ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA VALISOARA
PRIMAR

DISPOZITIA NR.32/2018
privind aprobarea Procedurii de organizare si desfasurare a examenului de promovare in grade sau
trepte profesionale a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
' comunel Valisoara si al Bibliotecii comunale Vilisoara

Primarul comunei Vilisoara, judetul Hunedoara;

Avind In vedere Raportul de specialitate nr. 806/06.03.2018, prin care se propune aprobarea
Procedurii de organtzare g1 desfdsurare a examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Vilisoara si al
Bibliotecii comunale Vilisoara;

fn baza prevederilor:

- art. 42 din HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului- cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare,;

- art, 11, alin. (5}, art. 31 alin. (2) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

* {n temeiul dispozitiilor art.63 alin.(1) lit.d) ,alin.(5) lit.e) si art.68 alin. (1) din Legea nr.215/2001 a
administratiei publice locale republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare

DISPUNE:

Art.1. Se aproba Procedura de organizare si desfasurare a examenului de promovare in grade sau
trepte profesionale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunet
Valisoara si al Bibliotecii comunale Valisoara, conform anexei care face parte integrantd din prezenta

dispozifie.

Art.2. Aducerea la cunostintd publicd se va face prin publicarea pe pagina de internet a institutiei:
www, primaria.valisoara.ro

Art. 3. Prezenta dispozitie se poate contesta in termen de 30 de zile de la data comunicirii, in
conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Art,2. Prezenta dispozitie se comunica:
- Institutiei Prefectului — Judetul Hunedoara;

- Compartimentulut financiar-contabil, resurse umane;

PRIMAR,
Rovinar Mircea Ion

Valisoara,08.03.2018




ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA VALISOARA
PRIMAR

Anexi la Dispozitia nr. 32/2018

Procedura
de organizare si desfisurare a examenului de promovare in grade sau trepte profesionale a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Vilisoara si al Bibliotecii comunale Vilisoara

Art. 1
(1) Promovarea in grade/trepte profesionale se realizeazd pe baza criteriilor stabilite in prezenta

procedurd, aprobaté prin act administrativ al ordonatorului principal de credite, dacé nu este reglementatd
altfe] prin statute sau alte acte normative specifice.

(2) Prin promovare se asigura evolutia in caricrd a personalului contractual prin trecerea intr-un grad
superior sau treaptd profesionald superioard, ntr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru care este
previizut un nivel de studii superior.

(3) Promovarea personalului coniractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face de
regul, pe un post vacant, iar in situafia in care nu existi un asemenea post, s face prin transformarea
postuluj din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

(4) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen.

(5) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii
superioare de scurtd sau de lungd duratd, al carui grad profesional este imediat superior celui de debutant cu
mentinerea gradatiei avute la data promovdrii, ca urmare a obtinerii unei diplome de nivel superior §i a
promovarii examenului organizat in acest sens.

(6) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de cétre
salariat a unor forme de invitimant superior in specialitatea in care isi desfigoara activitatea sau considerata
de autoritatea ori institutia publici ca fiind utild pentru desfasurarea activitatii, justificati de necesitatea
modificarii fisei de post, se face de citre seful ierarhic superior la cererea salariatului, insotita de copia
legalizati a diplomei de licen, respectiv a diplomei de absolvire, sau dupi caz, de adeverinta care sa ateste
absolvirea studiilor eliberate de o institutie de invitimént superior acreditatd §i este aprobatd de ctre

conducitorul autoritatii ori institutiei publice.

Art. 2
(1) Promovarea in grade/trepte profesionale a personalului contractual se face prin examen de

promovare, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic i aprobat de conducatorul autoritatii
sau institutici publice. Examenul de promovare se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, in functie
de decizia conducitorului autorititii sau institutiei publice.

(2) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmatoarele elemente:

a) descrierea activititii desfisurate de candidat;

b) nivelul de insugire a legislatiei specifice activitdtii desfagurate;

¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

e) propunerea de promovare;

f) bibliografia si dupa caz, tematica examenului de promovare;

g) propuneri privind componenta comisiei de examinare si cea de solutionare a contestatiilor.



(3) Referatul de evaluare se depune pénd in ultima zi lucritoare a fiecdrui trimestru la compartimentul
resurse umane sau la persoana desemnati in acest sens.

Art. 3
(1)Promovarea personalului contractual in grade/trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant.

(2) In situatia In care nu existd un post vacant, promovarea se face prin transformarea postului in care
personalul contractual este incadrat intr-unul de nivel imediat superior, cu incadrarea in cheltuielile bugetare

aprobate.

Art, 4
(1) Anuntul privind organizarea examenului de promovare se afiseazi la sediul §i pe pagina de internet a

autorititii sau institutiei publice, dupd caz, cu 10 zile lucritoare inainte de data stabilitd pentru organizarea
acestuia.
(2) Anuntul previzut la alin. (1) cuprinde obligatoriu urmitoarele elemente:
a) data, ora si locul de desfsurare a examenului;
b) bibliografia i, dupa caz tematica de examen;
¢) modalitatea de desfasurare a examenului;

Art. 5
(1) Pentru a participa la examenul de promovare in grad/treaptd profesionald, candidatul trebuie si fi

abtinut calificativul ,,foarte bine,, la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori
In ultimii 3 ani, in care s-a aflat in activitate;

(2) Dosarul candidatilor Tnscrisi la examenul de promovare trebuie sa contina:

a) cerere pentru participare la examen;

b) adeverinta eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestérii vechimii in gradul sau
treapta profesionald din care se promoveazi;

¢) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor individuale din ultimii 3 ani;

Art. 6
(1) Cu cel putin 10 de zile calendaristice inaintea destdigurdrii examenuiui de promovare, prin act

administrativ al conducitorului autorititii sau institutiei publice organizatoare a concursului, se constituie
comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiei

(2) Comisia de examinare, respectiv comisia de solutionare a contestafiilor sunt formate din céte 3
membri, astfel un presedinte, doi membri si un secretar.

(3) Presedintele comisiei de examinare, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie si
aiba experienta si cunostintele necesare in domeniul de activitate al postului in care se face promovarea,

(4) Presedintele comisie de examinare, respectiv al comisiei de solufionare a contestatiilor se numegte
din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

(5) Fiecare comisie de examinare, respectiv fiecare comisie de solutionare a contestatiilor are un secretar,
numit prin actul prevazut la alin. (1). Secretarul comisiei de examinare este §i secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor.

(6) Secretariatul comisiei de examinare si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura
de reguld, de citre o persoand din cadrul compartimentului de resurse umane, acesta neavénd calitatea de

membru al comisiei.

Art, 7
(1) In functie de numérul si de specificul posturilor ocupate de personalul contractual care indeplineste

conditiile de promovare in grade/trepte profesionale, se pot constifui mai multe comisii de examinare,
respectiv comisii de solutionare a contestatiilor.



(2) In situatia in care in unitatea organizatoare nu existd personal care si indeplincascd conditiile
prevézute la art. 6, aceasta poate solicita desemnarea de membri/secretari in comisiile de examinare si/sau
in comisiile de solutionare a contestatiilor din cadrul altor institutii.

Art. 8
(1) Nu poate fi desemnatd membru in comisia de examinare sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care se atla in una dintre urmatoarele situatii:
a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale sale ori ale
sofuluj sau sotiei care poate afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;
b) este sot, sotie, rudi sau afin pani la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
mentbru al comisiei de examinare sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.
¢) este sau urmeaza si fic in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se se organizeazi
examenul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.
(2) Nu poate fi desemnati membru in comisia de examinare sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care a fost sanctionatd disciplinar, daca sanctiunea aplicati nu a fost radiata, conform legii.
(3) Calitatea de membru In comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de membru in comisia

de solutionare a contestatiilor.

Art, 9
(1) Situatile previzute la art. 8 se sesizeazi in scris conducitorului autoritatii sau institutiei publice

organizatoare de persoana in cauza, de oricare dintre candidati sau de orice alti persoana interesatd, in orice
moment al organizarii si destagurarii examenului de promovare.

(2) Membrii comisiei de examinare gi ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze
in scris, cu celeritate, persoanele care 1-au desemnat cu privire la intervenirea oricérei situatii previzute la
art. 8, In aceste cazuri, membrii comisiei de examinare §1 al comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia s se abtini de la participarea ori de la luarea vreunei decizii cu privire la examenul in cadrul caruia
a intervenit conflictul de interese.

(3) In cazul constatirii existentei unei situafii de incompatibilitate sau a unui conflict de interese, actul
administrativ de constituire a comisiei se modificd in mod corespunzitor, in termen de cel mult dous zile
lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea membrului aflat aflat in respectiva situatie.

(4) In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constata ulterior desfisurarii
uneia dintre etapele examenului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se recaleuleaza prin eliminarea
evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate si conflict de interese, sub rezerva asigurdrii
validitatii evaludrii a cel putin doua treimi din num#rul membrilor comisiei de examinare.

Art. 10

Comisia de examinare are urmditoarele atributii principale:

a} selecteaza dosarele candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice si realizeazd proba practici;

d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisd/si sau proba practici;

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

f) semneazé procesele-verbale Intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de examen, precum si

raportul final al examenului.

Art. 11

Comisia de solufionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor, cu privire la notarea
prebej scrise sau a probet practice si a interviului;

h) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.



Art. 12

Secretarul comisiei de examinare are urmitoarele atributii principale:

a) primeste si centralizeazd dosarele de inscriere a candidatilor si le prezintd spre analiza comisiei de
examinare;

b) primeste de la secretariatul unitatii organizatoare contestatiile depuse in termenul stabilit §1 le prezinta
spre analiza comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢)preia de la secretaru] comisiei de examinare documentele necesare solutionarii contestatiilor depuse;

d} convoacd membrii comisiei de examinare la data programati a se desfagura examenul de promovare
sau orj de cite ori este necesar, la solicitarea presedintelui comisiei;

) convoacd membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiel,
prezentandu-le spre analiza contestatiile depuse, impreund cu documentele necesare solutionarii acestora;

f) intocmeste procesul-verbal al selectiei dosarelor si cel de desfisurare a examenului de promovare;

g) Intocmeste procesul verbal privind solutionarea contestatiilor;

h) asigurd transmiterea citre candidati a rezultatelor selectiei dosarelor, si dupi caz, ale examenului de
promovare, prin afigarea acestora la sediul institutiei unde se desfisoard examenul de promovare;

i) asigurd transmiterea rezultatului contestatiilor candidatilor prin afisarea acestora la sediul institutiei
unde s¢ desfisoard examenul de promovare, precum si dupi caz, secretarului comisiei de examinare;

j) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului de promovare.

Art, 13
(1) Examenul de promovare consti in sustinerea a 2 etape succesive, dupi cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisd/si sau proba practica, dupd caz;

(2) Proba practici se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor
practice. Pentru stabilirea probei practice, comisia de examinare poate consulta conducatorul
compartimentului In care 15 desfdgoard activitatea persoana care indeplineste conditiile de promovare.

(3) Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenti.

Art. 14
(1) In vederea participarii !a examen, in termen de 5 zile lucritoare de la data aparitiet anunfului de

organizare a examenului de promovare in grad/treaptd profesionald, candidatii depun la locul stabilit in
anunful privind organizarea examenului de promovare un dosar de Inscriere care va cuprinde documentele
prevazute la art. 5 alin. (2).

(2) In termen de cel mult 2 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, comisia
de examinare are obligatia de a selecta dosarele de Inscriere pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
examenul de promovare.

(3) Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza de citre secretarul comisiei de examinare, cu
mentiunea ,,admis, /,,respins,, insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul unitatii organizatoare, in
termenul prevazut la alin. (2).

(4) In termen de 2 zile lucratoare de la data afigérii rezultatelor selectiei dosarelor, candidatii pot depune
contestatii la registratura unitdtii organizatoare, contestatii care se solutioneazi de citre comisia de
solutionare a contestatiilor in termen de cel mult o zi lucratoare de la inregistrarea acestora.

Art, 15
Proba scrisa se sustine de cétre candidatii ale caror dosare au fost declarate admise si consti in testarea

cunostintelor din domeniul de activitate al candidatului prin redactarea unei lucriri.

Art. 16
(1} Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si dupa caz, a tematicii

maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pand la 9 subiecte, cu cel mult doua ore
inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.



(2} La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la dispozitia
fiecarni candidat lista subiectelor stabilite, conform alin. (1).
(3) Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre comisia de

eXaminare.

Art. 17
(1)Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare n funciie de gradul de dificultate s

complexitate al subiectelor, fird a depasi 3 ore.

(2 Dupa comunicarea subiectelor este interzis accesul in sala de examen al candidatilor care intirzie sau
al oriciror altor persoane, cu excepfia membrilor comisiei de examinare, precum si a persoanelor care
asigurd secretariatul comisiei de examinare, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

(3) In incaperea in care are loc proba scrisd pe toatd durata derulirii acesteia, inclusiv a formalitatilor
prealabile §i a celor ultericare finalizarii probet, candidatilor nu le este permisa detinerea ori folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijicace de comunicare la distants.

{4) Nerespectarea dispozitiilor previzute [a art. (4) $1 (5) atrage eliminarea candidatului din proba de
examen. Daca se constati incilcarea acestor dispozitii, comisia de examinare elimina candidatu] din sala,
dupd caz, inscrie pe lucrarea mentiunea ,,anulat,, si consemneazi cele intdmplate in procesul verbal.

(5} Sub sanctiunea anularii lucrarilor scrise, acestea se redacteaza doar pe seturile de hartie care poartd
pe fiecare fila stampila unitatii organizatoare.

(6) La finalizarea lucririi ori la expirarea timpului alocat probei scrise, candidatut are obligatia de a preda
comisie] de examinare lucrarea scrisi si de a semna borderoul special intoemit in acest sens.

Art. 18

(1) Punctajele se acorda individual de citre fiecare membru al comisiei de examinare pentru fiecare lucrare
scrisa,

(2) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examinare, lucrarea se recorecteaza de citre toti membrii acesteia.
Procedura recorectirii se reia ori de cate ori se constati ca existd diferente mai mari de 10 puncte intre

punctajele acordate de membrii comisiei de examinare.

Art, 19

(DIn cadrul examenuivi de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazs lucrarea
elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmitoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilitdti de comunicare;

¢) capacitate de sintezi;

d) complexitate, initiativa, creativitate.

(2) Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finald a fieciirui criteriu prevazut la alin. (1),

H

(3) Proba practici este notat de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de

puncte,
(4) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in Borderoul de notare (anexa nr.

5).

(5) Este declarat ,,admis,, la proba scrisd candidatul care a obtinut un punctaj final de minimum 50 de

puncte,

(6) Rezultatele examenului de promovare obtinut de fiecare dintre candidati sunt inscrise tn Raportul final
al examenului (anexa nr. 6) si se afiseaz la sediul autoritdtii sau institutiei publice, precum si pe pagina de
internet a acesteia, dupi caz, in termen de cel muli 2 zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Art. 20 (DIn termen de o zi lucritoare de la data afigarti rezultatelor, candidatii nemulfumiti de
rezultatul obtinut pot depune contestatie, sub sanctiunea deciderii din acest drept.



(2) Comisia de solutionare a contestatilor va reevalua lucrarea sau proba practica, iar rezultatele finale

se afigeazi la sediul institutiei sau autoritatii publice In dous zile lucritoare de la data expirérii termenului
de depunere a contestatie;.

Art, 21
(I)Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor i promovate, prin examen, la sfargitul

perioadei de debut, stabilite in conditiile legii, In functia, gradul sau treapta profesionals imediat superioari,
in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducitorul autoritdtii sau institutiei
publice.

(2) Examenul de promovare se desfdsoara cu respectarea prevederilor art. 17-21.

Art, 22

(1) Pentru fiecare examen de promovare se intocmeste un dosar cu urmatorul continut:

a) acte administrative de constituire a comisiilor de examinare si de solutionare a contestatiilor;

b) documente privind organizarea si desfisurarea examenului de promovare;

¢) lucrérile candidatilor i inregistrarile audio/video, dupi caz;

(2) Dosarul mentionat se pasireazi 1 an la compartimentul de resurse umane implicat in organizarea s
desfiisurarea examenului de promovare, urmind a fi arhivat ulterior in conditiile legii.

Art, 23
(1) incadrarea in noile functii sau grade profesionale ale persoanelor care au fost declarate nadmis,, la

examenul de promovare se face Incepand cu prima zi a lunii urmétoare celei in care a avut loc promovarea.
(2) Ca urmare a promovirii fisa postului salariatului va fi completatd cu noi atributii, in raport cu nivelul
postului, prin grija sefului ierarhic superior.

- PRIMAR,
Rovinar Mirced Ion

Vilisoara,08.03.2018




