Primari Directia Management
tirokia Resurse Umane

Sectorului 1

7D 02-f2-204

Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. oo

Procedura privind organizarea si desfisurarea examenului de testare profesionald a personalului
contractual ale cdror posturi au fost supuse reorganizarii

Art.1 (1) Prezenta procedurd reglementeazd modul de organizare si desfisurare a examenului de testare
profesionala, pentru personalul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 al
Municipiului Bucuresti si institutiilor publice locale subordonate Primarului/Consiliului Local Sector 1, ale caror

posturi au fost supuse reorganizarii.

(2) Personalulul contractual ale cror posturi au fost supuse reorganizarii 1i vor i aplicate prevederile art.
65, art.66, art.67 si art. 75 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completirile
ulterioare, i se va acorda un preaviz, cu o durata de 20 de zile lucritoare, Odata cu preavizul, angajatii personal
contractual vor primi si lista posturilor de natura contractuald vacante la nivelul institutiei la momentul

preavizului.

(3) Angajatii personal contractual aflati in preaviz, pot opta pentru ocuparea unui singur post vacant aflat
pe lista posturilor vacante puséd la dispozitie, In midsura in care indeplinesc cerinjele specifice de studii si
experientd prevazute pentru ocuparea respectivului post.

{4) Tn situatia in care mal multi angajati personal contractual opteazad In scris pentru ocuparea aceluiasi
post vacant din lista pusa la dispozitie, precum i in situatia in care existd inregistrate mai multe cererifoptiuni
de ocupare a unor posturi decdt numarul de posturi vacante, se va organiza examen de testare profesionald

conform prezentei proceduri.

(5) Ocuparea posturilor rdmase vacante in urma reorganizarii, se va face in urma optiunilor formulate n
scris de catre personalul contractual, prin examen de testare profesionald, pe baza criteriilor de selectie stabilite
prin prezenta procedurd, in raport cu cerintele prevazute in fisa postului.

(6) Tn conditiile prezentei proceduri poate participa la examenul de testare profesionald numai personalul
contractual care a primit preaviz din cadrul structurilor supuse reorganizarii si care si-a exprimat optiunea Tn
termenul prevazut fa art. 4 din prezenta procedurd cu respectarea urmétoarelor criterii:

a) sd indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului,
b) sd indeplineasca conditiile specifice din fisa postului.

{7) in situatia in care numdrul salariatilor - personal contractual care si-au exprimat optiunea de a participa
fa examen este egal cu numdrul de posturi ce urmeazi a fi ocupate, nu se mai organizeazi examen.
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Art.3 (1} Examenul de testare profesionald constd intr-o singurd etapd, proba scrisd. in cazul punctajelor egale
obtinute la proba scris3 va fi organizats proba interviulu.

(2) Conditiile de participare la examen si de desfisurare a examenului, bibliografia, tematica si alte date
necesare desfasurarii examenului vor fi postate pe site-ul institutillor publice supuse reorganizarii si vor fi afisate
si la sediul acestora, cu 5 zile lucratoare nainte de data stabilitd pentru proba scrisa.

Art.4 (1) Tn vederea participarii la examen, candidatii depun o cerere de inscriere la secretariatul comisiilor, care
va fi organizat in cadrul compartimentelor de resurse umane in termen de 2 zle lucritoare de [a
postarea/afisarea anungului.

(2) Nedepunerea indiferent de motiv, a cererii de participare la examenul de testare profesionald n
termenul stabilit fa art. 4 alin (1) din prezenta procedurd, pani la ora si data limitd afisats, va atrage dupd sine
aplicarea in cazul angajatului personal contractual aflat in aceastd situatie, a prevederilor legale in vigoare cu
privire la incetarea contractului individual de muncs, la finalul perioadei de preaviz.

(3) in situatia in care, pentru un post, existd o singurd cerere sau la examenul de testare profesionald se
prezintd un singur candidat, examinarea nu se mai impune, ficindu-se refncadrarea n mod corespunzitor, pe
postul pentru care s-a optat, conform prevederilor art. 17 alin. (3) -(5) din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.5 (1) Tn vederea organizarii si desfagurdrii examenului de testare pand cel térziu la data publicirii anuntului
de concurs, se constituie comisie/comisii de examen, respectiv comisie/comisii de solutionare a contestatiilor,
prin Dispozijie/decizie a Primarului/directorilor generali ai institutiilor publice locale subordonate
Primarulul/Consiliului Local Sector 1, alcétuite din 3 membri dintre care un membru cu statut desemnats de
catre Sindicatul reprezentativ.

{2) Presedintele comisiei de examen, respectiv al comisiei de solufionare a contestatiilor se desemneazi
prin Dispozifia Primarului Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti.

(3) Membrii comisiei de examen si membrii comisiel de solutionare a contestaiilor vor fi alesi din rindul
persoanelor cu functie de conducere.

(4) Pentru fiecare comisie de examen /solutionare a contestatiilor se vor extrage cite 2 membri supleanti
care vor avea obligatia de inlocui membrii comisiilor Th situatii exceptionale in care acegtia se afld ™n

imposibilitatea de a fi prezenti la serviciu din motive personale/medicale.

(5) Fiecare comisie de examen, respectiv comisie de solujionare a contestatiilor are un secretar, desemnat
dintre functionarii publici din cadrul compartimentelor de resurse umane.

Art.6 Nu poate fi desemnat membru Tn comisia de examen, ori in comisia de solutionare a contestatiilor,
persoana care se afld in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale
sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si 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 examen sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.
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Art.7 (1) Nu poate fi desemnat membru in comisia de examen sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care a fost sancfionatd disciplinar, daca sanctiunea aplicatd nu a fost radiats, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de examen este incompatibild cu calitatea de membru n comisia de
solutionare a contestatiilor,

Art.8 (1) Situatiile de incompatibilitate prevazute la art. 6, precum si situatiile de conflict de interese prevazute
la art. 7 se sesizeazd de persoana in cauzs, de oricare dintre candidati sau de orice altd persoand interesat, cu

maxim 2 zile inainte de data examenului de testare profesionals.

(2) Membrii comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sd informeze,
Tn scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat cu privire la orice conflict de interese care a intervenit sau
ar putea interveni. Tn aceste cazuri, membrii comisiei de examen sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor
au obligatia sd se abtind de la participarea ori fuarea vreunei decizii cu privire la examenul in cadrul ciruia a
intervenit conflictu! de interese.

{(3) Tn cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul de numire
a comisiei se modifica n mod corespunzétor, prin inlocuirea persoanei aflate n respectiva situatie.

Art.9 (1) Comisia de examen are urmatoarele atributii principale:

a) realizeazd selectia dosarelor candidatilor inscrisi;

b) formuleaza propunerile de subiecte si stabileste subiectele pentru proba scris;

c) noteazd pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul, dupi caz;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate candidatilor;

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale;

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor;

(3} Secretarul comisiei de examen si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a) primesgte cererile de Tnscriere la examen ale candidatilor, respectiv contestatiile;

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

c) intocmeste procesul-verbal de desfisurare a examenului;

d) asigura transmiterea rezultatelor examenului, respectiv a rezultatelor contestatiilor candidatilor prin
afisarea acestora pe site-uel institutiel sau la avizier.

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

Art.10 Desfagurarea examenului consts In etapele cuprinse ntre prima zi de depunere a cererilor candidatilor
si numirea in functiile vacante pentru care s-a organizat examenul.
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Art.11 (1) Tn termen de maximum 2 zile de la data expirdrii termenului de depunere a cererilor de inscriere la
testarea profesionald, comisia de examen are obligatia de a selecta dosarele de examen pe baza Indeplinirii
conditiilor de participare la examen.

(2) Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseazd de citre secretarul comisiei de examen, cu
mentiunea "admis"/ "respins”, insotita de motivul respingerlii dosarului, la sediul institutiel unde se desfdsoard
examenul si pe site-ul acesteia, in termenul prevazut fa alin. ( 1).

(3) Pand la expirarea termenului stabilit pentru primirea cererilor si selectia dosarelor, membri comisiei de
examen pot solicita candidatifor informatii sau alte documente relevante, pentru desfasurarea examenulul.

{(4) Tn termen de cel mult 24 ore de la data afigdrii rezultatelor selectiei dosarelor, candidatul poate depune
eventuale contestatii la secretariatul comisiei de examen, contestatii care se solutioneaza de citre comisia de
solufionare a contestatiilor In cel mult 24 ore de la Inregistrarea acestora.

Art.12 (1) Proba scrisd se sustine in prezenta comisiei de examen, de cétre candidatii ale ciror cereri, respectiv
dosare au fost declarate admise. Proba scrisé constd In rezolvarea unor subiecte, propuse de cdtre membrii
comisiei,

{2) Prin proba scrisd se testeazd cunogtiniele teoretice necesare ocuparii postului de naturs contractuald pentru
care se organizeazd examenul de testare profesionald. Tn cadrul probel scrise se testeazs, in mod obligatoriu,
inclusiv cunostintele generale ale candidatului in domeniul specific pentru care se organizeazs testarea.

Art.13 (1) Subiectele peniru proba scrisé se stabilesc pe baza bibliografiei 5i a tematicii de examen, astfel incat
sd reflecte capacitatea de analizd si sinteza a candidatilor, in concordant cu nivelul si specificul postului pentru
care se organizeazd examenul,

(2) Comisia de examen alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scris3, Tn ziua th care se desfisoars
proba scrisd, din propunerile fiecdrui membru. Fiecare membru al comisiei de examinare va propune cate 2
sublecte pentru proba scrisd. Tn ziua Tn care se desfdsoard proba scrisd, din propunerile fiecarui membru al
comisiei de examinare, se vor alcdtui doud variante a cite 3 subiecte cu un punctaj cumulat de 100
puncte/variants,

(3) Membrii comisiei de examen rdspund individual in conditiile legii pentru asigurarea confidentialitatii
sublectelor propuse, completind si semnind la data emiterii dicpozitiei de constituire a comlsial o declaratie

pe proprie raspundere in acest sens.
(4} Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de examen si se inchid in plicuri sigilate
purtdnd stampila institutier.

(5) Comisia de examen stabile te punctajul maxim si baremul pentru fiecare sublect, care se comunic
odatd cu subiectele,

(6) Pénd la ora stabilitd pentru terminarea probei scrise a examenului, membrii comisiei de examen au
obligatia de a afisa baremul detaliat de corectare a subiectelor. Acesta se afiseazi la sediul institugiei, anterior
corectdrii lucrarilor.

Art.14 (1) Durata probei scrise va fi de maxim 3 ore.
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(2) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de examen prezintd candidatilor seturile de
subiecte i invitd un candidat dintre cei care sustin examenul de testare pe acelasi post, sa extragd un plic cu
subiectele de examen. Candidatul care a extras plicul cu subiectele Tnmaneazs presedintelui comisiei de
examen, care il deschide §i comunica subiectele candidatilor participanti la examen.

(3) Dupd Inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intdrzie sau al oricirei
persoane, in afara membrilor comisiei de examen, precum si a persoanelor care asigur secretariatul comisiei
de examen, respectiv supravegherea desfisurarii probei.

(4) lesirea din sald pe durata desfasurdrii examenului atrage eliminarea din examen, cu exceptia situatiilor
de urgenid, fn care angajatii pot i insotiti de unul dintre membrii comisiei de examen sau de secretarul comisiei.

(5) Th fncaperea tn care are loc proba scrisd, pe toatd perioada deruldrii acesteia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finaliz3rii probei, candidatilor nu le este permis3 detinerea sau folosirea vreunei
surse de consultare sau a altor mijloace de comunicare la distanta.

(6) Nerespectarea dispozitiilor previzute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din proba de examen.
Comisia de examen, constatind Tncalcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sal%, Tnscrie mentiunea
"anulat" pe lucrare si consemneazi cele intdmplate in procesul-verbal.

(7} Lucrdrile se redacteazd, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hértie asigurate de institutie,
purtdnd stampila institutiei pe fiecare fil. Prima fil, dupd inscrierea numelui si a prenumelui n coltul din
dreapta, se sigileazd astfel incat datele nscrise s3 nu poatd fi identificate si se aplicd stampila institutiei.

(8) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea scris3, la finalizarea lucrdrii ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd borderoul special intocmit Tn acest sens.

Art.15 Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte.
Art.16 (1) Anterior inceperii corectarii lucrérilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotats.
(2) Notarea probei scrise se face, de reguld, in termen de maximum 24 de ore de la finalizarea probei.

(3) Lucrdrile de la proba scrisi se corecteazs sigilate.

{4) Punctajele se acordd de c3tre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare lucrare scris, si se
noteaza In borderoul de notare. Acordarea punctajului final pentru proba seris3 se face pe baza mediei

aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiel de examen.

(5) Lucrarile care prezintd nsemndiri n scopul identificirii candidatilor se anuleazi si hu se mai corecteazi,
Mentiunea "anulat" se fnscrie atat pe lucrare, cit si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal,
consemnéndu-se aceasta Th procesul-verbal al examenului.

(6) In situatia fn care pentru o lucrare se inregistreazs diferenfe mal mari de 10 puncte Intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examen, lucrarea se recorecteazs de citre tofi membrii acestela. Procedura
recorectdrii se reia ori de cite ori se constaty ca exists diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate

de membrii comisiei de examen.

{7) Se interzice desigilarea lucrérilor anterior recorectrii in conditiile previzute la alin. (6).
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Art.17 (1) Lucrérile scrise, dupd acordarea punctajelor finale la proba scris cu respectarea prevederilor art. 16
alin. {4) si (6), se desigileazi. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati la proba scrisd cu mentiunea
"admis" ori "respins" se afiseaza pe site-ul institutiei sau la avizierul acesteia.

(2) Sunt declarati admisi la proba scris3 candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea posturilor de natura
contractuald de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea posturilor contractuale de
conducere. — avem si contractual conducere.

(3) Se considerd admis la examenul de testare profesionald, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj
dintre candidatii care au concurat pentru aceasi functle de naturd contractuald, cu conditia ca acestia s fi
obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor prezentei proceduri,

(4) Tn situatia obtinerii unor punctaje egale la proba scris8, in vederea departajirii, candidatii aflati in
aceasta situatie vor sustine interviul in maxim 48 de ore de la afisarea rezultatelor finale la proba scrisd sau a
rezultatelor dupd contestatiile la proba scrisd. Interviul se realizeazd conform planului de interviu Intocmit de
comisia de examen, Tn ziua desfagurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare stabilite de acestia.

(5) Interviul se noteazd pe baza criteriilor si a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru
aceste criterii prin planul de interviu.

(6) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obginut:

a) minimum 50 de puncte,in cazul examenelor organizate pentru ocuparea posturilor de naturd
contractuald de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea posturilor contractuale de
conducere.

(7) Punctajele acordate de catre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare candidat se noteaza
in borderoul de notare, cu respectarea termenului prevazut la art.16 alin. (2). Acordarea punctajului final pentru
interviu se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

(9) Punctajeie obtinute de fiecare dintre candidati la interviu cu mentiunea "admis" ori "respins" se
afiseaza la sediul institutiei th termenul prevazut la art. 16 alin. (2).

Art.18 Dupd afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie, Tn
termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului probei scrise, la secretariatul comisiei de solutionare
a contestatiilor, sub sanc{iunea decdderii din acest drept.

Art.19 Comisia de solutionare a contestatiilor analizeazd lucrarea scrisd sau consemnarea raspunsurilor la
interviu {dupd caz) doar pentru candidatul contestatar, In termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Art.20 Comisia de solufionare a contestatiilor poate admite contestatia, modificind punctajul final acordat de
comisia de examen, Tn situatia in care constatd ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si
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raspunsurilor din lucrarea scrisd sau dacd punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de
interviu, intrebarilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului.

Art.21 Contestatia se respinge in situatia in care punctajele au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor
din lucrarea scrisé sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit Tntrebérilor formulate si raspunsurilor
candidatilor in cadrul interviului,

Art.22 Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare pe site-ul institutiti sau la avizierul
acesteia, imediat dupa solutionarea acestora.

Art.23 (1) Punctajul final este reprezentat de punctajul final obtinut la proba scriss, iar pentru cei care au
sustinut i proba interviului punctajul final se calculeazi ficind media aritmetics a celor dous punctaje obtinute

la proba scrisd §i interviu.

(2) Punctajele finale ale examenului, in ordine descrescitoare, sunt inscrise tntr-un centralizator nominal,
in care se mentioneazd pentru fiecare candidat punctajul obfinut. Centralizatorul nominal se semneaz$ pe
fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de examen.

(3) Comunicarea punctajelor finale ale examenului, cu mentiunea "admis" sau "respins", se face in termen
de maximum 2 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise sau a interviului, dupi caz, prin afisare la sediul
institutiei.

(4) Se considerd admis la examen candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru acelasi post de naturd contractuald, cu condifia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar,
potrivit prevederilor prezentei proceduri.

{5} Tn situagia tn care se sustine examen de testare profesionald pentru mai multe posturi de aceasi
categorie, se considerd admigi candidatii in ordinea descrescatoare a punctajului, pana la ocuparea posturilor,
cu conditia ca acestia s3 fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor prezentei proceduri.

Art.24 La finalizarea examenului se intocmegte un proces-verbal privind desfasurarea examenului si rezultatele
obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de examen si de secretarul acesteia, la care se anexeazs
rezultatele probei scrise, si dupd caz ale interviului, rezultatele finale ale examenului, precum si, dupéd caz,

rezultatele contestatiilor depuse.
Art.25 Angajafii personal contractual, care au sustinut examenul de testare profesionald si au fost declarati

admisi vor fi refncadrati cu respectarea prevederilor art. 17 alin. (3)-(5) din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art.26 Angajatilor personal contractual, care au sustinut examenul de testare profesionals si au fost declarati
respinsi li se vor aplica prevederile art. 65 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii republicata, cu modificirile si
completérile ulterioare.

Art. 27 Tn situatia candidatilor declarati respins, procedura si modelele de notificiri/preaviz previzute Tn anexa
1 se vor aplica in mod similar, conform prevederilor legale specifice in Codul muncil si OUG nr. 57/2019 privind
aprobarea Codului Administrativ cu modificrile si completirile ulterioare.
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Nr. inreg. / Anexa la procedura de examen

CERERE DE INSCRIERE LA EXAMEN
in vederea aplicdrii prevederilor art. 518, alin.(3), art. 519 alin. (7) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare/art.65 si art.75 din Legea nr.53/2003-Codul Muncti

Subsemnatul/subsemnata

’

CNP , Imi exprim optiunea in vederea Tnscrierii la
examenul organizat pentru ocuparea postului de din
cadrul

Anexez prezentei copie Cl seria nr.

Data, Semndtura,
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