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1. Scopul procedurii
2.1. Prezenta procedura reglementeazd modalitatea de organizare si desfasurare a

procesului de ocupare prin transfer a functiilor publice vacante din cadrul Directiei de Sanatate
Publica Vrancea.

2. Domeniul de aplicare
3.1. Compartimentele functionale ale Directiei de Sanatate Publicd in care sunt functii

publice sau contractuale vacante care urmeaza sa fie ocupate prin transfer.

3. Documente de referinta

3.1. Reglementari internationale -

3.2. Legislatie primara:

OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatie secundara:

Ordinul

MS nr.1078/2010 privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare si a structurii organizatorice ale directiilor de sandtate publicd judetene si a
municipiului Bucuresti, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale institutiei publice.

4. Definitii si abrevieri ale termennilor utilizati in procedura formalizata

a. Definitii ale termenilor
Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
documentata editat pe suport hértie sau in format electronic, procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
2. PO (Procedura | Procedura care descric un proces sau o activitate care se
Operationald ) desfdsoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-0
entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati publice.
3. Editie a unei | Forma actuald a procedurii, editia unei proceduri se modifica
proceduri atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
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operationale sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din confinutul reviziei anterioare

4, Revizia 1n cadrul | Actiuneca de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor

unei editii informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

5 Fisa de post documentul de management al resurselor umane care sintetizeaza
elementele caracteristice ale unui post, pentru a putea fi intelese si
insusite de catre ocupantul postului. Ea este adusa la cunostinta
angajatului preferabil inainte de angajare, si trebuie semnata de
catre acesta pentru luare la cunostinta, devenind anexa la
contractul individual de munca. Orice modificare sau actualizare a
fisei de post trebuie adusa la cunostinta acestuia, sub o noua
semnaturd si anexare la contractul de munca. Ea este extrem de
utila in analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea
personalului, determinarea salariului de baza si a adaosurilor la
salariu, precum si la pregatirea si perfectionarea personalului

6 Postul grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un singur om in
perioada normata de munca, Tn scopul realizarii unui anumit
obiectiv individual dedus din obiectivul compartimentului in care
functioneaza postul respectiv.

b. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. \Y Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. F Formular

9. D.S.P. Vrancea Directia de Sanatate Publica Vrancea

10. RUNOS Compartiment Resurse umane, normare, organizare,
salarizare

11. | Comisie Comisia in vederea monitorizarii , coordondrii §i
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indrumarii a dezvoltarii sistemului de control managerial
al DSP Vaslui , infiintatd prin Dispozitia Directorului
Executiv al DSP Vaslui

5. Descrierea procedurii
5.1.Generalitati
Prezenta procedura este emisd in vederea reglementarii modalitatii de organizare si

desfasurare a procesului de ocupare prin transfer a functiilor publice si contractuale vacante din
cadrul D.S.P. Vaslui.

5.2. Documente utilizate. Etapele necesare realizarii procedurii
5.2.1. Initierea
Prezenta procedura operationala este inifiatd de catre persoana responsabila cu

manangementul functiei publice din cadrul Compartimentului RUNOS al D.S.P.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:

(Conform detalierii din anexele 1-20).

5.2.3. Circuitul documentelor:

In cazul transferului Tn interesul serviciului:

Solicitarea conducatorului institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea
functionarul public este aprobata de conducatorul institutiei de la care se solicita transferul;
Acordul scris al functionarului public este avizat de conducatorul institutiei de la care se
solicita transferul;

Cele doud documente de mai sus, ajung la institutia care a solicitat transfer in interesul
serviciului;

In cazul transferului la cerere:

Solicitarea functionarului public este aprobatd de conducatorului institutiei publice in care
urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public. Institutia publica in cadrul careia
s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinfeazd cu celeritate institutia
publicd in cadrul céreia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea
cererii de transfer;

Conducatorul institutiei publice de la care se transfera functionarul public are obligatia sa
emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu, in cazul in care aproba
transferul respectiv;

In cazul in care nu aproba transferul, refuzul motivat al transferului la cerere, se comunica
in termen de 5 zile lucratoare de la primirea instiintarii, institutiei care a solicitat transferul,
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e In cazul in care se inregistreaza mai multe cereri de transfer, conducdtorul institutiei
organizeaza procedura de testare a cunostintelor de operare PC (dupa caz) si proba interviu,
in urma caruia, va fi declarat admis candidatul care a obfinut punctajul minim de
promovare de 50 puncte, precum si punctajul cel mai mare dintre toti candidatii.

6.2.3.1. Revizia procedurii operationale are urmatoarele efecte asupra procedurii
initiale:
a) paragraful, subparagraful schimbat va fi marcat prin sublinierea textului respectiv;
b) numarul reviziei se modifica in ordine crescatoare;
¢) daca volumul modificarilor depaseste 50% din continutul procedurii sau diferenta dintre
numerele de revizie este mai mare de 3, modifica editia procedurii;
d) daca este necesara trecerea pe o alta pagina, prin modificarile efectuate, pentru a nu se modifica
intreaga paginatie a documentului, se completeaza o paginad noua care are numarul celei completate
, urmate de > BIS ” si cu numarul ultimei revizii a acestuia. Pagina nou creata se evidentiaza si in
lista de evidenta a modificarilor ;
Se completeaza corespunzator formularului de evidentd modificari de catre persoana responsabila
din cadrul compartimentului initiator;
Antetul se schimba cu numarul reviziei/editiei, impunand verificarea si aprobarea noii revizii de
catre persoanele mentionate anterior.

6.2.3.2.Arhivare

Originalele PO retrasd/revizuita se claseazd §i se pastreazd timp de 5 ani de catre
compartimentul RUNOS. Dupa aceasta perioada, PO este transmisd la arhiva unitatii cu
respectarea reglementarilor specifice arhivarii, in concordantd cu documentele care au fost emise in
baza procedurii (dosar de personal — 80 ani).

6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale constau in consumabile (hartie, toner) telefon, calculator, imprimanta,
copiator, si articole de papetarie .

6.3.2. Resurse umane

Resursele umane sunt asigurate de membrii comisiilor de evaluare/solutionare a
contestatiilor §i persoana responsabild cu evidenta personalului si managementul functiei publice
din cadrul compartimentului RUNOS.
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6.3.3. Resurse financiare

Se are in vedere prevederea Tn buget a sumelor necesare cheltuiclilor de functionare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii serviciilor
de intretinere a logisticii), plata cheltuielilor cu personalul direct implicat Tn activitatea respectiva, precum si
cheltuielile salariale ale persoanei nou angajate.

6.4. Desfasurarea procedurii

Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:
a) n interesul serviciului;
b) la cererea functionarului public.

Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta
de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege orice
functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute
sau de clasa de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se infelege o
functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, precum si
orice functie publica de executie.

Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice In care urmeaza sa fie transferat. Verificarea
conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducatorului autoritatii sau institutiei publice
la care se transfera functionarul public.

Transferul se poate face pe o functie publicd vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publicd vacanta
de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin "functie publicd de nivel inferior" se intelege
orice functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice
detinute sau de clasa de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin "functie publica de nivel inferior" se intelege o
functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, precum si
orice functie publica de executie.

Transferul se poate face pe o functie contractuala vacantd de acelasi nivel sau intr-o functie
contractuald vacanta de nivel inferior.

Pentru personalul contractual de conducere prin "functie contractuald de nivel inferior" se
intelege o functie de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei contractuale detinute,
potrivit ierarhizarii prevazute de lege precum si o functie contractuald de executie.
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Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice In care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris
al functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritdii sau institutiei publice in care este
numit functionarul public.

n cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publicd de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul la
o indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioard celei in care se
transferd si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea
sau institutia publicd la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii
transferului. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea in care 1si are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public, cu aprobarea
conducatorului autoritatii sau instituiei publice In care urmeaza sa isi desfasoare activitatea
functionarul public, precum si a conducatorului autoritdfii sau institutiei publice in care 1si
desfasoara activitatea functionarul public.

Autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al
functionarului public instiinfeaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi
desfasoara activitatea functionarul public despre aprobarea cererii de transfer.

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice de la care se transfera functionarul public are
obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu sau, in situatia in care
este afectata derularea corespunzatoare a activitatii la nivelul structurii in care este incadrat
functionarul public, sa comunice refuzul motivat al transferului la cerere, in termen de 5 zile
lucratoare de la primirea Instiintarii . Transferul la cerere opereaza de la data modificarii raportului
de serviciu, stabilitd prin actul administrativ emis de conducatorul autoritatii sau institutiei publice
de la care se transfera functionarul public si care nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

Functionarul public sau personalul contractual trebuie sd indeplineascd conditiile pentru
ocuparea functiei publice, respectiv a functiei contractuale in care urmeaza sa fie transferat.

Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminata.

Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare functiilor contractuale, persoanele
incadrate cu contract indiviual de munca pe duratd nedeterminata.

Transferul nu se aplica in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad
profesional debutant.

Secretariatul comisiei de evaluare este asigurat de personalul din cadrul Compartimentului
RUNOS.

Pentru functiile publice, bibliografia va contine, In mod obligatoriu, Constitutia Romaniei,
republicatd, Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si IT ale partii a
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VIl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, si Legea nr.202/2002
privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Pentru functiile de naturd contractuald, bibliografia va respecta prevederile legale aplicabile.

Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii:
a) intocmeste actul administrativ privind desemnarea comisiei de evaluare, a secretarului comisiei
si a expertului/expertilor, dupa caz;
b) intocmeste si asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer a functiei
publice/contractuale, pe pagina de internet ainstitutiei.

Documente necesare in vederea realizarii transferului

Persoanele interesate depun la Compartimentul Runos, cererea de transfer, conform anexei
care face parte integranta din prezenta procedura insotita de celelalte documente solicitate in anunt,
respectiv:
a) formularul de inscriere;
b) adeverinta eliberata de angajator din care sa reiasd functia publica/ functia contractuala detinuta
in prezent si gradul profesional, precum si daca are o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost
radiata;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la cerintele din figsa postului vacant;
e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice/
postului de natura contractuala;
f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de cidtre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale.
g) curriculum vitae, modelul comun european;

Copiile actelor mentionate mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicatd n anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd in
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anuntul de transfer dupa terminarea programului de lucru al Directiei de Sanatate Publicd Vrancea,
dar cu incadrarea in perioada de depunere mentionata in anunt, li se atribuie numar de inregistrare
in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care
constituie dosarul se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei
de evaluare originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul,
pand cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura Directiei de Sanatate
Publica Vrancea, care se utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului

Anuntul privind ocuparea prin transfer a functiei publice/ contractuale se publica pe pagina
de internet a institutiei, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica respectiva.

Anuntul contine informatii referitoare la categoria si numarul de posturi, fisa postului,
conditiile de studii, conditiile de vechime si, dupd caz, conditiile specifice fiecarui post,
documentele necesare pentru inscriere, bibliografia, tematica, perioada de depunere a cererilor de
transfer, data, ora si locul sustinerii probei suplimentare, dupa caz si a interviului.

Competentele specifice se dovedesc prin documente care sa ateste detinerea acestora, emise
in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anunful publicat, sau, dupa caz, pe
baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.

In termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicirii anuntului, persoanele
interesate depun la Compartimentul Runos documentele prevazute in prezenta procedura si in
anunt..

Constituirea comisiei de evaluare si desemnare expert
Comisia de evaluare este formata din 3 membri si un secretar, functionari publici sau personal
contractual, dupa caz, si din cadrul structurii in care este stabilitd functia vacanta.
Se pot desemna membri In comisia de evaluare, functionari publici din cadrul altor structuri, in
situatia in care numarul de functionari publici este insuficient sau functionarii publici din cadrul
structurii respective se afla in conflict de interese si/ sau incompatibilitate.

Pot fi desemnati ca membri in comisia de evaluare functionari publici sau personal
contractual, dupa caz, definitivi care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
a) au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
transferul;
b) au pregatire si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
transferul, managementul resurselor umane sau in administratia publica;
C) au o probitate morala recunoscuta;
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d) detin o functie publica/functie contractuala cel putin din aceeasi clasd cu functia de executie
vacanta pentru ocuparea careia se organizeaza transferul;

e) nu se afla in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de legislatia
aplicabila in vigoare.

Nu poate fi desemnat membru sau membru supleant in comisia de evaluare functionarul
public sau personal contractual, dupa caz, care se afla 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 evaluarii,

b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care Ti pot
afecta integritatea, impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

C) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.

in situatia in care modalitatea de dovedire a competentelor specifice se face pe baza
testarii prin organizarea unei probe suplimentare, structura functionald unde se regaseste
postul propune desemnarea unui expert din cadrul Directiei de Sanitate Publicid Judeteani
pentru fiecare proba solicitata.

Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare
Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer;
b) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;
C) noteaza in fisa individuala, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la interviu;
d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea
acestora pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
a) primeste documente necesare in vederea realizarii transferului, prevazute in anunt;
b) convoaca membrii comisiei de evaluare;
C) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de evaluare intreaga documentatie privind
activitatea specifica a acesteia;
d) asigura transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de transfer.

Desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului
Dispozitii generale privind desfasurarea procedurii de selectie Tn cazul transferului
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Procedura de selectie in cazul transferului la cerere/in interesul serviciului cuprinde
urmatoarele etape succesive:
a) etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer, pe baza documentelor prezentate;
b) etapa de verificare competente digitale prin document sau documente ce atestd competenta
specifica si/sau testarea competentei specifice printr-o proba suplimentara, dupa caz;
c) proba de interviu.

Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie a
persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin transfer si a
probei suplimentare, dupa caz.

In situatia in care sunt inregistrare cereri de transfer formulate de persoane cu dizabilitati,
prevederile Capitolului IX din Anexa nr. 10 a OUG nr. 57/2019, se aplica in mod corespunzator.

Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

In 24 ore de la data expirdrii termenului de depunere a cererilor de transfer, comisia de
evaluare are obligatia de a verifica cererile si documentele aferente.

Rezultatul cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins” cu motivul respingerii, dupa caz se publica
pe pagina de internet si la sediul Directiei de Sanatate Publicd Vrancea. Rezultatul probei nu se
contesta.

Proba suplimentari se sustine potrivit metodologiilor aprobate in cadrul Directiei de
Sanatate Publica Vrancea, de catre andidatii care nu pot face dovada printr-un document a faptului
ca detine competente specifice postului si anume, competente digitale ( etapa de verificare
competente prin document sau documente ce atestd competenta specifica si/sau testarea
competentei specifice printr-o proba suplimentara, dupa caz) iar rezultatul se afiseaza in termen de
o ord de la data finalizarii probei suplimentare.

Rezultatul probei suplimentare se afiseazd cu mentiunea “admis” sau “respins” si nu se
contesta.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisie in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

La propunerea comisiei, interviul poate fi inregistrat, cu acordul liber exprimat si consemnat
al candidatului. In caz contrar, interviul se consemneaza in scris.

Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de executie,
sunt:

a) capacitatea de analiza si sinteza,
b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;
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C) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functiei publice.

Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include criteriile de evaluare

referitoare la:
a) exercitarea controlului decizional;
b) experienta profesionala si manageriala a candidatilor relevanta pentru domeniul de specialitate.

Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile contractuale de
executie, sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) initiativa si creativitate.

Pentru functiile contractuale de conducere planul de interviu include si criterii de evaluare
referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional,
C) capacitatea manageriala.

Fiecare membru al comisiei de transfer adreseaza cel putin o intrebare candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare in conditiile legii.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneazi de secretarul
comisiei, in anexa procesului verbal al procedurii de transfer, intocmita de secretarul comisiei, i se
semneazi de membrii comisiei si de candidat. Inregistrarea interviului se pastreazi, in conditiile
legii, timp de minimum un an de la data afisarii rezultatelor procedurii de transfer derulata.

Membrii comisiei de concurs acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute in
prezenta procedurd, dupa caz. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei in parte,
pentru fiecare candidat, si se noteaza in fisa individuala.

Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte pentru
functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considerda admis
candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi
functie publicad/contractuald, cu conditia ca acestia sd fi obtinut punctajul minim necesar.

Tn caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul de la lit. ¢), pentru functiile de executie,
respectiv criteriul de la lit. @) pentru functiile de conducere, dupa caz .

La finalul sustinerii interviului se va incheia raportul final al procedurii de transfer in
cuprinsul caruia se va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.
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Rezultatul interviului se publicd in 24 ore de la data sustinerii pe pagina de internet si la
avizierul institutiei si nu este supus contestarii.

Aprobarea transferului

In situatia aprobarii transferului functionarului public /personalului contractual declarat admis,
pe baza rezultatului evaludrii, ca urmare a promovdriituturor etapelor procedurii de selectie
ingtiinteaza cu celeritate autoritatea sau institugia publicd in cadrul careia 1si desfasoara activitatea
functionarul public/ personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereaza transferul nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii
actului administrativ.

Dispozitii finale

Termenele previazute in prezenta procedura se calculeaza avandu-se in vedere inclusiv ziua
cand au Inceput si ziua cand s-au sfarsit.

Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va prelungi pana la
sfarsitul primei zilelucratoare.

In situatia in care functia nu a fost ocupati, se poate relua procedura .

Prezenta procedurd se completeaza cu prevederile legale Tn vigoare cuprinse in actele
normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici §i a personalului contractual din
sectorul bugetar.

7.Responsabilitati :

- persoana responsabilda cu managementul functiilor publice primeste dosarul pentru
transfer la cerere; primeste dosarul profesional al functionarului public care vine prin
transfer in interesul serviciului sau la cerere; elibereazd dosarul profesional al
functionarului public care se transferd; intocmeste si semneazd Intreaga documentatie
aferenta transferului; actualizeaza portalul ANFP Managementul functiei publice;

- comisia de evaluare noteazd probele si semneazd intreaga documentatie aferenta
transferului.

- conducdtorul institutiei aprobad solicitarea institutiei la care se transferd functionarul
public in interesul serviciului; avizeaza acordul scris al functionarului public care se
transfera in interesul serviciului ; aproba cererea de transfer la cerere (atat conducatorul
institutiei de la care se transfera, cat si al institutiei la care se transfera); comunica refuzul
aprobarii cererii de transfer.
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Nr. | Compartimentul | RUNOS | Director Director | RUNOS, | RUNOS
Crt. | (postul)/actiunea executiv executiv | Director
(operatiunea) executiv,
comisia
de
evaluare
0 1 2 3 4 5 6
1 Elaborare E
2 Verificare \Y
3 Aprobare A
4 Aplicare Ap.
5 Arhivare Ah.
8. Anexe, inregistrari, arhiviri, diagrama de proces
Nr. | Denumirea Elaborator | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
ane | anexei exemplare elem
Xa ente
loc perio
ada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Cerere de transfer 1 Arhiva | 20 ani
(formular inscriere) unitatii
2 Acord institutie transfer 1 Arhiva | 20 ani
interes serviciu unitatii
3 Solicitare institutie 1 Arhiva | 20 ani
acord transfer interes unitatii
serviciu
4 Acord salariat transfer 1 Arhiva | 20 ani
interes serviciu unitatii
5 Refuz institutie transfer 1 Arhiva | 20 ani
la cerere unitatii
6 Anunt transfer 1 Arhiva | 20 ani
unitagii
7 Proces verbal selectie 1 Arhiva | 20 ani
dosare transfer la cerere Unitatii
8 Anunt selectie dosare 1 Arhiva | 20 ani
transfer la cerere unitagii
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9 Lista subiecte proba 1 Arhiva | 20 ani
practica unitagii
10 | Proces verbal privind 1 Arhiva | 20 ani
rezultatul probei unitatii
suplimentare
11 | Anunt privind 1 Arhiva | 20 ani
rezultatul probei unitatii
suplimentare
12 | Borderou de predare a 1 Arhiva | 20 ani
lucrarii in urma unitatii
sustinerii probei
suplimentare
13 | Fisa individuala de 1 Arhiva | 20 ani
notare unitatii
14 | Plan interviu 1 Arhiva | 20 ani
unitatii
15 | Anexa cu intrebarile si 1 Arhiva | 20 ani
raspunsurile la interviu unitatii
16 | Borderou de notare a 1 Arhiva | 20 ani
probei interviu unitatii
17 | Anunt privind 1 Arhiva | 20 ani
rezultatul interviului unitatii
118 | Raportul final al 1 Arhiva | 20 ani
interviului unitatii
19 | Fisa postului 1 Arhiva | 20 ani
unitatii
20 | Decizie modificare 1 Arhiva | 20 ani
raport de unitatii
serviciu/raport de
munca
11. Formular distribuire procedurd
1 E Structura N . Semnétura Data Data intrérii
(compartiment) ume s1 prenume retragerii in vigoare a
X | implicat in aplicarea | PEr>0an€l care Dé.lta. .. versiunii noii
nr | P n ap primeste primirii " .
procedurii procedura |_oroced_ur|| proceduri
inlocuite
2 |3 4 5 6 7 12.06.2024
11.1. |1 | Compartiment 12.06.2024 12.06.2024
RUNOS r
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11.2 | 2 | Director executiv 12.06.2024 12.06.2024
11.3 | 1 | Audit public intern 12.06.2024 12.06.2024
114 |1 | Comisiade 12.06.2024 12.06.2024

monitorizare
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