise/interviu. ‘

Art. 55. Afisarea rezultatelor obtinute de salariati se realizeazi folosindu-se numarul de inregistrare

atribuit cererii de transfer intern pentru fiecare salariat.

Art. 56. Prezenta procedura internd se afiseazd pe pagina de internet a primdriei mumc1p1ulu1 Roman si

la sediul DAS Roman odaté cu anuntul privind demararea procedurii de transfer intern.

Art. 57 Prezenta procedurd internd se completeazd cu prevederile legale in vigoare cuprinse in actele
7\ normative ce reglementeaza activitatea prsonalului contractual din sectorul bugetar.



Anexa 1 la Procedura de selectie a personalului contractual din cadrul Directiei de Asistent a municipiului Roman prin

transfer intern

CERERE DE TRANSF ER INTERN

Subsemnatul/a_- domiciliat/a

in , posesor/oare al/a CI seria nr. R

' angajat/a in prezent in  cadrul pe functia contractuald

de Jformulez prezenta cerere, in vederea realizérii transferului intern pe

functia  de din cadrul (*denumirea
structurii).

Anexez prezentei urmétoarele documente:

Data, Semnétura,

Durata medie de completare a formularului: minute



Anexa 2 la Procedura de selectie a personalului contractual din cadrul Directiei de Asistentd a municipiului Roman prin
transfer intern

ACORD PRIVIND
PRELUCRAREA DATELOR CU CARCTER PERSONAL

Subsemnatul/a....................... e . domiciliat/a n..................... cu
adresa de e-mail............ EETTTTTTT IO sunt de acord cadatele mele cu caracter personal si fie
prelucrate de cétre Directia de Asistentd Sociald a municipiului Roman, in scopul derulirii procedurii de
 transfer intern, pentru organizarea cireia a fost publicat anuntul dindatade ..............coeviininne..
si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor

date.

Semnitura, Data,



Anexa 3 la Procedura de selectie a personalului contractual din cadrul Directiei de Asistenﬁi a municipiului Roman prin
transfer intern

DECLARATIE
- privind incompatibilitatile si conflictele de interese-

Subsemnatul (2), «.....vvvveiniiiei e ,infunctiade ........ccooceviiiinnnnn.
la e, , din cadrul DAS Roman, in calitate de presedinte/membru in comisia de
testare constituitd prin Dispozitia nr...... din data de ............, pentru desfisurarea testirii privind
transferul intern organizat in vederea ocupdrii postului vacant — functie contractuald de
............................................... , din cadrul ...........................oee......0rganizat la data de

'f\ .......... eeeeens proba scris#d/interviu, ludnd la cunostintd lista salariatilor inscrisi, declar pe propria
raspundere urmiitoarele:
_ bifati -X

NU ma aflu in situatiile de incompatibilitate sau conflict de interese previzute la art.
22, alin. (1) si art. 23 din H.G. nr. 1336/2022*
‘DA, mi aflu in urmatoarea situatie de incompatibilitate sau conflict de interese
prevézute la art. 22, alin (1) si art. 23 din H.G. nr. 1336/2022%*

( data/semnatura)

*Art. 22

(1) Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoana care a
Jost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiatd, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

Art. 23

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afld
in urmdtoarele situatii:

@) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale soului sau sotiei pot afecta
impartialitatea §i obiectivitatea evaludrii;

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

¢) este sau urmeazd sd fie, in situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se organizeazd concursul, direct subordonat ierarhic al
oricdruia dintre candidati.



