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3. Scopul procedurii

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB.

3.2. Stabilirea responsabilitatilor privind organizarea concursului pentru ocuparea unei functii
contractuale vacante.

3.3. Sprijina Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Director il sprijina in luarea deciziei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii

4.1. Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului contractual din cadrul CCSB
stabileste activitatile ce trebuie realizate in vederea organiziirii concursului pentru ocuparea unei functii
vacante.

4.2. In implementarea si dezvoltarea Procedurii privind organizarea concursului de recrutare a
personalului contractual din cadrul CCSB sunt implicate:

Responsabilul cu resurse umane din cadrul CCSB;

4.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care depind de implementarea procedurii:

Conducerea CCSB:

Comisia de monitorizare;

Toate compartimentele din cadrul CCSB;
Responsabil resurse umane.

5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementari internationale

5.2. Legislatie primara

°

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum
vitae;

Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
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3.3. Legislatie secundara
® Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:
* Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

5.4. Alte reglementiiri interne ale entitiftii publice
* Regulamentul privind organizarea si functionarea CCSB:
Regulamentul Intern al CCSB;
Decizia directorului CCSB pentru numirea comisiei SCIM si SNA;
Rof-ul comisiei SCIM si SNA
Ordine ale Ministrului Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse, instructiuni, metodologii, etc;

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

m’. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul.
crt, actul care defineste termenul
I Cariera Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin

promovare intr-o functie superioard, care intervin de la data
nasterii raportului de munca al salariatului si pani in momentul
incetdrii acestui raport;

2. Comisie de concurs Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii,
asupra evaluarii candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul
procedurilor de angajare, precum si de promovare a personalului
contractual

3. Comisie de solutionare a | Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, in
contestatiilor urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor candidati
la ocuparea unui post, prin angajare ori promovare, asupra
mentinerii sau, dupa caz, modificirii rezultatelor stabilite de
comisia de concurs;

4. Locul desfasurarii | un spatiu din sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare
concursului a concursului sau un alt spatiu apt sa asigure conditii optime de

] desfasurare a probelor de concurs:
= Promovare Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin

ocuparea unei functii de nivel superior celei detinute, ca urmare a
indeplinirii conditiilor previzute de lege si a promovirii
concursului sau examenului organizat in vederea promovirii:

6. Angajare Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autorititile si
institutiile publice, conform competentelor prevazute de lege in
organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si
atragerii de candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau.
dupd caz, temporar vacante, precum si Incadrarii persoanelor
declarate admise pe posturile ocupate:
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Post aferent functiei
contractuale

Pozitie in structura organizatoricd a unei autorititi sau institum
publice pentru care sunt stabilite atributii si responsabilititi cu
limita de competentd, conform actelor normative de organizare si
functionare ale autoritatii sau institutiei publice respective;

Concurs de recrutare

Concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice
persoana care indeplineste conditiile prevazute de lege si conditiile
specifice de participare la concurs

Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii
realizarii unui proces sau unei activitati

Editie a unei proceduri
de sistem

Forma actuald a procedurii de sistem; editia unei proceduri de
sistem se modificd atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitafii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.

Fisa postului cuprinde: informatii generale privind postul
(denumirea postului, nivelul postului, scopul principal al
postului), conditiile specifice pentru ocuparea postului (studiile de
specialitate, perfectionari, cunostinte de operare/programare pe
calculator, limbi straine, abilitati, calitati si aptitudini necesare,
cerinte specifice, competenta manageriald), sarcinile/atributiile
postului, sfera relationala.

Functie

Totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din
punctul de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor,
responsabilitétilor si procedurilor

Procedura de
(procedurd generala)

sistem

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majorititii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica

Procedura documentati

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii. date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implicd, de regula, sub 50% din continutul
procedurii

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
cri.

1. P.S. Procedura de sistem

2. E Elaborare

3 \% Verificare
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4. Av Avizare

I A Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CCSB Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti

9, MFTES Ministerul Familiei, Tineretului si Egalitatii de Sanse
10. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

11. | SNA Strategia Nationald Anticoruptie

7. Descrierea procedurii operationale

Prezenta procedurd operationald stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitdfi in activitatea de implementare a concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor
contractuale vacante.

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor contractuale vacante se organizeaza potrivit
competentelor stabilite de lege, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale incidente in materie precum si
cu dispozitiile prezentei proceduri.

Concursul de recrutare a personalului contractual se organizeaza, in limita functiilor contractuale
vacante prevazute anual in acest scop prin planul de ocupare a functiilor contractuale precum si in tot
cursul anului, pentru functiile contractuale care se vacanteazi si nu au fost prevazute in planul de ocupare
a functiilor contractuale.

Dupa nivelul atributiilor, posturile aferente unor functii contractuale se clasifica in posturi de
conducere si posturi de executie.

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen la care poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile
specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin
examen.

7.1. Conditii de participare

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice previzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene:
b) cunoaste limba romana. scris si vorbit;
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¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii
Justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi. cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvdrsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru
oOcuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
conducatorilor structurilor in care se afla functia vacanta sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului
de functii.

7.2 Desfasurarea activititii

1. In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducatorul structurilor din cadrul
CCSB propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant.

2. Propunerea privind organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant,
aprobata de conducatorul CCSB, insotita de fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau
temporar vacante, intocmitda si aprobata in conditiile legii, este transmisa compartimentului resurse umane,
care asigurd organizarea si desfasurarea concursului in vederea demardrii acestuia si trebuie sa cuprinda
urmdtoarele:

a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si

grad/treapta profesional(a);

b) bibliografia si tematica;

¢) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a

contestatiilor;

d) tipul probelor de concurs: proba scrisé si/sau proba practica si interviu, proba suplimentara, dupa

caz;

¢) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

3. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de informare
si documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacantd sau temporar vacanti
pentru care s¢ organizeaza concursul. Bibliografia intocmitd de catre structura de specialitate in cadrul
careia se afla postul vacant sau temporar vacant este aprobata de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice si transmisa compartimentului resurse umane sau compartimentului care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului.

4. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
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7.2.1. Solicitarea avizului si instiintarea Ordonatorului Principal de credite

in vederea organizarii si desfasurarii concursurilor de recrutare a personalului contractual, CCSB
are obligatia de a solicita avizul Ordonatorului Principal de credite inainte de publicarea anuntului pentru
organizarea concursului privind ocuparea functiilor contractuale vacante.

Solicitarea prevazutd mai sus trebuie sa cuprinda urmaitoarele:

a) denumirea fiecarei functii contractuale vacante, cu evidentierea clasei si gradului. precum si

incadrarea acesteia in structura organizatorica a CCSB;

b) probele stabilite pentru concurs;

¢) conditiile de participare la concurs, respectiv conditiile previazute de lege pentru ocuparea

functiilor contractuale vacante si alte conditii specifice prevazute in fisa postului aferenta respectivei

functii contractuale;

7.2.2 Publicitatea concursului

1. CCSB are obligatia sa publice anuntul privind concursul, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin
10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post
temporar vacant. la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la sectiunea special creatd in acest
scop. dupd caz.

2. Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a CCSB cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

a) numarul. denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se afla
acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe durati determinati
sau nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupi caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

¢) conditiile generale prevazute la art. 15, conditiile specifice prevazute in fisa de post. precum si
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) bibliografia si tematica;

) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limiti si ora pand la care se pot depune
dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfisurare a probelor de concurs,
termenele in care sc afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in
care se afiseazi rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseazi rezultatele finale.

3. Anuntul afisat pe pagina proprie de internet se mentine pe pagina de internet CCSB timp de cel
putin 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

4. Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a CCSB se transmite spre publicare catre portalul
posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu cel putin 10 zile lucritoare inainte
de data stabilita pentru prima proba a concursului.

5. Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin publicarea la sediul acesteia si pe pagina proprie de
internet, la sectiunea special creata in acest scop.

6. Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a
concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant,

7. In situatia in care CCSB considera necesar, pot asigura publicarea anuntului si prin alte forme de
publicitate suplimentare.
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Informatiile mentionate se mentin la locul de afisare cel putin 2 zile lucratoare de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

7.2.3 Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

(1) Prin decizie a conducatorului CCSB, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, pani cel mai tarziu la data publicirii anuntului de concurs.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt. de regula, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de
executie pentru care este previzut cel putin acelasi nivel de studii. grad profesional sau aceeasi treapti
profesionala, dupa caz.

(3) In situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionala,
in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care isi
desfasoara activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al
postului scos la concurs.

(4) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta
lor un secretar si 3 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

(5) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigurd de catre o persoana din cadrul compartimentului resurse umane al CCSB sau, dupa caz, din cadrul
compartimentului care asiguri organizarea si desfasurarea concursului.

(6) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este
numit prin decizie a conducatorului CCSB, insi nu are calitatea de membru.

(7) La solicitarea organizatici sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantului
salariatilor, dupd caz, adresata CCSB. un membru al comisiei de concurs este reprezentantul salariatilor
sau salariatul desemnat de organizatia sindicala. Solicitarea reprezentantului salariatilor sau a organizatiei
sindicale se face pana cel térziu in ultima zi previzuta pentru depunerea dosarelor de concurs de catre
candidati si trebuie sa fie insotitd de documente justificative care sa ateste indeplinirea conditiilor
prevazute pentru membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor.

(8) Prin act administrativ al conducitorului CCSB, comisia de concurs si comisia de solutionare a
contestatiilor pot fi modificate pentru punerea in aplicare a prevederilor punctului ante mentionat pana in
ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de citre candidati sau, din motive obiective. pe tot parcursul
desfasurarii concursului.

(9) CCSB poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor autoritati sau institutii publice, la solicitarea acestora, in urmatoarele
cazuri:

a) daca exista un numdr insuficient de salariati;

b) daca salariatii din cadrul CCSB nu indeplinesc conditiile previzute de lege pentru a fi desemnati
in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) daca salariatii din cadrul CCSB s-ar putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau
incompatibilitate.

in aceasti situatie, conducatorul CCSB se adreseazi conducitorului autoritatii sau institutiei publice
in cadrul careia considera ca isi desfasoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de
lege pentru a fi desemnati membri in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si solicita
nominalizarea unui/unor salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul
comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

(10) In functie de numdrul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.
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(11) In situatia in care CCSB organizeaza in aceeasi perioada concurs pentru ocuparea mai multor
functii similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singurd comisie de concurs,
respectiv de solutionare a contestatiilor.

7.2.4 Conditii pentru membrii comisiilor de concurs $i de solutionare a contestatiilor

(1) Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasci cumulativ
urmatoarele conditii:

a) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau
functii de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau
aceeasi treapta profesionald, dupa caz.

b) In situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionald, in
comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care
isi desfasoara activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu
cel al postului scos la concurs.

¢) sa aibd cunostinte in unul dintre domeniile functici pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale in administratia publica;

d) s nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

(2) Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor de conducere, cel putin doi dintre membrii
comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie si detind functii de
conducere.
(3) Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiati, conform
legii.
(4) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.
(5) Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afld in urmitoarele situatii:
a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sotului sau sotici pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;
b) este sot, sotie, rudi sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;
¢) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza concursul.
direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.
(6) Situatiile de incompatibilitate si situatiile de conflict de interese prevazute mai sus se sesizeazi in scris
de persoana in cauzi, de conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, de
oricare dintre candidati ori de orice alta persoand interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
concursului.
(7) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze,
in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau
ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisici de concurs sau ai comisiei de solutionare a
contestatiilor au obligatia sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul
in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.
(8) In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod
corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucratoare de la data constatirii, prin inlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie.
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(9) In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constata ulterior desfasurarii
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se recalculeaza prin
eliminarea evaluarii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurarii validitatii evaludrii a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

(10) In situatia in care nu este asigurata validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

(11) Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei
de a informa, n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a
intervenit sau ar putea interveni precum si neprezentarea la probele de concurs fird motive obiective
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

7.2.5 Atributiile membrilor comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

(1) Membrii comisiei de concurs au urmitoarele atributii principale:
a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;
¢) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;
d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisi si/sau proba practica, dupa caz:
e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;
f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisd si/sau proba practica si
interviul, dupi caz;
) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.
(2) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmitoarele atributii principale:
a) verificd cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului;
b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv: reselecteazi dosarele de concurs,
renoteaza proba scrisd si/sau proba practica si interviul, dupa caz, cu respectarea prevederilor art. 44
alin. (1):
¢) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de contestatii.
(3) Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile previzute la alin. (1), indeplineste si urmatoarele
atributii:
a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;
¢) in situatia in care o persoani cu dizabilitati este declarata ,.admis® la selectia dosarelor de concurs,
informeaza conducatorul CCSB despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs pentru candidatul in cauza. respectiv interpret in limbaj
mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigura secretariatul comisiei de concurs.
suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le
considera necesare si de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor
de inscriere, despre aplicarea regulilor generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie
de tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului.
(4) Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langd atributiile prevazute la alin. (2).
indeplineste si urmitoarele atributii:
a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
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b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapad a concursului, dupa caz.

(5) Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmiatoarele atributii principale:
a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs:

b) primeste si inregistreazi contestatiile depuse de candidati;

¢) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor,
la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneazd alaturi de comisia de concurs, respectiv. comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv procesul-verbal
al selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;

¢) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora:

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

(6) In indeplinirea atributiilor prevazute mai sus, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare

a contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta

confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

(7) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in cadrul

comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie

reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.

(8) Indemnizatia previzuta la alin. (7) se plateste de catre CCSB in al cdrei stat de functii este prevazut

postul pentru care se organizeazi concursul.

7.2.6 Concursul de recrutare

Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a dosarelor
candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

7.2.7. Etapele concursului de recrutare

(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consti in 3 etape succesive, dupa
cum urmeaza:

a)selectia dosarelor de inscriere;

b)proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarca abilitatilor practice;
c)interviul.

(2) In situatia in care in fisa de post sunt prevazute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o proba suplimentard, care se desfagoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si/sau
proba practica, dupi caz.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al conducatorului CCSB se aproba procedura
de organizare si desfasurare a probei suplimentare.

(4) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

(5) Probele concursului se evalueaza independent de fiecare membru al comisiei de concurs, respectiv de
fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

(6) In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare
de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant.
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7.2.8. Etapa 1 - Selectia dosarelor de concurs
7.2.8.1. Dosarele de concurs

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 1
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;
¢) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinta medicald care s ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentali din care s reiasa ¢ nu s-au comis infractiuni prevazute
laart. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invatamant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.
(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr. 4.
(3) Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati,
in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevézut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea ,.conform cu originalul* de citre secretarul comisiei de concurs.
(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institutia publica competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a
probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicita expres in formularul de inscriere
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de citre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, potrivit legii.
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(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) in functie de decizia conducitorului autoritatii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarca
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid. posta
electronica sau platformele informatice ale autoritdtilor sau institutiilor publice induntrul termenului
prevazut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de citre acestia si au obligatia de a se
prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-e) in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizarii
probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autorititilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de | MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz. conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

7.2.8.2. Selectia dosarelor de concurs

(1) In termen de doua zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucritoare pentru ocuparea unui
post temporar vacant. comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

(2) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre toti
membrii comisiei. Modelul este prevazut in anexa nr. 5.

(3) Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea .,admis™ sau ,respins”, insotit, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul autoritatii ori
institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei
publice, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului prevazut pentru selectia dosarelor de
concurs.

(4) in situatia in care intre membrii comisiei de concurs existi diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este de
acord cu opinia majoritara formuleazi opinie separatd, motivati, si 0 consemneaza in borderoul
individual.

(5) Pana in ultima zi prevazuti pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute la punctul 7.2.8.1. alin. (1), pentru
desfdsurarea concursului.

7.2.9. Etapa 2 - proba scrisi si/sau proba practici
7.2.9.1. Proba scrisa
(1) Proba scrisd consta in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
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(2) Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel incat
sa reflecte capacitatea de analiza si sintezi a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul.

(4) In cazul unui numar mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant se desfasoara in mai multe sesiuni, pe baza blbllograﬁel si a tematicii de concurs.

(5) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoari proba scrisa,
comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucriri.

(6) in cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult doud zile inainte de proba
scrisd, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doud ori mai mare decat
numdrul intrebarilor din fiecare variantd de test-grila propusa candidatilor. intrebarile pentru fiecare
variantd de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfisoara proba scrisa, inainte de 1 inceperea acestei
probe.

(7) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialititii subiectelor
propuse doar pana la momentul prezentirii variantelor in comisia de concurs.

(8) Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtdnd stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

(9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subicct, care se comunica odata cu
subiectele si se afiseazi la locul desfasurarii concursului.

(10) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitdtilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
cartii de identitate sau a oricdrui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada
identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea. potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi.

(11) In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publica a
organizat concurs in aceeasi zi si la aceeasi ora, acesta se prezinti la proba scrisa pentru un singur post.
(12) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de cétre secretarul comisiei de concurs.

(13) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

(14) Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

(15) In sala in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(16) Nerespectarea dispozitiilor previzute la alin. (15) atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din sald, inscrie mentiunea ,.anulat* pe
lucrare si consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

(17) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe hartia asigurata de autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupi inscrierca
numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi
identificate si se aplica stamplla autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia
situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi
obligatia sigilarii lucrarii.
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(18) Candidatul are obllgataa de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd. respectiv testul-grila. la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si si semneze borderoul intocmit in acest
sens potrivit modelului previizut in anexa nr. 8.

7.2.9.2. Proba practici

Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(1) Proba practica se desfasoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare:

¢) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

(2) in vederea testarii pentru proba practicd, conducatorul institutiei/autoritatii publice poate stabili si alte
criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

(3) Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru testarea abilitatilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele maxime care se
acorda fiecarui criteriu de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-verbal,
intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.

7.2.10. Etapa 3 — Interviul

(1) In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie:

b) capacitatea de analizi si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in sitvatiile de criza:

e) abilitdti de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

(3) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare previzute la
alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de citre comisia de concurs.

(4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

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

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriala.

(5) Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei
practice, dupa caz.

(6) Data si ora sustinerii interviului se afiseazd obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa si/sau
practica, dupa caz.
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(7) La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindical. religie, etnie,
starea materiala, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(8) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal, intocmita de
secretarul comisiei de concurs, si se semneazi de membrii acesteia si de candidat.

(9) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea
presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al candidatilor, obtinut in
prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

(10) Inregistrarea interviului se pastreazd, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

7.2.11. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

® Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

® Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotati, cu exceptia
cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

e Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupd caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al cirui model este previizut in
anexa nr. 9, realizandu-se in termen de o zi lucratoare de la finalizarea fiecirei probe.

* Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

e Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scrisd, si se noteazd in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisi se
face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

®  Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor de
a face corecturi, insemniri sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

®  Lucrdrile care prezinta insemniri de natura sa conduci la identificarea candidatilor se anuleaza sinu
se mai corecteazd. Mentiunea ..anulat™ se inscrie att pe lucrare, cat si pe borderoul individual de
notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

o In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupd cum urmeaza:

a) dacd comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de citre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de céte ori se constatd ca exista diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs:

b) daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetici a punctajelor acordate de
membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

* Seinterzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

e Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

e Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de conducere.

Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu respectarea

prevederilor art. 43 alin. (4) si art. 44 alin. (1) din H.G. 1336/2022.
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®  Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite. Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteazi in borderoul individual de notare.

®  Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de conducere.

® Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau la proba
practica si interviu, dupa caz.

® Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare. vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
concursului, dupd caz. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.

e  Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeazi prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupi caz, in termen de o zi
lucratoare de la data finalizarii probei si contine atét punctajul obtinut, cat si mentiunea ,,admis* sau
.respins®, dupi caz.

®  Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

* La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar
daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasti situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma
cdruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

e In situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in
aceasld situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma ciruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

* Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante
se consemneaza intr-un proces-verbal.

7.2.12. Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba
practicd si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la compartimentul resurse
umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarea concursului, in termen
de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

in situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisici de solutionare a contestatiilor exista diferente de opinie
care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat w~admis™ ori ,respins“ in functie de
opinia majoritard, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separata,
motivata, si o consemneaza in borderoul individual.
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In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului,
comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia. modificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate
fata de rezultatul selectiei dosarelor:

b) constatd ¢ punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului:

¢) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice:

d) ca urmare a recorectdrii lucririi de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemndrii raspunsurilor
la interviu, candidatul declarat initial ,,respins™ obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei
scrise sau a interviului.

Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia contestatiilor
formulate fatd de rezultatul selectici dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele
de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor
candidatilor in cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constata ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa, respectiv
la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul institutiei publice
organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop,
imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseazi la sediul institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de
internct a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, in termen de o zi lucrdtoare de la data afisarii
rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii .admis* sau
~respins®,

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeazi folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecirui candidat.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 6, care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat
de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia. la care se anexeaza borderourile individuale ale
tuturor membrilor comisiei.

Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului pune la dispozitia candidatilor
interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de
solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu exceptia documentelor care contin
date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisd redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.
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7.2.13. Nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfiisurarea concursului

(1) In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
conducdtorul autoritatii ori institutiei publice organizatoare a concursului este sesizat cu privire la
nerespectarca prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se procedeaza la
verificarea celor sesizate, cu celeritate, de citre o comisie ai cirei membri sunt desemnati prin act
administrativ al conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

(2) Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de citre oricare dintre candidati sau de citre orice persoana interesata.

(3) In situatia in care verificarile prevazute la alin. (1) se realizeaza cu incadrarea in termenele procedurale
previzute de prezenta hotérére si se constata ci sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

(4) In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute
de prezenta hotarre. destasurarea concursului va fi suspendata prin act administrativ al conducitorului
autoritatii ori institutiei publice, pe o perioada de 15 zile lucritoare.

(5) Suspendarea concursului previzuti la alin. (4) se finalizeaza astfel:

a) dacd comisia desemnata potrivit alin. (1) constatd existenta unor deficiente in respectarea
prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al conducitorului autoritatii sau
institutiei publice care organizeazi concursul;

b) daci se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

(6) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii concursului:

a) concursul se améand pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute de
H.G. 1336/2022;

b) concursul se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

(7) in situatia constatarii necesitatii suspendarii/ anuldrii/amanirii/relurii concursului. institutia publica
organizatoare a concursului are urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului
de concurs;

b) sé informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul institutiei/autoritatii publice si/sau
prin posta electronici.

(8) in situatia reluarii procedurii de concurs prevazute la art. 62 alin. (5) lit. b) din H.G. 1336/2022,
candidatii au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilita pentru prima proba, documentele depuse
initial la dosarul de concurs, a caror valabilitate a incetat.

(9) in situatia in care concursul se anuleazi potrivit art. 62 alin. (5) lit. a) si art. 63 lit. b) din H.G.
1336/2022, candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei
solicitari adresate in scris presedintelui comisiei de concurs.

(10) Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati ,.respins®,
la solicitarea scrisa a acestora.

7.2.14. Numirea personalului contractual dupi promovarea concursului

(1) Candidatul declarat ,,admis* la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale este obligat sa se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice
de la data afisarii rezultatelor finale.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate,
candidatul declarat ,.admis* la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la afisarca
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rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi termenul de
preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

(3) Candidatul declarat ,.admis* la concursul de ocupare a unui post dintre cele previizute la art. 66 este
obligat sa se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.

(4) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant sau a unui post dintre cele
prevazute la art. 66, contractul individual de munci se incheie pe perioada determinata, potrivit termenului
prevazut in anuntul de concurs.

(5) in cazul neprezentdrii la post la termenul stabilit la alin. (1)-(3), dupa caz, postul este declarat vacant,
caz in care se comunica candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioard posibilitatea de a ocupa
postul respectiv, cu respectarea prevederilor art. 46 alin. (3).

(6) Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile alin. (5), are
obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite la alin. (1)-(3).

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurale
8.1 Directorul institutiei

*pe baza dispozitiei numeste persoanele care se ocupa de procesul de recrutare si selectiei a personalului,
in conditiile legii;

*aproba numirea candidatilor in viitoarele functii contractuale ca urmare a rezultatelor obtinute de acestia
la concursul desfasurat in cadrul procesului de recrutare si selectie;

8.2 Comisia de concurs

*selecteazi dosarele de concurs ale candidatilor;

*stabileste subiectele pentru proba scrisa;

*stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

*noteazd pentru fiecare candidat proba scrisi si interviul;

*transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

8.3 Comisia de solutionare a contestatiilor

*solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei
scrise si a interviului;

stransmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

8.4. Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor

*primesc dosarele de concurs ale candidatilor;

*convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor;
*intocmesc, redacteaza §i semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia;

-asigurd transmiterea rezultatelor concursului, respectiv rezultatelor contestatiei candidatilor;

* indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

8.5. Compartiment resurse umane

*pune la punct cdile de comunicare privind desfisurarea unui process de recrutare si selectie;
*intocmeste documentatia necesar in vederea organizirii examenului sau a concursului de recrutare si
promovare;

*raspunde de organizarea si supravegherea, in conditiile legii, a Comisiei de examinare a candidatilor;
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9. Formular de evidentd a modificirilor procedurii de sistem

Nr. | Numarul i | Numarul si data | Numarul Descrierea Avizul
crt. | data editiei reviziei paginii unde | modificarii conducatorului
s-a  efectuat compartimentului
modificarea in cadrul caruia s-
a elaborat
procedura
[ 2 3 4 5§ ™~ 4
9.1. | Editia | Elaborare :
.......... initiala
1217 200 2
9.2, Revizia 1/........ Pag. .......
9.3. Revizia2/........ | Pag........
94. Bevizgiadl o | PAQBiwavs | vorsummmsus
10. Formular de analizi a procedurii de sistem
Nr. | Compartimentul Numele si Aviz Obs. Data Semnatura
crt. care exprima prenumele favorabil/ Aviz
punctul de vedere | conducitorului/ Aviz nefavorabil
inlocuitorului | nefavorabil
de drept al
acestuia
1 2 3 4 5 6
I. | Comisia de Mihai ““ w
monitorizare Muntenita U}
2. | Comisia de loana 3/]
monitorizare Gherghina M,
3, Comisia de Nicolita V
monitorizare Radulescu
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~
Difuzare
Nr. , Semnatura (pentru
Nume si prenume o
Crt. Eii E-mail (se transmite predare fizica)
izic : o i
: catre toti salariatii)
| Maioru Vlad X
Alexandru
2 Radulescu Nicolita X
3 Apostu Loredana- X
Elena
4 Dumitru Camelia X
Avramut Andreea-

5 .

Mihaela A
i} Bordas Paul b4
7 Dobre luliana X
8 Muntenitd Mihai X

Pop-Nicola Ana

9

Gabriela X
10 Todor Serghei-Mihai X
Il | Urzica Cristina-Liliana X
12 Chiran Liliana X
13 Chirila lordan X
14 Gheorghe Nelu X

__
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15 Gherghina loana
16 Hanceriuc Doinita
17 Nicolae Tudorel
18 Radulescu Tudorel
19 Sprinceana Stefan
20 Virtejanu Smaranda
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Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Planul de ocupare a posturilor vacante;
Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale:
Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii.

12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Planul de ocupare a posturilor vacante contine informatii privind posturile vacante existente in
cadrul institutiei publice si este utilizat pentru organizarea concursurilor de recrutare a
personalului.

Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
contine criterii de evaluare, calificativul obtinut si identificarea nevoii de pregatire profesionala.
Planul anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii contine
programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare perfectionarii personalului.

12.2.3. Circuitul documentelor

Planul de ocupare a posturilor vacante este elaborat de Responsabilul cu resurse umane si este
transmis ordonatorului de credite ierarhic superior.

Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual este
intocmit de catre evaluator, insusit de catre personalul contractual evaluat, inaintat
contrasemnatarului si naintat Responsabilul cu resurse umane pentru a fi atasat la dosarul
profesional al personalului contractual.

Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii este intocmit de
citre Responsabilul cu resurse umane pe baza nevoilor de pregatire profesionala identificate in
urma procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare implementarii Standardului 3 — Competentd, performanta sunt: calculatoare
personale, birourile, rechizite, imprimanta.

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare implementarii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt: Comisia de
monitorizare, Responsabilul cu resurse umane, salariatii.

12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare implementarii Standardului 3 — Competenta, performanta sunt stabilite prin
bugetul entitatii publice.
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Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Pentru

implementarea Standardului 3 — Competentd, performanta, Responsabilul cu resurse umane si

Compartimentele de specialitate vor proceda la:

12.4.2,

Elaborarea, aprobarea si transmiterea Planului de ocupare a posturilor vacante;

Elaborarea si aprobarea Raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;

Elaborarea si aprobarea Planului anual de perfectionare profesionald si fondurile alocate in scopul
instruirii, care contine programele de perfectionare profesionale si fondurile necesare
perfectionarii personalului.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Implementarea si dezvoltarea Standardului 3 — Competentd, performantd presupune derularea
urmdtoarelor activitati:

Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

e Evaluarea performantelor profesionale individuale;

e Identificarea nevoilor de pregitire profesionala a personalului;

e Organizarea modului de pregatire profesionala a personalului;

e Asigurarea fondurilor necesare perfectionarii profesionale.
12.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii privind implementarea Standardului 3 — Competenta,
performanta

e EXxistd o analiza in baza careia au fost stabilite cunostintele si aptitudinile necesare in vederea

indeplinirii sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post.

Pregatirea profesionala se realizeaza pe baza identificarii nevoii de perfectionare profesionala.
Programele de pregatire profesionala a personalului sunt elaborate pe baza nevoilor de pregitire
profesionald identificata.

Indicator de evaluare

Numar posturi ocupate / Numar posturi vacante x 100

Numar de programe de pregatire realizate / Numar de programe de pregatire planificate x 100
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Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB

12.5. Anexe, inregistrari, arhiviri

COD P.O. 13.01

Nr. Denumirea Elaborato | Aprob | Numar de | Difuza | Arhivare Alte
anex | anexei r a exemplar | re Loc Perioad | Element
a e a €
0 1 2 3 4 5 6 7 8
I. | Formular de 1 Resurse
inscriere umane
Cod:
F-PS-13.01-01
2. | Nota de ] Resurse
informare umane
candidati
Cod:
F-PS-13.01-02
3. | Declaratie pe 1 Resurse
propria umane
rdspundere
Cod:
. | F-PS-13.01-03
4. | Adeverinta I Resurse
Cod: umane
F-PS-13.01-04
5. | Proces verbal ] Resurse
selectie dosare umane
Cod:
F-PS-13.01-05
6. | Tabel Privind I Resurse
rezultatul umane
selectiei
dosarelor
Cod:
F-PS-13.01-06
7. | Apel nominal I Resurse
candidati umane
inscrisi
Cod:
F-PS-13.01-07
8. | Borderou cu ] Resurse
lucrarile umane
predate la
proba scrisa
Cod:
F-PS-13.01-08
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Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB

COD P.0O. 13.01

Cod:
F-PS-13.01-08

Borderou
individual de
notare

Cod:
F-PS-13.01-09

Resurse
umane

| Proces verbal

probea scrisa
Cod:
F-PS-13.01-10

Resurse
umane

| Tabel privind

rezultatul
probei scrise si
/ sau practice
Cod:
F-PS-13.01-11

Resurse
umane

| Lista

subiectelor
propuse pentru
proba scrisa
Cod:
F-PS-13.01-12

Resurse
umane

| Subiecte —

varianta I/11
Cod:
F-PS-13.01-13

Resurse
umane

14,

Tabel privind
rezultatul
probei interviu
Cod:
F-PS-13.01-14

Resurse
umane

.| Raportul final

al concursului
Cod:
F-PS-13.01-15

Resurse
umane
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Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

Anexa 1:

Formular de inscriere

Institutia publica: Casa de Cultura a Studentilor din Bucuresti
Functia solicitata:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazi pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate:

o copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

o copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume. dupa
caz:

o copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

o copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

o certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

o adeverintd medicala care sa ateste starea de sinatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

o certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ca nu s-au comis infractiuni previzute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatamant, sénitate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publica sau privati a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

o curriculum vitae, model comun european.

Cunoscand prevederile uri. 2sidisiart 6 alin, (1) it @) din Reeulamentul (UL 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtd@mantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

imi exprim consimtamantul [ ] Nu imi exprim consimtamantul | |

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
si ale secretarului, in format electronic.
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Imi exprim consimtamantul [ ] Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sandtate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane,
cunoscand c¢a pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtamantul [ ] Nu mi exprim consimtamantul | |

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand cé pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinard ...........ccoeeveeervenenens .

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile ari. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.
Data:

Semnatura:

Cod: F-PS-13.01-01

Pagina 36 din 52



Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

Anexa 2:
NOTA DE INFORMARE CANDIDATI

in conformitate cu prevederile HG nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, rezultatele fiecirei probe a concursului. inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecdrui candidat si a sintagmei "admis" sau
"respins”, prin afisare la locul desfasurdrii concursului (sediul Casei de Culturd a Studentilor din
Bucuresti) si. dupa caz, pe site-ul institutiei (www.ccs.ro).

Avand in vedere ¢a informatiile privind rezultatele obtinute de candidati pentru fiecare etapa de
desfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor scoase la concurs contin date cu caracter personal,
iar in contextul prevederilor art. 15-22 din Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), candidatii, in
calitate de persoane vizate au posibilitatea de a opta pentru pseudonimizarea datelor cu caracter personal
continute de listele care vor fi afisate.

Prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor inscrisi la concurs este efectuati in
conformitate cu indeplinirea unei obligatii legale ce revine Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti,
strict in scopul efectudrii recrutarii/promovarii personalului necesar indeplinirii atributiilor functionale.

Site-ul Casei de Cultura a Studentilor din Bucuresti poate contine link-uri catre alte platforme sau
aplicatii care nu sunt gestionate de institutie, dar care pot prelua informatii de pe site-ul institutiei, context
in care institutia nu este responsabild pentru continutul sau politicile de confidentialitate ale site-urilor si
aplicatiilor in cauza.

In conformitate cu prevederile art. 15-22 din Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),
candidatii. n calitate de persoane vizate au urmitoarele drepturi:

I} Dreptul de acces la date, (art. 15 din Regulamentul (UE) 2016/679):

2) Dreptul la rectificarea datelor; (art. 15 din Regulamentul (UE) 2016/679);

3) Dreptul la stergerea datelor, (art. 17 din Regulamentul (UE) 2016/679);

4) Dreptul la restrictionarea prelucriri, (art. 18 din Regulamentul (UE) 2016/679);

5) Dreptul la portabilitatea datelor, (art. 19 din Regulamentul (UE) 2016/679);

6) Dreptul de opozitie la prelucrarea datelor, (art. 20 din Regulamentul (UE) 2016/679):

7) Dreptul de a nu fi supus unor decizi automatizate, inclusiv profilarea; (art. 21 din
Regulamentul(UE) 2016/679);

8) Dreptul la notificarea destinatarilor privind rectificarea, stergerea ori restrictionarea datelor
cu caracter personal, (art. 22 din Regulamentul (UE) 2016/679).

Dosarele candidatilor respinsi care contin si date cu caracter personal se vor restitui la cererea
titularilor, iar in cazul in care nu se solicita restituirea, dosarele se vor arhiva conform prevederilor legale.

Am luat la cunostinta cu privire la prezenta Nota de informare candidati si confirm dreptul Casei
de Culturd a Studentilor din Bucuresti de a utiliza si stoca datele mele cu caracter personal numai in scopul
prevazut de prevederile HG nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice.

In contextul mai sus prezentat, subsemnatul,
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(nume, prenume)

0 DA. doresc pseudonimizarea datelor cu caracter personal continute de listele care vor fi afisate
referitor la organizarea acestui concurs/examen si confirm dreptul Casei de Cultura a Studentilor
din Bucuresti de a utiliza si stoca datele mele personale numai in scopul mentionat mai sus.

Data
Semnaturi

E-mail:

O NU doresc pseudonimizarea datelor cu caracter personal continute de listele care vor fi afisate
referitor la organizarea acestui concurs/examen, dar confirm dreptul Casei de Culturi a Studentilor
din Bucuresti de a utiliza si stoca datele mele personale numai in scopul mentionat mai sus.

Data
Semnatura

Nota: * Prezenta Noti de informare se semneazi de citre candidat dupi predarea dosarului de
inscriere conform mentiunilor din anuntul de organizare a concursului.

Cod: F-PS-13.01-02

Apexa 3:
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
SUbSCIIIALUL BUDSEIIIGIRL 5o i issiiisssastsmmsesmmsossisstannnmssmtiomsssrsansssawssesss Ehmassnss , cetdtean romdn,
fulfiiea L seamis s 51 BVE umsmsssmsmsressssmsererss , nascut/nascutd la data de
in domiciliat/domiciliata in
., legitimat/legitimatd cu .................
Seriad .ooevneinnnn.., % cxscassamvesvsvisesyasmin cunoscand preveder:le art. 326 din Codul penal cu privire la

falsul in declaratii declar prin prezenta, pe propria raspundere, ci nu am antecedente penale, care s3 mi
fac@ incompatibil cu functia pentru care candidez §i ma angajez si prezint certificatul de cazier. in original.
in termenul prevazut de lege.

Data. Semnatura,

Cod: F-PS-13.01-03

Pagina 38 din 52



Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului
contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

Anexa 4:

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrérii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul cidl/dna .........................., posesor/posesoare al/a B.I./C.1. ............. seria ....... nr.

wONP . a fost/este angajatul/angajata ......................, in baza actului administrativ de
101513011 30| (ST /contractului individual de muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de ...... ore/zi,
incheiat pe duratd nedeterminatd/determinata, respectiv ....., inregistrat m registrul general de evidentd a
salariatilor cu nr. ....... - — in runctla/mesena/ocupatla ' SN
Pentru exercitarea atrlbumlor stabilite in fisa postului aferentd Lontraclulm individual de munca/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel ................... 290 Specialitaten ..oowimmmmmsis :
Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de  serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:
- vechime in munca: e a1 || (W luni ....... zile:
- vechime in speualltatca StudlllOl .................... ani voooevvenn. luni .......... zile.
INr.  [Mutatia INr. si data actului pe baza céruia se
crt.  |intervenitad Anul/luna/ziMeseria/Functia/Ocupatiaface inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/rapor’tunior de serviciu):

ln perioada lucratd a avut .............. zile de absente nemotivate si ................ zile de concediu fard plata.

in perioada lucratd, dlui/dnei ........cooovveveeverrennnnee. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a aplicat
sanctiunea disciplinard ...........c.ccoooeeieenenen.

Cunoscand normele penale incidente in malerla falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in prezenta
adeverin(d sunt reale, exacte si complete.

Stampila angajatorului

Cod: F-PS-13.01-04

' Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
* Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).
3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale. reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii.
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Anexa 5:

Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

PROCES VERBAL
incheiat azi ..........e......
Dupé expirarea termenului de depunere a dosarelor de inscriere, respectiv data de ............... 5 ‘OTQusunemnaay .
comisia de concurs, numita prin decizia nr. .... din ............ , Intrunita azi, data antementionata, a procedat la
verificarea indeplinirii conditiilor de citre candidatii inscrls,l la concursul pentru ocuparea functiei de
executie/conducere de personal contractual de ................. din cadrul covuamenss organizat in baza referatului
o1 si aprobat de directorul institutiei.

Componenta comisiei de concurs este urmitoarea:

Presedinter= .. (Nume si prenume) — (functia); in cadrul compartimentului ..........c.ccocceeennnnn. :
Membrii: - (Nume si prenume) — (functia); in cadrul compartimentului .....c...ccoeveeeeennee. ;

- (Nume si prenume) — (functia); in cadrul compartimentului ........cocoeeeeeennenn. 3
Secretariatul comisiei de concurs este asugurat derCatre o (Nume si prenume) — (functia); in
cadrul compartimentului ...........ccoeveeeenne. :

A / Au depus dosare de inscriere

- -dosarnr. /. . , absolvent (3) al (a) din
cadrul - sesiunea : specializarea cu
vechime in munca / specialitatea studiilor
Comisia de examen /concurs a constatat ca sunt / nu sunt mdephmtc conditiile solicitate pentru
participarea la proba scrisa a examenului / concursului din data de de cdtre candidatul /
candidatii inscris / inscrisi.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul
- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia

Cod: F-PS-13.01-05
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Anexa 6:

Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

TABEL

CCSB

Privind rezultatul selectiei dosarelor la concursul organizat pentru ocuparea postului de personal

contractual de

, organizat in data de

Nr. crt Nume si Nr. si data Rezultat selectie | Observatii
prenume dosarului
candidat

1. Functia — din
cadrul

Eventuale contestatii se pot depune pan la data de

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul

- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia

Pagina 41 din 52

Cod: F-PS-13.01-06



Procedura privind organizarea concursului de recrutare a personalului

contractual din cadrul CCSB
COD P.O. 13.01

Anexa 7:
Denumirea angajatorului

APEL NOMINAL CANDIDATI iNSCR[$I
La proba scrisa din data de

(PE BAZA ACTULUI DE IDENTITATE)

cadrul

Nr.crt. Nume si Nr. si datd dosar | Seria si nr. Act Observatii
prenume identitate (prezent / absent)
candidat

Functia — din

Secretar comisie,

- functia
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Anexa 8:

Denumirea angajatorului

Borderou cu lucriirile predate la proba scrisa a concursului organizat in data de..............
pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul ....................

Nr.  |Predat lucrare  Numar de pagini [Semnatura candidatului (fird numele si prenumele
crt.  [Da/Nu scrise candidatului)

Secretar comisie,
- functia

Cod: F-PS-13.01-08
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Anexa nr. 9:
Denumirea angajatorului

Borderou individual de notare

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul
Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia dej
solutionare a contestatiilor
Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor

Numele si prenumeleRezultatul selectiei
candidatului dosarelor*) Motivul respingerii**)
1
2
3
Semnatura membrului
comisiei:

Informatii privind proba scrisd
Data desfasurarii probei scrise
*) Se va completa cu ,,admis*, respectiv ,,respins™.

**) Se va completa, daci este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din
lege pe baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror
indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante. precum si
a unor informatii referitoare la documentele lipsi din dosarul de concurs.

Lucrare scrisa

Punctaj IalPunctaj lalPunctaj EaJPunctaj la]Punctaj la
Numarul subiectul |subiectul |subiectul [subiectul |subiectul [Punctaj***)[Punctaj test-
lucririi | 2 3 4 S total erild

|

Numele si prenumele candidatului****): ..........

2 | I | | | |

Numele si prenumele candidatului****): ... .

3 | | | | l |
Numele si prenumele candidatului****): ..........
Semndtura membrului comisiei:
Informatii privind interviul:
Data desfasurarii interviului:
Numele si
prenumele Punctaj [Punctaj Punctaj
candidatului _ (Criterii de evaluare*****) imaxim lacordat fota]*Fcksy

[=N [V NS [UW | ) e
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umele si
prenumele Punctaj [Punctaj Punctaj
candidatului  [Criterii de evaluare*****) maxim  |acordat total*****%)
|
2
3
4
S
6
Numele si
prenumele Punctaj |Punctaj Punctaj
candidatului _(Criterii de evaluare*****) maxim |acordat fotal FHeers)
1
2
3
4
5
6

**%*) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

**®X) Se va completa dupa desigilarea lucririlor, dupd ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de
solutionare a contestatiilor au acordat notele.

iEEE) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice.

#AEEX) Punctajul total se obtine ca sumd a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul
- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia

Cod: F-PS-13.01-09
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Anexa 10:
Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare .......
Data inregistrarii .......
Proces verbal
Incheiat astizi

Comisia de concurs, numita prin nr. din . intrunita astazi, data de mai sus,
a procedat la verificarea competentei profesionale. in cadrul probei scrise si / sau practice, a candidatului
/ candidatilor inscris / inscrisi la concursul pentru ocuparea functiei de executie / conducere de personal
contractual de din cadrul organizat in baza referatului nr. si
aprobat de catre

Componenta comisiei de concurs este urmétoarea:

Presedinte : - - functia in cadrul
Membri: - functia in cadrul
- functia in cadrul
Secretariatul comisiei de examen / concurs este asigurat de cétre - functia.
A / Au depus dosare de inscriere
% -dosarnr. /. . , absolvent (a) al (a) din
cadrul - sesiunea , specializarea cu
vechime in munca / specialitatea studiilor ;
Care potrivit procesului verbal nr. din . indeplineste / indeplinesc

conditiile de participare la examen / concurs.

Pentru lucrarea scrisd au fost formulate 2 seturi de subiecte, din care a fost extras plicul cu subiectele
prezentate in Anexa nr. - atasata la prezentul proces verbal, care cuprinde si punctajul stabilit de
catre comisia de examen /concurs pentru fiecare subiect in parte.

La finalizarea probei scrise, membrii comisiei de concurs au stabilit baremul detaliat de corectare a
subiectelor — atasat la prezentul proces verbal (anexanr. ).

Puctajul minim pentru promovarea probei scrise este de 50 puncte / 70 puncte.

in urma verficarii raspunsurilor date la subiectele extrase pentru lucrarea scrisd, comisia de concurs
acordat candidatului / candidatilor:

- puncte,
Punctaj cu care a/ au / nu a/ nu au promovat proba scrisa (tabel rezultat proba scrisd — anexat).
Proba practica s-a desfasurat conform planului atasat la prezentul proces verbal (anexa nr. ).

La finalizarea probei practice comisia de examen / concurs, a acordat urmatorul / urmétoarele punctaj /
punctaje candidatului / candidatilor:

punctaj / punctaje cu care a/au / nu a/ nu au/ promovat proba practica (tabel rezultat proba practica —
anexat).

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces verbal.

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul
- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia

Cod: F-PS-13.01-10
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Anexa 11:

Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

TABEL

CCSB

Privind rezultatul probei scrise si / sau practice la concursul organizat pentru ocuparea postului de

personal contractual de

, organizatin data de

Nr. crt Nume si Nr. si data Rezultat selectie | Observatii
prenume dosarului
candidat

I Functia — din
cadrul

Eventuale contestatii se pot depune pani la data de

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul

- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia
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Anexa nr. 12
Denumirea angajatorului

Lista subiectelor propuse pentru proba scrisi din data de de citre -
functia - presedinte al comisiei de concurs numit prin nr. din
Nr. Crt. Subiect propus
Semnatura,

Cod: F-PS-13.01-12
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Anexa 13:
Denumirea angajatorului

Subiecte — varianta I/11
Pentru proba scrisa din

COD P.O. 13.01

contractual de

din cadrul

la examenul / concursul pentru ocuparea functiei de personal

Nr. Crt.

subiect

Punctaj maxim

total

100 puncte

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte : -

Membri: -

Secretar comisie,

- functia in cadrul

- functia in cadrul

- functia in cadrul

- functia
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Anexa 14:

Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

TABEL
Privind rezultatul obtinut la concursul organizat pentru ocuparea postului de personal contractual de
, organizat in data de

Nr. Crt. Nume si prenume Punctajul Observatii
candidat obtinut proba
interviu
1 Functia — din cadrul

Eventuale contestatii se pot depune pana la data de

COMISIA DE CONCURS:

Presedinte : - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul
- - functia in cadrul

Secretar comisie, - functia

Cod: F-PS-13.01-14
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Anexa nr. 15
Denumirea angajatorului
Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

Raportul final al concursului

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul: 1.

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

INumele si prenumele
candidatului

Rezultatul selectiei
dosarelor

Motivul respingerii dosarului

L

2.

Observatii formulate de ciatre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

Informatii privind proba scrisa

INumele si prenumele
candidatului

Punctajul final al probei
scrise

Rezultatul

Informatii privind solutionarea

contestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

Informatii privind interviul

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al
interviului

Rezultatul

Informatii privind solutionarea

contestatiei interviului

Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

2,

Rezultatul final al concursului

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al
concursului

Rezultatul
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I

2.

Functia contractuala

Numele si prenumele Punctajul final al
candidatului concursului Rezultatul

1.

2.

Functia contractuala

Comisia de concurs Semnatura

1

2

Secretarul comisiei de concurs

COMISIA DE CONCURS:
Presedinte ; - - functia in cadrul

Membri: - - functia in cadrul

- - functia in cadrul

Secretar comisie. - functia
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