DISPOZITIA
privind aprobarea Procedurii interne de selectie a functionarilor publici si a
personalului contractual pentru ocuparea prin transfer a unor functii vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti

Primarul comunei Floresti, judetul Cluj,

Avand 1n vedere:

-Referatul de aprobare nr. 43563/09.05.2024 al Compartimentului Salarizare si Resurse
Umane, privind propunerea de aprobare a Procedurii interne de selectie a functionarilor publici
si a personalului contractual pentru ocuparea prin transfer a unor functii vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti,

-Hotérarea Consiliului Local Floresti nr. 23/29.02.2024 privind aprobarea unor masuri
referitoare la organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului comunei Floresti

In conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 53/2003 — Codul muncii , republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare

- Art. 155 alin. (5) lit. e), art. 506 alin. (9), art. 551 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura internd de selectie a functionarilor publici si a personalului contractual
pentru ocuparea prin transfer a unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primdriei
Comunei Floresti, conform anexei care face parte integrant din prezenta dispozitie

Art.2. Sefii tuturor structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Prlmarulm Comunei Floresti vor
duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.
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1. Scopul

Prezenta procedurd stabileste modalitatea de realizare a transferului functionarilor publici si personalului
contractual in/din cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti.

2. Domeniu de aplicare

Compartimentul Salarizare si Resurse Umane-Salarizare aplica prezenta procedurad operationald de selectie a
functionarilor publici si a personalului contractual pentru ocuparea prin transfer a unor functii vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti.

3. Documente de referinta

3.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul.
3.2. Legislatie primara
e Legeanr. 53/2003 — Codul muncii , republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
o Art. 155 alin. (5) lit. €), art. 506 alin. (9), art. 551 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare
3.3. Legislatie secundara
e Ordinul SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
3.4. Alte reglementari
e Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1 Procedura Mod specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
sau in format electronic
2 Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupé caz, a unei proceduri, aprobati si difuzati
proceduri
3 Revizie a unei Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia
proceduri sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4 Procedura Document care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
operationala unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica
5 Procedura de Document care descrie o activitate sau un proces care se desfasoari la nivelul
sistem tuturor compartimentelor dintr-o entitate publicd
6 Functionar public | Persoana numitd, 1n conditiile legii, intr-o functie publicd printr-un act
administrativ.

4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedura de sistem
2 | PO Procedura operationala
3 | SCIM Sistem de control intern managerial
4 | PV Proces verbal
5 | UAT Unitatea administrativ teritoriala
6 |CS Compartiment de Specialitate
7 | OG Ordonanta de Guvern
8 | HGR Hotdrare Guvern a Romaéniei
9 |L Lege
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Art.1. Prezenta proceduri stabileste modalitatea de realizare a transferului functionarilor publici si
personalului contractual in/din cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti.

Art.2. Ocuparea unui post vacant corespunzitor unei functii publice sau contractuale se poate face
si prin transfer, in limita posturilor vacante existente in statul de functii, daca se realizeaza de pe un post din
sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu respectarea conditiilor specifice aplicabile fiecdrei categorii de

personal.

Art.3. Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare unor functii publice/contractuale
persoanele incadrate in baza unui raport de serviciu/ contract individual de muncé pe durata nedeterminata.

Art.4. (1) Transferul poate avea loc dupad cum urmeaza:

- ininteresul serviciului;

- la cererea functionarului public/ personalului contractual.

(2) Modalitatile de transfer prevazute la alin. (1) se realizeaza cu respectarea prevederilor din actele
normative specifice fiecarui domeniu de activitate referitoare la transfer.

5.2. Mod de lucru

5.2.1. Transferul in interesul serviciului in/din cadrul aparatului de specialitate al Primariei
Comunei Floresti

Art.5. (1) Transferul in interesul serviciului al functionarilor publici/personalului contractual in/din
cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti se realizeaza pentru eficientizarea activitatii
institutiei.

2) Transferul se poate face pe o functie publicd/contractuala vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei/nivelului studiilor si treptei/gradului profesional al functionarului public/personalului
contractual, sau Intr-o functie publica/contractuald vacanta de nivel inferior.

3) Functionarul public/personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile
de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice/contractuale in care urmeazi si fie
transferat, conform fisei postului. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice la care se transferd functionarul public/personalul
contractual.

4) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducitorului autorititii sau institutiei
publice in care urmeaza sa isi desfagoare activitatea functionarul public/personalul contractual, cu acordul
scris al acestuia i cu aprobarea conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care este numit
functionarul public/personalul contractual.

5) In cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publica de la care se transferd, functionarul
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public transferat are dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara
celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucritoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea
sau institutia public la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu
beneficiazi de dreptul la indemnizatie functionarii publici/personalul contractual care au domiciliul in localitatea in
care isi are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

6) Dispozitiile art. 8 alin. (1) si (2) sunt aplicabile si in cazul transferului ininteresul serviciului.
7) Referatul prevazut la art. 8 alin. (2) va contine, in cazul transferului in interesul serviciului, cel putin
urmatoarele elemente:
a) necesitatea ocuparii functiilor publice/contractuale vacante;
b) identificarea functiei publice/contractuale prin denumire, categorie, clasd, si, dupd caz, grad,

treapa/grad profesional;
¢) conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei

publice/contractuale;

d) compartimentul din care face parte functia publicd/contractuald vacanta.

5.2.2. Transferul la cerere in/din cadrul aparatului de specialitate al Primériei Comunei Floresti
5.2.2.1. Sectiunea 1 - Transferul functionarilor publici la cerere
Art.6. (1) Transferul la cerere se poate face pe o functie publica vacanté de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publicé vacanta de nivel inferior.

(2) 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 clasd de nivel inferior.

(3) 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, potrivit ierarhizarii prevazute la art. 390 din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si orice functie publica de executie.

(4) Functionarul public trebuie si indeplineascd conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile
specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza si fie transferat, conform fisei postului. Verificarea
conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducétorului autoritatii/institutiei publice la care se transferd
functionarul public, prin compartimentul de specialitate.

(5) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii
sau institutiei publice in care urmeaza sa 1si desfasoare activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publica
in cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia
publica in cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de
maximum 10O zile lucrdtoare de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea functionarul public are obligatia s&@ emita actul administrativ de modificare a raporturilor de
serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza
transferul la cerere nu poate depési 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.
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5.2.2.2. Sectiunea a 2-a - Transferul personalului contractual la cerere

Art.7. (1) Personalul contractual poate solicita, in conditiile legii, transferul intr-o alti autoritate sau institutie
publica.

(2) Transferul la cerere se poate face pe o functie contractuald vacanti de acelasi nivel, cu respectarea categoriei
si a treptei/gradului profesional al personalului contractual, intr-o functie contractuala similara sau echivalents
sau intr-o functie vacanta de nivel inferior.

(3) Pentru personalul de executie prin functie de nivel inferior se intelege orice

functie cu treapta/grad profesional mai mic decét gradul profesional al functiei detinute sau o functie cu nivel de studii
inferior.

(4) Pentru personalul de conducere prin functie de nivel inferior se intelege o
functie de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei detinute, potrivit ierarhizirii prevazute in
nomenclatoarele specifice, precum si orice functie de executie.

(5) Personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile
specifice pentru ocuparea functiei in care urmeaza sa fie transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului
este in sarcina conducatorului autoritatii/institutiei publice la care se transfera persoana care ocupi o functie de natura
contractuald, prin compartimentul de specialitate.

(6) Transferul la cerere se face la solicitarea personalului contractual si cu aprobarea conducitorului autoritatii
sau institutiei publice in care urmeaza sa 1si desfasoare activitatea. Autoritatea sau institutia publica in cadrul céreia s-
a aprobat transferul la cerere al personalului contractual instiinteazd cu celeritate autoritatea sau institutia publici in
cadrul careia 1si desfdsoard activitatea personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de
maximum 10 zile lucratoare de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea personalul contractual are obligatia sa emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de
munca ale personalului contractual, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza
transferul la cerere nu poate depési 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

5.2.2.3. Sectiunea a 3-a - Organizarea procedurii de selectie in vederea ocupirii posturilor vacante prin transfer la
cerere

Art.8. (1) Conducitorii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primariei Comunei Floresti
intocmesc un referat in care justificd necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere a functiilor
publice/contractuale vacante din cadrul acestora. ;

(2) Referatul astfel intocmit se supune avizirii Compartimentului Salarizare si Resurse Umane, care atestd
existenta functiei publice/contractuale vacante si Directorului Executiv — Directia Economica pentru verificarea
incadrarii in bugetul aprobat, iar ulterior aprobarii primarului Primariei Comunei F loresti.

(3) Dupa aprobare, referatul se transmite Compartimentului Salarizare si Resurse Umane care va asigura
publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale vacante la sediul institutiei
publice si pe pagina de internet a acesteia.
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Art.9. Procedura de selectie stabileste:

a) documentele necesare realizérii transferului la cerere;

b) durata perioadei de inscriere;

¢) modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere;
d) modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, in conditiile legii.

Art.10. in vederea realizdrii transferului la cerere 1in cadrul aparatului de specialitate al Primariei
Comunei Floresti, se afiseazi la sediul si pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilita
pentru verificarea conditiilor de realizare a transferului, anuntul cu toate informatiile necesare in acest sens.

Art.11. Anuntul contine informatii referitoare la functia sau functiile vacante identificate pentru a fi ocupate
in acest mod, conditiile de ocupare si atributiile conform fisei postului, conditiile de desfasurare, termenul de depunere
a cererilor de transfer la cerere, documentele necesare si conditiile specifice, dupa caz.

Art.12. Etapele realizirii transferului la cerere sunt urmatoarele:

a) verificarea indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere, conform documentelor depuse;
b) sustinerea interviului.

Art.13. In termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, functionarii publici interesati sau personalul
contractual din cadrul altor institutii publice, trebuie si depund o cerere tip (conform Anexei nr.1) insotitd de
documentele justificative mentionate in prezenta procedura la art.14.

Art.14. (1) Documentele necesare realizarii transferului sunt urmétoarele:

cerere de transfer, conform modelului atasat;

e curriculum vitae, modelul comun european
copia actului de identitate; actul doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere

e copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si
perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

e copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei, precum si dacd existd o sanctiune
disciplinara aplicata, care nu a fost radiata, in conditiile O.U.G. nr. 57/2019;
adeverinta medicald, care si ateste starea de sanétate corespunzatoare functiei publice solicitate;
acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

(2) Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre un functionar din cadrul Compartimentului
Salarizare si Resurse Umane.

(3) Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format .pdf documentele fiind acceptate
doar in formi lizibila.

(4)Nerespectarea prevederilor alin. (2) si (3), dupi caz, conduce la respingerea dosarului.

Art.15. Constituirea comisiei de selectie si verificarea indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la
cerere.
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(1) In vederea realizarii transferului la cerere, a functionarilor publici/contractualilor, pana cel tirziu la data
expirarii termenului de depunere a documentelor de transfer la cerere, se constituie, prin Dispozitie a Primarului,
o comisie de evaluare alcatuitd din 3 membri, si 1 secretar din cadrul Compartimentului Salarizare si Resurse
Umane care si detind, daci este posibil, o functie publicd/contractuald cel putin de acelasi nivel cu al
functiei publice/contractuale vacante pentru care se realizeaza transferul la cerere si din cadrul structurii in care
este stabilitd functia vacanta

(2) Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici din cadrul altor structuri, in situatia
in care numirul de functionari publici este insuficient sau functionarii publici din cadrul structurii respective se afla in
conflict de interese si/ sau incompatibilitate.

(3) Pot fi desemnati ca membri in comisia de evaluare functionarii 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 pregitire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza transferul, managementul
resurselor umane sau in administratia publica;
¢) au o probitate morald recunoscuta;
d) detin o functie publica/functie contractuala cel putin din aceeasi clasé cu functia de executie vacanta pentru ocuparea
céreia se organizeaza transferul;
e) nu se afla in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevézute de legislatia aplicabila in vigoare.

(4) Nu poate fi desemnat membru in comisia de evaluare functionarul public sau personal contractual,
dupa caz, 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) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care ii pot afecta integritatea,
impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;
c) este sot, sotie, ruda sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al
comisiei de evaluare din care face parte;

(5) Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare
v" Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer;

b) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

¢) noteaza 1n 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.

v Secretarul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:

a) primeste documente necesare in vederea realizarii transferului, prevazute la art. 14;

b) convoaca membrii comisiei de evaluare;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza aldturi de comisia de evaluare intreaga documentatie privind activitatea
specifici a acesteia;

d) asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;



Revizia: 0
Procedura operationala

Exemplar nr. 1

Primaria Comunei Privind aprobarea Procedurii interne de selectie a functionarilor | Pag. 9 din 14
FLORESTI publici si a personalului contractual pentru ocuparea prin transfer a
Judetul CLUJ unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primariei

Comunei Floresti

COD: PO-RU-22

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de transfer.

(6). In termen de 5 zile lucritoare de la data terminarii perioadei de inscriere, membrii comisiei verificd
indeplinirea conditiilor de realizare a transferului la cerere, completand in acest sens fisa individuala pentru etapa de
selectie, conform Anexei nr. 2 la prezenta procedura.

Art.16. Fisa individuald, completats, se transmite Compartimentului Salarizare si Resurse Umane, in vederea
afisarii rezultatului verificarii dosarului pe site-ul institutiei in termen de 3 zile lucratoare de la expirarea termenului
prevézut la art.15.

Art.17. Candidatii declarati admisi in urma verificarii indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere
conform documentelor depuse, vor putea participa la interviul organizat in acest sens.

Art.18. Interviul se realizeazi de membrii comisiei si se sustine in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
afisarii rezultatului verificarii indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere, de catre candidatul selectat.

Art.19.

(1) Interviul se inregistreazi cu acordul candidatului si se realizeaza conform planului de interviu, pe baza
criteriilor de evaluare stabilite, conform Anexei nr. 3 la prezenta procedura.

(2) Criteriile de evaluare pentru functiile de executie:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitati de comunicare orala;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de criza;

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

functiei.

(3) Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilititi de comunicare orala;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de criza;

e) exercitarea controlului decizional;

f) experienta profesionala si manageriala a candidatilor;

@) orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare
exercitarii functiei, dupa caz.

Art.20. (1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare prevéazute la art. 19 alin. (2) si, dupd caz, alin.
(3) si a punctajelor maxime stabilite pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(2) Se acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare prevazute la art. 19 alin. (2) si, dupa caz, alin.
(3). Punctajele acordate pentru fiecare candidat se noteaza in fisa individuala.

Art.21. Punctajul maxim acordat pentru interviu este de 100 de puncte.
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Art.22. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se comunica pe pagina
de internet a institutiei publice, in termen de 2 zile de la data sustinerii interviului.

Art.23. Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul functiilor de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul functiilor de conducere.

Art.24. In situatia in care sunt inscrisi mai multi candidati pentru un singur post, se considerd "Admis" candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu.

Art.25. Rezultatul interviului nu este supus contestatiei.

Art.26. in situatia in care nu se aprobi transferul la cerere de citre angajatorul unde isi desfasoara activitatea
candidatul declarat admis, in termenul previzut de art.506 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare, Primaria Comunei Floresti notificd urmatorul candidat din lista cuprinzand
punctajele finale ale selectiei (dacd sunt mai multi candidati admisi), pentru a se prezenta in vederea realizirii transferului
la cerere.

6. Responsabilititi

6.1. Conducatorul entititii
e Transferul la cerere se face la solicitarea personalului functie publicd/contractuala si cu aprobarea conducatorului
autoritatii sau institutiei publice in care urmeazi si isi desfisoare activitatea.
°  Asigurd resursele necesare pentru buna desfisurare a activititii de constituire a transferului;
e Emite actele administrative in legaturd cu functia publicd/ contractuala.

6.2. Responsabil Resurse Umane

e Primeste actele necesare transferarii salariatului;

e Completeazi contractul individual de munca/ dispozitia dintre entitate si salariat;

e Transmite prin Revisal la .T.M. datele referitoare la C.I.M. intocmit; respectiv la ANFP datele referitoare la
dispozitia de numire fn urma transferului a functiei publice

6.3. Salariatul

e Primeste de la Responsabilul de resurse umane informarea cu privire la clauzele generale ce urmeazi a fi Inscrise 1n
C.I.M/ dispozitia de transfer.;
® Aduce la Responsabilul de resurse umane actele necesare pentru constituirea dosarului personal/profesional;

7. Formular analizi proceduri

Nr. ?c"‘i"l,_ ]?ata . Compartiment Observatii Numale Semnitura
crt. | difuzarii primirii ’ prenumele
0 1 2 3 4 5 7
1 Consultare 10.05.2024 Director Executiv - Doja loana
Directia Economicd Raluca Qﬁ

2 Verificare 10.05.2024 Presedinte - Albert Zoltan

Comisie de (

monitorizare
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8. Formular evidenta modificari

Nr. | Editie Data Revizie Data Nr. pagina Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei | modificata modificare Director Executiv
Directia Economica
1 2 3 4 5 6 7
1 | Ed.I - Rev. 00 - - - &L
2 - - - - - P 5
9. Formular distribuire procedura
Ex| Compar- Nume si | Data
Nr | Scopul . - Functia ? s Semnatura
g timent ’ prenume primirii
e difuzarii nr.
Cr |1 2 |3 4 5 6 7
t
2. Aplicare 2 | Directia Director Doja loana Raluca |10.05.2024 ‘
Economicd | Executiv @9
3. Aplicare 2 | Resurse Inspector Lechintan 10.05.2024
Umane Ancuta
Emanuela y
4. | Aplicare | 1 | Comisia Secretar Moga Alexandra  [10.05.2024 B
SCIM tehnic Cris’[ina } ‘\/
Alte - |- - - -
S. scopuri
10. Anexe
Nr. Denumirea Elaborat | Aprob Nr.de | Difuzar | Durata de pastrare | Alte elemente
anex anexei or a exemplar e loc perioada
a e
1 Cerere de transfer

la cerere

Fisd individuala

Plan de interviu




ANEXA NR. 1

CERERE DE TRANSFER
SUDSEMNATUL/A.........eeieiniiiiii e e s e ee oo domiciliat/a
¢ posesor al CI
Serla....c..cen.... 3 1 AR 5 CIN i cirensosssrsasmencns s casss susn senem e ses sy ssmsusssmsssms hss s ssssss ,angajat in prezent
101 GBI s sensssssniss snsimmormenmmmmssmmensn sessearmsmmmenssmssseve s pe functia publicd/contractuala
5.5 54548 s i e i i e R S SR Y S R TS EA formulez
prezenta cerere, in vederea realizdrii transferului la cerere/in interesul serviciului pe functia
PUDIICE/CONIIACTUALA A ..ottt ettt e e e, din
cadrul ............... , cu respectarea dispozitiilor

art. 502 ahn (1) ht c) art 506 ahn (1) ht b) si art 551 ahn (3) d1n Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Anexez prezentei urméatoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal s fie prelucrate

de cétre Priméaria Comunei Floresti in scopul derularii procedurii de transfer,

pentru organizarea céreia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei 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

v persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date.

Data,

Semnitura,
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ANEXA NR.2

pentru etapa de selectie a functionarilor publici/ personalului contractual pentru ocuparea posturilor

vacante prin transfer la cerere

o

Losssomsnessinsssniestmmmmnnens

Functia publicd/contractuald sau functiile publice/contractuale pentru care se organizeaza selectia:

Motivul respingerii

Numele si prenumele Rezultatul verificarii eligibilitatii s :
candidatului candidatului candidatului
Lesunsmssssmsmsnsines
i mnemeramesvinnnsasasasane
Semnatura persoanei care realizeaza selectia:
Informatii privind interviul
Data desfasurarii interviului..................
Criterii de evaluare pentru functiile de executie Punctaj | Punctaj
pentru Planul de interviu maxim | acordat
capacitate de analiza si sinteza
. abilitdti de comunicare orald
Numele si prenumele — - - )
P . motivatia candidatului Total:
comportamentul 1n situatii de criza
orice alte atitudini, aptitudini si abilitati
care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functiei
Criterii de evaluare pentru functiile de conducere | Punctaj | Punctaj
entru Planul de interviu maxim | acordat
capacitate de analiza si sinteza
abilitdti de comunicare orala
motivatia candidatului Total:
Numele si prenumele K;omportamentul in situatii de crizi
candidatului: exercitarea controlului decizional
experienta profesionala si manageriala
a candidatilor
Price alte atitudini, aptitudini si abilitati care
dovedesc indeplinirea competentei
specifice necesare exercitarii functiei, dupa caz

Semnatura persoanei care realizeaza selectia:




ANEXA NR.3

PRIMARIA COMUNEI FLORESTI

PLAN DE INTERVIU

1 Functia/ functiile pentru care se organizeaza interviul:

Data desfasurarii interviului: .......cccoeeeeenenne

Locul desfasurarii interviului: ......ccoeeeeeeeeeeennenne

. Continutul probei:

Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:
I. Criteriile de evaluare pentru functiile de executie:

AW

- capacitatea de analiza §i sintezd - maxim puncte;

- abilitdti de comunicare orald - maxim puncte;

- motivatia candidatului - maxim puncte;

- comportamentul in situatiile de crizd - maxim puncte;

- orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare exercitarii
functiei - maxim puncte;

11. Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere:

- capacitatea de analizd si sintezd - maxim puncte;

- abilitati de comunicare orald - maxim puncte;

- motivatia candidatului - maxim puncte;

- comportamentul in situatiile de crizd - maxim puncte;

- exercitarea controlului decisional - maxim puncte;

- experienta profesionald si manageriald a candidatilor =~ - maxim puncte;

- orice alte atitudini, aptitudini si abilitti care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare exercitarii
functiei - maxim puncte;

s. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de puncte

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul de desfdsurére a interviului stabilit la
pct. 3

7. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare pe site-ul institutiei
indatade .....cceeen.es 0] - RS

SEMNATURI:



