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1. LISTA RESPONSAE;BILITATILO]
APROBAREA EDITIEI SAU DU1
PROCEDURII OPERATIONALE

R CU ELABORARE/, VERIFICAREA SI
>A CAZ, A REVIZIE! IN CADRUL EDITIEI

Elemente privind Nuimele si Functia Data Semnditura
responsabilii/operatiunea prenumele
' 1 1 2 3 4 5

1.1 ' Elaborat Inspector
1.2, Verificat Director

executiv adj

1.3, Avizat Presedinte

comisie de

monitorizare/
Sef sexviciu
SBCIT

1.4, Aprobat Director
executv

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REYV

TZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia/revizia in cadrul Conponenta Modalitatea Datele de la care se
editiei reyizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 4

2.1. | Editia 1

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOAN
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADFE

ELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
UL EDITIEI PROCEDURITI OPERATIONALE

Scopul Exe | Compartiment Functia Nuine si Data Semnitu
difuzirii | mp! prenume primirii ra
ar
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 : BRUJSSM Inspector
3.2. | Informare 1 DAS Director
executiv
3.3. | Informare 1 DAS Director
executiv
adj.
3.4. | Informare | 1 SBCIT Sef
serviciu/Pre
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sedinte
comisie de
monitorizar
e SCMI Sef
serviciu

35 |Informare | 1 |  SAS Sef serviciu

3.6. | Informare | 1 . SMSSSC Sef serviciu

3.7, | Informare | 1 - SPETA Sef serviciu

3.8 | Informare 1 Compartiment Consilier
Centrul Local
de Resurse in

Economia
Sociala
3.9. | Informare 1 Compartiment Consilier
achizitii
- publice,
logistica, PSI
3.10. | Evidentd 1 | BRUJSSM Inspector
3.11. | Arhivare BRUJSSM Inspector
3.12, Alte 1 - - - - -0
scopuri
4. SCopP

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
4.2. Da asigurdri cu privire la existenta docurnentatiei adecvate deru.arii activitatii.
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv|in conditii de fluctuati¢: a personalului.

4.4. Sprijind auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare gi/sau control, iar pe directorul
executiv al institutiei publice, in luarea deciziilor.

4.5. Asigurd gestionarea unitard si eficientdla carierei functionarilor publici din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamy privind promovarea in clasi.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

i | Exemplar nr.: 1

S.1.Precizarea activitifii la care se referdi: organizarea §i desfdsurarea examenelor pentru

promovarea in clasd a functionarilor publici si promovarea i1 clasi superioard a functionarilor

,

publici care au promovat examenul in cauzi.

5.2.Delimitarea explicitd privind organizarea examenelor pentru promovarea in clasa a

functionarilor publici in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de DAS: Examenul de

promovare in clasd se organizeaza de |cédtre institutia publicd in care isi desfiasoard activitatea

functionari publici, care au absolvit

g form& de invétdmant superior de lungd duratd, studii

universitare de licentd sau o formé de [invéimant superior di: scurtd duratd, in specialitatea in

care isi desfésoara activitatea gi care sunt Incadrati in functii publice cu nivel de studii inferior

pentru asigurarea evolutiei carierei

acestora in interioryl entitdtii publice. Promovarea

functionarilor publici care au fost admisi la examenul de promovare in clasi se face prin

transformarea postului pe care sunt incadrati intr-o functie publici de executie de grad

profesional asistent din clasa corespunzitoare studiilor absolvite, cu stabilirea salariului in

conditiile prevazute de Legea-cadru privind salarizarea unitari a personalului plitit din fonduri

publice nr. 284/2010, cu modificérile ulterioare, cu Instiintarea ANFP.

5.3. Principalele activitiiti de care depinde activitatea procedursti:

¢ intocmirea cererii prin care functionarii publici care au absolvit o formi de invatimant

superior solicitd organizarea exameniilui de promovare in clasi;

e analizarea necesitatii si utilitafii studiilor absolvite de fun¢tionarului public in cauzi pentru

activitatile desfagurate de institutia publicd de cétre responsabilul cu gestionarea functiilor

publice din cadrul BRUJSSM si aprpbarea cererii de organizare a examenului de promovare

in clas3 de catre directorul executiv

e respectarea procedurii de organizare si desfasurare a exarnenului de promovare in clasi a

functionarilor publici;

al directiei;

e promovarea examenului de cdtre functionarii publici participanti;

o Iingtiintarea ANFP -ului privind promovarea functionarilor publici care au fost admisi la

examenul de promovare in clasg;

e transformarea postului si emiterea

actului administrativ d¢: numire in noua functie publici
k|

pentru fiecare candidat declarat admis la examenul de promcvare in clasi.

)
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5.4.Listarea compartimentelor furnizoar,

procedurate

1) Compartimentul furnizor de date pent

¢ Birou Resurse Umane, Juridic, Sénitate §

e de date si/sau beneiiciare de rezultate ale activitatii

ru activitatea procedurata:

m Securitatea Muncii.

2) Compartimentele beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

o toate structurile si compartimentele functionale ale Directiei de Asistentd Sociald a municipiului

Piatra Neamt in care sunt anggjati function

promovare in clasi.

ari publici de executie care indeplinesc conditiile pentru

6. DOCUMENTE DE REFERINTA ( REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale: -

6.2. Legislatie prima’ra‘i

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si

completérile ulterloare

- Hotérarea de Guvem nr.611/2008
dezvoltarea carierei func’uo narilor: pubhc]

pentru aprobarea normelor privind organizarea si
cu modificérile i completdrile ulterioare;

- H.G.1173/2008 prlvmd modlflcarea s completarea Hotararii Guvernului nr. 611/2008

pentru aprobarea Normelor prlvmd organ
- ORDIN n:r. 1932 din

pentru aprobarea Regﬁlamentului privind o

izarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
18 decembriec 2009 (*actualizat™)

ganizarea i desfdsurarea examenului de promovare in

clasi a ﬁlnctioznarilori publici ( modificat de ORDINUL nr. 4.763 din 19 noiembrie 2012

pentru modificarea Regulamentulm pnvmd jﬂ)rgamzarea si desfésumrea examenulm de promovare in

ra:

- Ordinul nr. 400 din 12 funie 2015 pen

entitatilor publice;

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2

tru aprobarea Codului controlului intern/managerial al

)16 privind modificarea §i completarea Ordinului

secretarului _generall al Guvernului nr.

intern/managerial al entitétilor publice;

6.4. Alte documente:-

400/2015 pentru asrobarea Codului controlului
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7. DEFINITH S1 ABREVIERI ALE

OPERATIONALA '

7.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
-

Nr. | Termenul
crt.

De
de

finltla s1/sau, daci esti cazul, actul normtiv care
Fineste termenul

1. Procedura operationald

P

‘1

¢zentarea formalizatd in scris a tuturor pagilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizir i activititii cu privire la aspectul
procesual.

2. Editie a unei proceduri

Fo

rma 1n1t1a1a sau actualizati a unei proceduri operationale

api obatiisi difuzati.

3. Revizia in cadrul unei editii

Actlum de modlﬁcare adii ugare, supnmare sau altele
as¢menea dupa caz, auneiasau a mai multor componente
alel unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aplobate si difuzate.

4. Promovare

Pr(?movarea este modalitatea de dezvoltare a carierei prin

oct

1parea unéi functii publice superioare.

5. Promovare in clasi

i
royn

In

o

urma dobandirii unei d.plome de studii de nivel superior,
ctionarii publici de ex:cutie au dreptul de a participa la

examenul organizat pentru ocuparea unei functii publice

-0 clasd superioard czlei in care sunt incadrati, daci

sgudiile absolvite sunt in ;pecialitatea in care isi desfasoard

activitatea sau dacd autoritatea ori institutia publics |

apr}emaza cd studiile absolvite sunt utile pentru desfisurarea

act)

lV1ta‘g11

6. Concurs de promovare a
functionarilor publici

la

Co
p‘a
pre

ncurs orgamzat in conditiile legii, la care poate

soncurs.

ticipa orice persoard care Indeplineste conditiile |
Vazute de lege si conditiile specifice de participare |

7.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR

{

Vol

Nr. Abreviérea
crt.

| Termenul abreviat

1. ANFP

|| Agentia Natior ald a Functionarilor Publici

P BRUISSM

/1 Birou Resurse ‘Umane, Juridic, Sandtate si
Securitatea Muncii

8. Ap.

| Aplicare |

3. DAS - | Directia de Asistentd Sociald a municipiului 1

| || Piatra Neamt 3

4. P.O. .| Procedurs operationala '
5, E - , | Elaborare ' [
6. |V ' | Verificare!
7. A | Aprobare §

(
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Arhivare

9. Ah
10. | DE Director execultiv
1 11. | SBCIT Serviciul Buget, Contabilitate, IT

12. | SPPDC Serviciul Protectia i Promovarea Drepturilor
Copilului

13. | SAS Serviciul de Asistentd Sociald

14. | SPETA Serviciul pentru Educatie Timpurie
Anteprescolar.

15. | SMSSSC Serviciul Asistentd Medicald Scolara si Servicii
de Specialitate peniru Copii

16. | CLRES Compartiment Centrul Local de Resurse in

» ; Economia Soc ala »

17. | APLPSI Compartiment achizitii publice, logisticd, PSI

| 8. PROCEDURA
8.1. Generalititi

In cariers, func;ionérul public pg

prin care se realizeazd de fapt avansarea ir

+ public va fi completata cu noi atributii, in re

A

- Indeplinirii obligatiei previzute mai sus si de

ate promova in functia publijbé., in conditiile legii.

Promovarea este instrumentul cel mai puternic utilizat in dezvoltarea carierei functionarilor publici,

carierd. Pentru promovarea in clasi nu este necesard

" existenta unei functii publice vacante. Ca urmare a promovirii in class, fisa postului functionarului

port cu nivelul functie. publice. Obligatia de a completa

i fisa postului cu noile atributii apartine superiorului ierarhic al functionarului public promovat.
Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor imane din cadrul autorititii sau
institufiei publice au obligatia de a acorda asistentd functionarilor publici de conducere in vederea

a monitoriza respectatea prevederilor legale existente in

~acest sens. Functionarii publici au dreptul de a fi informati in lepiturd cu actiunile intreprinse de
| autoritdfile si institutiile publice in vederca asiguririi dreptului la promovare a acestora .Prin
| instrumentele de organizare a carierei elaborate de autoritigile g institutiﬂe publice se stabileste

i care indeplinesc anual conditiile prevazute de

‘, fn urma dobandirii unei diplome de
“au dreptul de a participa la examenul orga

periodicitatea organizarii concursului de promovare prin raportare la numérul de functionari publici

lege pentru promovare:,

studii de nivel superior, functionarii publici de executie
nizat pentru ocuparea unei functii publice intr-o clasi

superioard celei in care sunt incadrati, dacd studiile absolvite sunt in specialitatea in care isi

desfagoard activitatea sau daca autoritatea o

ri institutia publici apreciazi ca studiile absolvite sunt

utile pentru desfégurarea activitatii. Promovarea in clasa se face prin transformarea postului ocupat de

functionarul public ca urmare a promovirii ¢xamenului. Promovarea in clasa nu se poate face pe o

: functie publica de auditor sau de consilier jur
: : i

i
It

|
!
i
|
}

b

éa) clasa T cuprinde. functiile publice pentrt

dic.

| ? i

P In conformitate cu art. 9 din_%Legea nr 188/1999 privini Statutul fuhc‘gionarilor publici,
**republicatd**), (*actualizati*) functiile publice se fmpart in 3 clase, definite in raport cu nivelul
studiilor necesatel ocupdrii |  functiei pul‘plice, dupd | cum urmeaza:

- a cdror ocupare se cer studii;universitare de licentd
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durat

4, ~ absolvite

8.2. Documente utilizate

8.2.2. Contmutul §1 rolul documen

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate: |

functionar public — cerere sohcltare examen de promovare 11 clasa;

. absolvite cu dlploma, respectlv studii superl-oare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau
' echivalents; \ ,
" b) clasa a II-a cuprinde functiile publice pentru a ciror ocupare se cer studii superioare de scurtd

|
|

CL: diploma;

|

|
" ©) clasa a Ill-a cuprinde functiile publice pentru a céror ocupare se cer studii liceale, respectiv studii
medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

|
i
1
1
!
i

kil

DAS — documentatia specifici pent 1‘L desfésuirarea examerul de promovare in class;

DAS - raportul final al examenulul‘ de promovare in clasd;

DAS - decma de numire in functla publica din clasa superioard.

H

cerere sollcltare examen de pro

forma de mvé;amant superlor i

elor
|

niovare in clasd — functionarul public care a absolvit o

n sp scialitatea in care isi desfigoard activitatea gi doreste si

promoveze in 'clasa prezmta blroulu de resurse umane, juridic, sdnatate si securitatea muncii,

in vederea aprobarn de catre

i

inscriere la examenul de promovare

de absolv1re sau dupé caz, adev

conducétorul autoritdtii sau institutiei publice, o cerere de

n clasd, Insofitd de dip/oma de licengé, respectiv diploma

erinta care si ateste absolvirea studiilor.

| : 3
documentatla specifici pentru examenul de promovare in clasd - cererea de inscriere la

examenul de promovare in clas

propunerii blrpulm de resurse

1

4 se

aprobd de citre conducatorul institutiei publice, pe baza

participare la; examen. BRUJ

marie, formulatd ulterior enalizei indeplinirii conditiilor de

SSM. elaboreaza documentatia de examen, cu aprobarea

directorul executiv, care cuprinde comisia de examen, data i locul desfisurarii examenului si

bibliografia..
raportul final al examenului
comisiei de examen/ elaboteaz

raport final care cuprinde probe

3 In

de}“[’nromovare in clasd — personalul BRUJSSM/secretarul

‘urma sustinerii examenului de promovare in clasi, un

i . . _ ‘ o
e examenului, data §i ora siistinerii acestora, notarea fiecarei

probe de citre fiecare membru al comisiei de examen, descrierea desfasuririi examenului de

promovare in clasa.
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e decizia de numire in functla pubhca dm clasa superioard -- directorul DAS emite decizia de
numire in noua funcue pubhca pen ru functionarul public declarat admis in urma sustinerii
examenului de promovare in clasa.

8.2.3.Circuitul documentelor: | ‘
Functionar public »BRUJSSM -»Director executiv DAS - comisia de examen si secretarul
comisiei _p BRUJSSM + Director execut v DAS + ANFP

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale birou, scaune, | calculator personal conectat la Internet, 1 stick pentru
N culegerea, stocarea si arhivarea datelor, 1 linie telefonica interns, 1 imprimanta, dulapuri, furniruri de

birou si consumabile. : ' |
: |

8.3.2. Resurse umane: personalul BRUJ SSM din ?cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului

Piatra Neamt/persoana responsabild cu gestionarea functionarilor publici din institutie;
|

8.3.3. Resurse financiare: Cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru : ‘ |
8.4.1, Figura 1 — Planificarea 1operatiumlor si actiunilor activitatii
8.4.2. Derularea operatmnllor si actlun}ﬂor actnvntatn ‘

8.4.3. Valorificarea rezulltatelor activitatii

8.4.1. Fig. 1 - Planific'area ol)eragiunilor gi vac;iufn‘ilof activitatii

| Verificarea conditiilor de participare Ia examenul de prom yvare in clasd a functionarilor publici.

[ Aprobarea organiziirii examenului|de promovare in clasi 1 functionarilor publici.

3
¥

§ ] . y

Decizia de a organiza concursul depromovare in clas# prin stabilirea datei examenului, bibliografiei,

comisiei de examen. |

I P v - Afigare anunt examen
; T : i I

‘ Sl 2

4
I 7 ; : N Prnmrea 1nscrler110r

BRI

| i Desfasurarea ¢xamenulu1de promovare i clasi
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Rezultate finale examen de promovare in clasi

A

Transformarea fiset postului functionarului public promovat
,‘ —

v

Emiterea actului administrativ de numire in functia publica de clasi superioard

Instiintare ANFP pentru transformarea postului pentru functior arul public Operare portal de

management al functiei publice si al functionarilor fublici -obligatoriu

|

“analizei 1n conditiile pfeveftzute mai sus.

Functionarul public promovatfprime:gte actul administrativ de numire si figa postului

- 8.4.2. Derularea operatiunilor si ac!:itjmilor};iacﬁvitﬁﬁi ;

|+ :
ogne . e i | A =
» Conditii de partlclpare Ia examenu@l de promovare in clad .

in cazul a’osolvml unei forme' de mva;émant supenor in specialitatea in care 1si desfisoari

zact1v1tatea sau considerats de autoritatea on 1nst1tu;1a‘ publicd ca fiind utild pentru desfagurarea
- activitatii, funcponam pub1101 1ncadra§1 in iuncjcu pubhce cu nivel de studii inferior care doresc si
promoveze in clasi prezmta blroulm de rei‘,urse umane, juridic, sinitate si securitatea muncii, in
' vederea aprobrii de ciitre conducgtorul autonta‘;u sau 1nst1tu§1e1 publice, o cerere de inscriere la

examenul de promovare in clasa i\nsotlta de dlploma de licenta, respectiv diploma de absolvire sau,

dupa caz, adeverinta care s a1 este absolv1rea, studnlor

B

Dupa primirea documentelor prevazute mai sus, la nivelul i institutiei pubhce, prin BRUJSSM,

. se analizeazi daca studiile de nivel superlor absolv1te de’ funcuonar ii publici, atestate prin diplomi de
‘licent3 sau echivalents, sunt in spemalltatea in care ace§t'a isi desfasoard act1v1tatea sau sunt utile
: pentru desfasurarea adfcivité;ii, Ceterea de 1nscnere la examenul de promovare in clasd se aproba de

! céitre conducitorul institutiei publice, pe baza | propunerii buoulm de resurse umane, formulatd ulterior

\

i
i
i
|
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» Comisia de examen, data si biblic

examenulul

Cu cel pﬁ’;ln 15 zile inainte d

conduciatorul autorlta;n sau 1nst1tu;1e1 pubhc

stabilesc: !

- componenta comisig

- data sustinerii exam

- bibliografia, pe bzin:a propunetilor éompag

publici care participa
Personalul B

organizirii examenul

s : . . . 1
In cazul in care, dm motive obiective, mh

promovare in class, compartlmentul de rest

institutiei publice mf(j

' i

enului; -

la examen;

RUJSSM are obligatia

i de examen si persoana care amgura se

> data orgar,lzar

|
i
|
b

!
|
1
ijﬁcérile intervenite in

ui de promovare in clas

s8 afiseze la se

se pot respecta

Jgrafia examenului de promovare in clasi. Publicarea

ii examenului de promovare in clasg,

> are obliga;ia de a emie un act administrativ prin care se

cretariitul;

timentelor In care isi desfdgoard activitatea functionarii °

3. data, ora, locul desf: surdrii si bibliografia examenului.

data ¢i ora desfdsurdrii examenului de

'se umane afe obligatia de a afiga la sediul autoritatii sau

desfdsurarea acestuia. Functionarii publici care doresc sa

diul directiei, cu 15 zile inainte de data -

i
- R » il s J . 4 . .
participe la examenul de promovare in clasé trebuie sd prezinte diploma de absolvire sau, dupi caz,

‘ I i

adeverinta care s3 ateste absolvirea unei ‘f rme de invafdmant superior de lungs duratd, de scurtd

duratd sau a studiilor universitare de licents, precum si o cercre de inscriere la examenul de
. i :

i |
T . i ey
promovare in clasg, in termen de 5 zile de 1? data afigdrii.

A

Examenul de promovare 1in ¢ slasd  constd in 3 etape, dupd cum urmeaza:
f

llg
|

a) verificarea existentei cererii de ins‘cr‘iere la examenul de promovare in clasd aprobate de
N conducatorul institutiei publice; "
1

b) proba scrisi;

c) interviul;

i
- pot participa la proba scrisa si la proba : in erviu functlonarn publ ci declarati admlsl de comisia de

examen, pe baza Ver11 icarii existentei ceren de 1nscr1ere la examen il de promovare in clasi aprobate
‘ i

de conducitorul instltutlel pubhce

f

Probele de exammare ( proba scris 211,‘51 proba i 1nterv1ulu1) se noteazi cu puncte de la 1 1a 100.

—

Proba scrisa consta 1 redactarea unei lucr

p;

1
1
)
: i in prezenta cqm1s1e1 de examen. Promovarea fiecarei

u1 de mln im, 50 de puncte. Promovarea probei scrise este

I

i
probe se face ca urme re a obtinerii punctaju
1

|
obligatorie pentru sustinerea interviului. PL 1cta]‘w1 ;‘f1r al! necesar pentru promovarea examenului este
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3

de minimum 100 d¢ puncte $i se obtine prin cumularea punctajului obtinut la fiecare dintre probele ‘

prevézute.

! » Atributiile membrilor si ale secretarului comisiei de examen
B X 3 .

I

Comisia de examen este format din 3 functionari publici, dintre care cel putin unul detine o

functie publicd de clasa L Pre§edintele comisiei de examen este desemnat din rdndul membrilor

|

acesteia prin actul adn inistrativ de constitu *T, a comisiei. Fiecare comisie de examen are un secretar
de comisie dili cadrul BRUJSSM desemnat|prin actul administrati de constituire a comisiei. Nu pot

fi membri in comisia de examen persoanele care au calitatea de sot, sotie, rudd sau afin pana la gradul

N al IV — lea inclusiv cp oricare dintree carwrrdjida;i. Situatia de incompatibilitate poate fi sesizatd de
persoana in cauzd, de oricare dintre candidaj;i, de conducdtorul irstitutiei publice sau de orice alti
i i ! ; AL

persoand interesatd. | in acest caz conducatorul directiei, potrivit prevederilor legale, va constata

situatia de incompatibilitate i va lua mésuri de inlocuire, in termen de doui zile de la data sesizarii, a

"I S S + - QR

| membrului cu o altd persoand care indeplinegte conditiile cerute.

L, Comisia de  examen || are urmétoareele‘ atributii principale:

a) verificd existenta cererii de inscriere [a examenul de promovare in clasd, aprobati de citre
|

conducitorul institutie pubhce si transmn]e spre af1§are secretarulm comisiei lista functionarilor

publici care pot participa la examen, cu maxifmum 5 zile nainte de data organizarii acestuia;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisd; i
. oo Wi
c) stabileste planul inte; rviului si realizeazi 111;t erviul;

d) noteaza fiecare proba a examenului;

(\, e) transmite blroulm de resurse umane, prin secretarul | comisiei de ¢ xamen, rezultatele examenului,

pentru afi corriumcafe candlda;ﬂor

‘11‘ " )

Secretarul comisiei de examen are urmatoarele atributii prinzipale:

a) vegheazi la respectarea proceduru de orgamzare si desfésurare a ¢xamenului;

b) intocmeste, redact cazd si semneazi alatur de membru comisiei de - examen intreaga documentatie
prlvmd act1v1tatea specificd a acesteia; o
c) asigurd transmlterea rezultatelor examemi uicompaﬂimentelor de resurse umane, pentru a fi

comunicate candldaglo ) ‘v

d) mdephneste orice sarcini spéciﬁce'neces’are ipentru buna desfasurzre a examenului.

g
e
|
i i
b ;o
| !
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> Proba scrlsa si proba mtervmlul |

Subiectele pcntru proba scrisd se stgbllesc pe baza bibliogr: \fiei afisate, astfel incat sa reflecte

»

capacitatea de anallza si sintezd a cand1datu ui. Comisia de efxamenﬂ stabileste doud seturi de subiecte

pentru proba scrisi §1 punctajele ce vor ﬁ;

acordate pentru fiecars subiect, cu doud ore inainte de

inceperea acestei pr,qbe. Seturile de sublec‘ﬂe se semneazd de membrii §i de secretarul comisiei de

examen. Durata _protfpéi scrise se stabileste dle comisia de examen, it functie de gradul de dificultate si

~

complexitate al sutéiectelor;, dar nu poate| depdsi 3 ore. Iesirea ; din salda pe durata desfdsurdrii

examenului atrage €liminarea din examen

publici pot fi 'inso’;iﬁ de unul dintre membt

cu exceptia srtuatnlo] ' de urgentd, In care functionarii

1 comisiei de examen sau de secretarul comisiei. La ora

stabilita pentru inceperea probei scrise com

il invitd sd extragd un plic cu subiectele de

ia de examen prezintd sandidatului seturile de subiecte si

examen. In Incdperea in care are loc examenul, pe toatd

perioada deruldirii acestuia, inclusiv a form

candidatilor nu le este permisd detinerca sz

mobile sau a altor; nijloade de comunic
eliminarea candldatulm din p10ba de exame1
Interviul se §us§1ne de regula m a

sustinerii probei scr1§e Fiecare membrw alc

alitagilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei,
1 folosirea vreunei suriie de consultare ori a telefoanelor
are la distantd. Nerespectarea acestor dispozitii atrage

t
1l

seasi zi, darnu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data

misiei de examen poat: adresa intrebdri candidatului. Nu

se pot adresa 1ntrebar1 referntoare la oplmﬂe politice ale candidatului, activitatea sindical3, religie,

I
etnie, sex, starea mdueriala si.originea somal

Intrebarile i raspunsurile la interviu se c;onsemneazé in

anexa la raportul ﬁnal intocmit de secretaruT comisiei de examen, semnatd de membrii comisiei si de

candidat. ' | o '?

La finalfzarea examenului de p}oiﬁ
modul de desfasurare a probelor si rezul

I
secretarul comisiei dé examen. Candldatul a

\

in cadrul probei scrisg a examenulm. |

i
i

: i

» Notarea probelor si comunicaf‘ea i
Notarea prol: ei scrxse §1 a 1nterv1u11

tarziu de 3 zile de la data sus;meru probel A

mediei aritmetice a puncta]elor acorda}te de’

admis la examenul de promovare in clasa il

promovarii. Punctajele finale tu men‘giuﬂea

prin afisare la sediul autorfté;ii: sau insﬁ“tup

ovare in clasid se intoctneste un raport final care contine
tatele obtinute de canclidati, semnat de membrii si de

re acces, la solicitarea si, la lucrarea individuald redactati

rezultatelor ‘.

1i se face, de reguld, in termen de 24 de o‘re dar nu mai

;cordarea punctajulul pentru fiecare proba se face pe baza
flecare membru al comisiei de examen Se considera
1cponarul pubhc‘ care i obpnut punctauul minim necesar

|
Admis" sau "Respms" se aduc Ia cun0§t1n“;a candidatilor

- .A,_,‘w_,(u

1,

&i orgamzatoare a exan: enu1u1 de pr)movare in clasa, in
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termen de 3 zile de la sustinerea interviului. [Functionarul public nemulumit de rezultatul examenului

R . ; . e o . .. . e ..
de promovare in clasd se poate adresa instanfei de'contencios admin strativ, in conditiile legii.

i

> Promovarea in clasa a functionarilor publici

Promovarea functionarilor publici care au'fost admisi la examenul de promovare in clasi se

face prin transformarea postilui pe care sélnt incadrati intr-o furctie publici de execugie de grad

; 1
profesional asistent din clasa corespunzitoar:

R “-: . .qe . . A . ewd
e studiilor absolvite, cu stabilirea salariului in conditiile

, | ]
previazute de Legea-cadru ptivind salarizarga unitard a personalului platit din fonduri publice nr..

284/2010, cu modificarile ulterioare. Trans
poate face intr-o functie pubhca de dudltor sz
in aplicarea prezentc:lor prevederi,

Nationala a Functionarilor Publici, in: condl

‘ormarea postulul in cc ndlplle prevazute mai sus nu se
u de consﬂler juridic.
mstltupa _publici are obhgagla de a: 1n§tun;a Agentia

tiile prevazute de art. 107 alin. (2) ht.‘ a) din Tegea nr.

188/1999, republicata, cu modificirile §1 conf‘lpletéfile ulterioare, cu privire la modificirile intervenite

in structura de functii publice din cadrul au§
in clasa. 7 :

Instiintarea ANFP tre-bule sa ﬁe msc

a) raportul fmal al ex‘lmenulul de pr(
b) fotocople a actului admmlstratlv

publicd de grad profesmnal a51ste1

britdtilor sau institutiilcr publice, ca urmate a promovarii

1;1t'21 de urmatoarele documente: ‘
movare n clasd a func;ionarului-public, in original;
prin care funciionaryl public este numit intr-o functie

t, din clasa corespunza:oare studiilor absolvite.

Functionarul public responsabll cu ges’uonarea functiilor pubhce din cadrul DAS din

componenta BRUJSSM are obligatia de a
promovarea in clasi a functionarului pu_bhg
noua functie publica. 5 : , ‘

In termen de maximum 15 zile Iu

institutiei publice are obligatia de a emite, in

publicd pentru fiecare candidat deélarat adm1

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

opera pe portalul de. management al functiilor publice
in cauzd i sd incarce actul admlnlstrativ de numire in
crifoate de la afisarea punctajelor finale, conducatorul
conditiile legii, actul ndministrativ de numire in functia

s la examenul de promavare in clasa.

1

Pe baza rezultatelor obtinute, se vor facg propuneri de imbunatatire ¢. prezentei proceduri operationale.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI

Nr. ert. Compartimentul : Directo: BRUJSSM (Comisia de Functionar ANFP
(postul)/ activnea executiy ‘ examen / public
(operatinnea) Secretar
izomisie de
examen
1. | Solicitare organizare A v E
examen de promovare in Ah
clasd a functionarilor
publici. 1
2. | Organizarea examenului A E
de promovare in clasia Ah
functionarilor publici.
2. | Derularea operatiunilor — A Ah Ap Ap
desfasurarea propriu zisid
a examenului ,
3. | Decizie de numire in A E
functia publici a Ah
persoanei care a
promovat
4. | Transmitere E A
transformare post in
portalul de management
functie public
10. ANEXE, iINREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare | Arhivare Altele
anexa exempla foc Perio
re ada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1, | Nusunt 1
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11. CUPRINS
Numairul Denumirea componenﬁtj,ei ir cadrul Pagina
componentei in procedurii operationale
cadrul procedurii
operationale COPERTA
1. LISTA RESPONSAB [LITAIILOR CU 2
ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
2. SITUATIA EDITIILOR ST A 2
REVIZ] [ILOR iN CALDRUL EDITHLOR .
PROCEDURII OPERATIONALE
3. LISTA CUPRINZAN| D PERSOANELE 2-3
LA CARE §E DIFUZ}EAZA EDITIA
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
- CADRUL EDITIEI PROCEDURI
OPERATIONALE '
4, ' SCOPUL PROCEDURIL 3
OPERATIONALE
5. DOMENIUL DE APLICARE 4-5
6. DOCUMENTE DE REFERINTA 5
7. DEFINITH ST ABREVIERI ALE 6-7
TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA OPERATIONALA
8. PROCEDURA 7-14
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI | 15
10. "ANEXE, INREGISTRARIL, ARHIVARI | 15
11, | [16
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