ANEXA
la  Dispozitia
Nr.221din 04.11.2011

REGULAMENT
privind criteriile si modul de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului contractual si de organizare si desfasurare a examenului de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita,
precum si din cadrul institutiilor de interes judetean

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1.-Prezentul regulament reglementeaza evaluarea performantelor profesionale individuale
si promovarea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
lalomita, precum si din cadrul institutiilor de interes judetean, aflate sub autoritatea sa.

Art.2.-(1)Regulamentul stabileste cadrul general pentru realizarea urmatoarelor obiective:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului si
calitatile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

b) asigurarea unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale
individuale, prin promovarea in grade ori trepte profesionale imediat superioare.

(2) Pentru atingerea acestor obiective prezentul regulament prevede:

a) evaluarea posturilor in functie de caracteristicile descriptive privind exigentele si performantele
pe care acestea le impun angajatilor;

b)evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

CAPITOLUL 11

Criteriile si modul de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Ialomita, precum si din cadrul institutiilor de interes judetean

Art.3.-Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute 1n mod efectiv.

Art.4.-Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate.

Art.5.- Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare.

Art.6.-In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a

autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

b) persoana aflata intr-o functie de demnitate publica, care coordoneaza domeniul de activitate
pentru conducétorii unitatilor subordonate.



Art. 7.-(1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt
evaluati la sfarsitul perioadei de debutant.

Art.8.-(1)Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluata este cuprinsd Intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in
cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a)atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncé al personalului
contractual inceteazi, se suspenda sau se modifica in conditiile legii. In acest caz salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea contractului de munca.
La obtinerea calificativului anual va fi avut in vedere, in functie de specificul atributiilor prevazute
in fisa postului si calificativul obtinut inainte de suspendarea sau modificarea contractului de
munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspendi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raportului de munca, dupa caz, intr-o perioada de cel mult
15 zile calendaristice de la incetarea sau modificarea raportului de munca, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va
lua in considerare la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie corespunzatoare studiilor
absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat in grad
profesional/treapta profesionala.

Art.9.-Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt evaluate pe baza
criteriilor de performantd stabilite potrivit prevederilor prezentului regulament, in functie de
specificul activitatii compartimentului in care salariatul isi desfasoara activitatea.

Art.10.- Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale va avea ca elemente de
referinta:

- fisa postului, intocmitd conform anexei nr. 1;

- raport de evaluare a performantelor profesionale individuale prevazuta in anexa nr. 2;

- urmatoarele criterii de evaluare a performantei profesionale individuale:

a) rezultatele obtinute;

b) asumarea responsabilitatii;

c) adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

d) capacitatea relationala si disciplina muncii.

Art. 11. - Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art.6, completeaza rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale individuale, dupd cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportarea la atributiile stabilite prin
fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

e) stabilesc eventualele cerinte de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei
evaluate.

Art. 12. - (1) Completarea raportului de evaluare se face prin acordarea calificativelor, notate de
la 1 Ia 5, pentru fiecare dintre obiectivele individuale si criteriile de evaluare prevazute in raportul
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de evaluare.

(2) Nota acordata pentru indeplinirea obiectivelor este media aritmetica a notelor acordate
pentru indeplinirea fiecarui obiectiv, inclusiv a obiectivelor individuale revizuite, daca s-a impus
revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

(3) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmetica a punctajelor acordate
pentru fiecare dintre componentele de baza ale criteriului de evaluare.

(4) Calcularea valorii ponderate a criteriului de evaluare se face prin inmultirea punctajului
acordat criteriului cu ponderea stabilita pentru fiecare criteriu de evaluare.

(5) Stabilirea notei finale pentru criteriile de evaluare se face prin insumarea valorilor
ponderate ale celor 4 criterii prevazute in raportul de evaluare.

(6) Punctajul final al evaludrii anuale este media aritmeticd a notelor obtinute pentru
obiectivele individuale si criteriile de performanta, calculate potrivit alin. (2) si (5).

(7) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1- nivel minim $i nota 5
- nivel maxim.

(8) Criteriile de evaluare au urmatoarele ponderi:

- rezultatele obtinute = 55%;

- asumarea responsabilitatii = 20%;

- adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate = 15%;

- capacitatea relationald si disciplina muncii = 10%.

Art. 13. - Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 si 3,50 - satisfacator;

¢) intre 3,51 si 4,50 - bine;

d) intre 4,51 si 5,00 - foarte bine.

Art. 14. - (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si salariat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta salariatului evaluat notarile evaluatorului in raportul de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de catre salariatul
evaluat.

(2) In cazul in care intre salariatul evaluat si evaluator existi diferente de opinie asupra
evaluarii, evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art. 15. - (1) Raportul de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea
de evaluator o are conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) Are calitatea de contrasemnatar seful ierarhic superior evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

Art. 16. - (1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului.

Art. 17. - (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul
autoritatii sau institutiei publice. Conducdtorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza
contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre salariatul evaluat,
evaluator si contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
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se poate adresa instantei de contencios administrativ, In conditiile legii.

(5) Salariatii evaluati direct de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei publice,
nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

CAPITOLUL IIT

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita, precum si din cadrul
institutiilor de interes judetean

Art. 18. - (1) Prin promovare se asigurd evolutia in carierd a personalului contractual, prin
trecerea intr-un grad superior sau o treaptd profesionald ori functie superior/superioara.

(2) Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munca in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia In care nu exista un asemenea post,
se face prin transformarea postului din statul de functii in care acestea sunt incadrate intr-unul de
nivel imediat superior.

(3) Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul
bugetar se face prin examen.

Art. 19. -(1) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului
contractual consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupd caz si a unui
interviu, stabilite de comisia de examinare.

(2)Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

(3) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul “foarte bine” la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani.

Art. 20. - (1) Dosarul de examen se depune de catre candidati in termen de 20 de zile de la data
afisarii anuntului privind organizarea examenului de promovare si contine in mod obligatoriu:

a) copia carnetului de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane
in vederea atestarii vechimii in gradul/treapta profesional(d) din care se promoveaza;

b) copiile rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani
calendaristici;

c) formularul de inscriere, prevazut in anexa nr. 3.

(2) Carnetul de munca va fi prezentat si in original, In vederea verificarii conformitatii
copiei cu acesta.

Art. 21. - (1) Anuntul privind organizarea examenului se afigeaza de catre autoritatea sau
institutia publica organizatoare la sediul acesteia cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data
desfasurarii examenului.

(2) Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

a) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de examen, data-limita si
ora pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de examen, cu precizarea
persoanelor si datelor de contact;

b) tipul probelor de examen, locul, data si ora desfasurarii acestora;

c) alte date necesare desfasurarii examenului.

(3) In conditiile modificirii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea
examenului se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut
publicitatea examenului.

Art. 22. - Cu cel putin 15 zile lucritoare Tnainte de data desfasurdrii concursului se constituie
comisii de examen, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare a examenului, in conditiile
prezentului regulament.

Art. 23. - (1) Comisia de examen este formatd din 3 membri: 2 membri din cadrul institutiei
sau autoritatii publice si un membru de sindicat sau, dupa caz, un reprezentant al salariatilor, cu
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experienta si cunostintele necesare in domeniul postului in care se face promovarea.

(2) Atat comisia de examen, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri $i un secretar.

(3) Presedintele comisiei de examen, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

(4) Secretariatul comisiei de examen si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigurda, de regula, de catre o persoand din cadrul compartimentelor de resurse umane ale
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a examenului, acestea neavand calitatea de membri.

(5) Secretarul comisiei de examen poate fi si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Art. 24. - Persoanele desemnate in comisiile de examen sau de solutionare a contestatiilor
trebuie sa Indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sd aiba o probitate morala recunoscuta,

b) sa@ detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractualda vacanta pentru
ocuparea careia se organizeaza examenul,

c¢) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. 25. - (1) Nu poate fi desemnatd 1n calitatea de membru 1n comisia de examen sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea
aplicata nu a fost radiata, conform legii.

(2) Calitatea de membru 1n comisia de examen este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

Art. 26. - Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examen sau in comisia
de solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art. 27. - (1) Situatiile prevazute la art. 25 si 26 se sesizeaza de catre persoana in cauza, de
oricare dintre candidati, de conducatorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a
examenului sau de orice altd persoana interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
examenului.

(2) Membrii comisiei de examen sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia
sd informeze, 1n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii
dintre cele previazute la art. 25 si 26. In aceste cazuri, membrii comisiei de examen sau ai comisiei
de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtind de la participarea ori de la luarea vreunei
decizii cu privire la examen.

(3) In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art. 25 si 26, actul de
numire a comisiei se modificd in mod corespunzator, in termen de cel mult doud zile lucratoare de
la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in situatia respectiva cu o altd persoana care sa
indeplineasca conditiile prevazute la art. 24.

(4) In cazul in care oricare dintre situatiile previazute la art. 25 si 26 se constati ulterior
desfasurarii uneia dintre probele examenului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se
recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict
de interese, sub rezerva asigurdrii validitatii evaludrii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de examen.

(5) In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din
numarul membrilor comisiei de examen, procedura de organizare i desfasurare a concursului se
reia.

Art. 28.-Neindeplinirea de cdtre membrii comisiilor de examen si de solutionare a
contestatiilor a obligatiei prevazute la art. 27 alin. (2) se sanctioneaza potrivit Legii nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor
publice si 1n mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 29. - In functie de numirul si de specificul posturilor pentru care se organizeazi examen,
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se pot constitui mai multe comisii de examen.
Art. 30. - Comisia de examen are urmatoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele candidatilor;

b) stabileste tipul probelor de examen: proba scrisd sau proba practica si interviul, dupa caz;

c) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

d)stabileste planul probei practice si asigura conditiile pentru desfasurarea acesteia;

e) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa sau proba practica si interviul;

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

h) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
examen, precum si raportul final al examenului, prevazut in anexa nr. 4.

Art. 31. - (1) Comisia de examen va evalua candidatul in cadrul examenului de promovare in
grade sau trepte profesionale pe baza urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) comportament in situatii de criz;

c) abilitati de comunicare;

d) capacitate de sinteza.

(2) Candidatul este evaluat la criteriul prevazut la alin. (1) lit. a) pe baza unei probe scrise
din domeniul de activitate al angajatului, care sa ateste pregatirea profesionald si gradul de
acumulare a experientei profesionale in domeniul respectiv. Proba scrisd poate fi sustinutd si sub
forma unui test-grila.

(3) Candidatul este evaluat la criteriile prevazute la alin. (1) lit. b)-d) in cadrul interviului.

(4) Comisia de examen poate stabili si alte criterii de evaluare specifice care vor fi evaluate
in cadrul interviului, cum ar fi:

a) complexitate, initiativa, creativitate si diversitate a activitatilor;

b) judecata si impactul deciziilor;

c) influentd, coordonare $i supervizare.

Art. 32. - Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire
la notarea probei scrise, probei practice §i a interviului;

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

Art. 33. - Secretarul comisiei de examen si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au
urmadtoarele atributii principale:

a) primesc dosarele de examen ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

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

c)intocmesc, redacteaza si semneaza aldturi de comisia de examen, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, inclusiv
raportul final al examenului care va fi semnat de toti membrii comisiei;

d)asigura transmiterea/afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele examenului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

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

Art. 34. -(1) Examenul pentru promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean lalomita, precum si
din cadrul institutiilor de interes judetean constd, de regula, in 3 etape succesive, dupd cum
urmeaza:
a) selectia dosarelor de Inscriere;
b) proba scrisa sau proba practica;
¢) interviul.
(2) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
Art. 35. - (1) In vederea participarii la examen, in termen de 20 de zile lucritoare de la data
afisarii anuntului, candidatii depun dosarul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
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superioare.

(2) In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de examen are obligatia de a selecta dosarele de examen pe baza indeplinirii
conditiilor de participare la examen.

Art. 36. - (1) Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul
comisiei de examen, cu mentiunea “admis” sau “respins”, nsotite de motivul respingerii dosarului,
la sediul autoritatii ori institutiei publice organizatoare a examenului.

(2) Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul
comisiei de solutionare a contestatiilor in maximum doua zile lucratoare de la afisarea rezultatelor
selectiei dosarelor de cétre comisia de examen.

(3) Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la
sediul institutiei organizatoare a examenului in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere.

Art. 37. - (1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care
se organizeaza examenul.

(3) Subiectele sau testul-grild pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si
tematicii de concurs, dupa caz, in concordantd cu nivelul si specificul postului pentru care se
organizeaza concursul.

(4) Comisia de examen stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisa, in ziua in care se desfagoara proba scrisa.

(5) Membrii comisiei de examen raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

(6) Subiectele se semneaza de catre toti membrii comisiei de examen si se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a examenului.

(7) Comisia de examen stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odata cu subiectele.

(8) In cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grild, intrebdrile pot fi
formulate cu cel mult doua zile inainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3
ori mai mare decit numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare
test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, nainte de Inceperea acestei probe.

(9) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitdtilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui alt document care
atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal sau
care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui
document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.

(10) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea
din examen, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi nsotiti de unul dintre membrii
comisiei de examen sau de persoanele care asigurd supravegherea.

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

(12) La ora stabilitd pentru Inceperea probei scrise, comisia de examen prezintd candidatilor
seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga un plic cu subiectele de examen.

(13) Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care Intarzie
sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examen, precum §i a persoanelor care
asigura secretariatul comisiei de examen, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

(14) In incdperea in care are loc examenul, 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 consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de
comunicare la distanta.

(15)Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (14) atrage eliminarea candidatului din
proba de examen. Comisia de examen, constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimina candidatul
din sald, inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.
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(16) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a examenului, purtdnd stampila acesteia pe fiecare
fila.

(17) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea scrisa, respectiv testul-
grila, la finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special
intocmit in acest sens.

Art. 38. - Proba practica consta In testarea abilitdtilor si aptitudinilor practice ale candidatului.

Art. 39. - (1) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de examen,
care va include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e)capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(2) In vederea testarii, pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.

(3) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al examenului, intocmitd de secretarul comisiei de examen, care se semneaza
de membrii acestei comisii si de candidat.

Art. 40. - (1) In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
Interviul poate fi sustinut doar de cétre acei candidati declarati admisi la proba scrisd sau proba
practica, dupa caz.

(2) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de examen 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 analiza si sinteza;

c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul 1n situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.

(3) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre comisia de examen.

(4) Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 3 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise si/sau probei practice, dupa caz.

(5) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisd sau proba practica.

(6) Fiecare membru al comisiei de examen poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie,
starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(7) Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in
anexa la raportul final al examenului, intocmita de secretarul comisiei de examen, §i se semneaza
de membrii acesteia si de candidat.

Art. 41. - Pentru probele examenului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa: punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru proba practica: punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu: punctajul este de maximum 100 de puncte.

Art. 42. - (1) Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de regula, in
termen de maximum 24 de ore de la finalizarea fiecarei probe.

(2) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de examen in parte, pentru
fiecare lucrare scrisa si se noteaza n borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa
se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

Art. 43. - (1) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati §i mentiunea “admis” ori
“respins” se afigseaza la sediul autoritatii sau institutiei organizatoare a examenului, astfel incat sa se
asigure ramanerea a cel putin doud zile lucratoare pana la sustinerea urmatoarei probe pentru
depunerea si solutionarea unor eventuale contestatii.

8



(2) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Art. 44. - (1) Interviul si/sau proba practicd se noteazd pe baza criteriilor prevazute si a
punctajelor maxime stabilite de comisia de examen pentru aceste criterii prin planul de interviu,
respectiv planul probei practice.

(2) Membrii comisiei de examen acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acordda de catre fiecare membru al comisiei de examen in parte, pentru
fiecare candidat si se noteaza in borderoul de notare.

(3) Sunt declarati admisi la interviu si/sau la proba practicd candidatii care au obtinut
minimum 50 de puncte.

Art. 45. - (1) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisa/practica si interviu.

(2) Punctajele finale ale examenului vor fi Tnscrise intr-un centralizator nominal, in care se
va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele examenului.
Centralizatorul nominal se semneazd pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de
examen.

(3) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a examenului, inclusiv a rezultatelor finale ale
examenului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei “admis”
sau “respins”, prin afisare la sediul institutiei. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

(4) Rezultatele finale ale examenului se consemneaza in raportul final al examenului.

Art. 46. - Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau proba
practicd, dupa caz si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24
de ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului
probei scrise ori a interviului, la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a examenului,
sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Art. 47. - (1) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia
de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la examen in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

(2) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, probei practice sau a
interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor
la interviu pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Art. 48. - Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul
selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de examen, in situatia in care:

a) candidatul Indeplineste conditiile pentru a participa la examen, in situatia contestatiilor
formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) constata cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial “respins” obtine cel putin punctajul minim
pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Art. 49. - (1) Contestatia va fi respinsd In urmdtoarele situatii:

a) candidatul nu Indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd 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.

(2) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul autoritatii
sau institutiei organizatoare a examenului, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Art. 50. - Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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Art. 51. - (1) Autoritatea sau institutia publica organizatoare a examenului pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de examen,
respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

(2) Se excepteaza de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de comisia de examen,
respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

(3) Orice candidat 1si poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in
cadrul probei scrise a examenului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului
comisiei de examen.

Art.52. - Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, la sfarsitul
perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat
superioara.

Art. 53. - Persoanele incadrate in functii de personal contractual de debutant vor fi salarizate
cu salariul de debutant pe o perioadd de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an si vor fi
definitivate pe baza evaludrii activitatii, daca au obtinut la evaluarea profesionald individuala cel
putin calificativul satisfacator.

Art. 54. - (1) Evaluarea activitatii mentionate la art. 53 se face la finalul perioadei de proba, de
reguld, de catre conducatorul compartimentului in care persoana aflatd pe o functie contractuald de
debutant 1si desfasoara activitatea, denumit in continuare evaluator.

(2) Modelul raportului de evaluare a perioadei de stagiu a personalului contractual debutant
este prevazut in anexa nr. 5.

(3) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:

a) noteaza criteriile de evaluare prevazute in raportul de evaluare mentionat la alin. (2), in
functie de gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu;

b) stabileste calificativul de evaluare;

c) face propuneri cu privire la definitivarea sau eliberarea din functia contractuala.

Art. 55. - Nota exprimd aprecierea indeplinirii fiecdrui criteriu de evaluare in realizarea
atributiilor de serviciu. Notarea criteriilor de evaluare si stabilirea calificativului de evaluare se fac
astfel:

a) fiecare criteriu de evaluare se noteaza de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar nota 5
fiind cea mai mare;

b) se face media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare si se obtine
o nota finala;

c) calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtinuta, dupd cum urmeaza:
intre 1,00-3,00 se acorda calificativul “necorespunzator”, iar intre 3,01-5,00 se acorda calificativul
“corespunzator”.

Art. 56. - (1) Interviul de evaluare cu personalul contractual debutant se sustine cu evaluatorul
anterior finalizarii raportului de evaluare.

(2) Interviul reprezinta un schimb de informatii care are loc intre evaluator i persoana care
ocupa o functie de debutant, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate consemndrile facute de evaluator in raportul de
evaluare;

b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de catre evaluator si de persoana evaluata.

(3) In baza calificativului acordat si mentionat in raportul de evaluare
(corespunzator/necorespunzdtor), evaluatorul va face propunerea de numire pe o functie definitiva
sau de incetare a contractului individual de munca.

(4) Rezultatul evaludrii se poate contesta la conducatorul institutiei publice in termen de
maximum 48 de ore de la comunicare.

(5) Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneazd contestatia pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de catre personalul contractual evaluat si de catre
evaluator.

(6) Contestatia se rezolva si se comunicd persoanei in cauzd in termen de 3 zile
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calendaristice de la data-limita de depunere a contestatiei.

Art. 57. - Ca urmare a promovarii, fisa postului salariatului va fi completata cu noi atributii, in
raport cu nivelul postului, prin grija superiorului ierarhic.

Art. 58. - Anexele nr. 1-5 fac parte integranta din prezentul regulament.
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ANEXA Nr. 1
la regulament

Institutia........ccceeceeeeenne.
Directia Aprobat
Serviciul/Compartimentul Conducatorul institutiei,
FISA POSTULUI
Denumirea postului

2. Cerintele postului:

2.1. Studii necesare:

- pregatire de baza:

- specializdri, perfectiondri:

2.2. Domenii profesionale:

2.3. Experienta (stagiu) necesard (necesar) executarii operatiunilor specifice postului:
- in domeniul (specialitatea postului):

- perioada necesara initierii In vederea executarii operatiunilor specifice postului:
2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

2.5. Calitati personale, aptitudini speciale solicitate de post:

2.6. Limbi strdine:

3. Descrierea atributiilor:

4. Relatii:

4.1. ierarhice:

a) de subordonare:

b) are 1n subordine:

4.2. functionale:

4.3. de colaborare:

4.4. de reprezentare:

5. Limite de competenta:

6. Responsabilitatea implicatd de post:

6.1. Responsabilitate privind conducerea, coordonarea unor structuri, echipe, proiecte etc.
6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii ludrii unor decizii, pastrarea confidentialitatii

Intocmit de:
Numele si prenumele..........cccceevieiiienennen.

Functia......occoeviiiiniiee
SEMNALULA. ... eeeeeeeeeeeeee e

Am luat la cunostinta
Numele si prenumele..........ccccoevieiiienennen.
SeMNAtUTA. ...c..eevvieiieiiieiecieeeeeee e
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ANEXA Nr. 2
la regulament

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
Numele........coeeverreenrreenee. PIENUMEIE ...oeeiiieiiiieeiie e
FUNCHA ..ttt st

LOCUL A€ IMUNCA. ... e e e e e e e e e
Perioada de eValUATre.........ooovvviviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae
Rezultatul €ValUArii.. . .ooeeeeeeeeeee e

Obiective in perioada evaluata % Realizat Nota
din timp (%)
1.
2.
Obiective revizuite in perioada evaluata % Realizat Nota
din timp (%)
1.
2.
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor:
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale
Nr. Denumirea Componentele de baza ale criteriului de | Punctajul Valoarea
crt. criteriului de evaluare acordat | ponderata a
evaluare si pentru criteriului
ponderea acestuia fiecare de
criteriu de | evaluare*¥*)
evaluare*)
0 1 2 3 4
1. |Rezultatele obtinute |a) gradul de realizare a atributiilor de 5
(55%) serviciu prevazute In fisa postului;
b) promptitudine i operativitate; 4
c) calitatea lucrarilor executate si a 5
activitatilor desfasurate.
TOTAL 1: 4,66 2,56
2. |Asumarea a) receptivitate, disponibilitate la efort 5
responsabilitatii suplimentar, perseverentd, obiectivitate,
(20%) disciplin;
b) intensitatea implicarii in realizarea 4
atributiilor de serviciu, utilizarea
calculatorului etc.
TOTAL 2: 4,50 0,90
3. |Adaptarea la a) executarea de lucrari complexe, 5
complexitatea propuneri de solutii noi, schimbari,
muncii, initiativd i |motivarea acestora si evaluarea
creativitate (15%) |consecintelor;
b) activitatea de rutina. 4
TOTAL 3: 4,50 0,67
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4. |Capacitatea a) capacitatea de a evita stari conflictuale, 5
relationala si capacitatea de dialog, respectarea regulilor
disciplina muncii stabilite de conducerea structurii din care
(10%) face parte etc.
b) adaptabilitatea la situatii neprevazute, 4
prezenta de spirit, spontaneitatea.
TOTAL 4: 4,50 0,45
Nota finald pentru indeplinirea criteriilor de performanta: X 4,58

Nota finala a evaluarii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)/2

Calificativul evaluarii:

*) Punctajul pentru fiecare criteriu de evaluare este media aritmeticd a punctajelor acordate pentru
fiecare componenta de baza a criteriului de evaluare.

Semnificatia punctajelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

Punctajul pentru fiecare componenta a criteriului de evaluare se va exprima printr-un numar intreg,
fara zecimale.

**) Valoarea ponderata a fiecarui criteriu de evaluare se obtine prin inmultirea punctajului total
acordat (coloana 3, randul “TOTAL”) cu valoarea procentuala a criteriului de evaluare.

Nota finala se calculeaza prin insumarea valorilor ponderate ale celor 4 criterii de evaluare (coloana
4=TOTAL 1+ TOTAL 2 + TOTAL 3 + TOTAL 4).

NOTA:

Datele din coloanele 3 si 4 reprezinta un model de completare a fisei de evaluare si de calcul al
notei finale.

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

Programe de instruire recomandat a fi urmate Tn urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:
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ANEXA Nr. 3
la regulament

FORMULAR DE INSCRIERE

Studii generale si de specialitate:

Studii medii liceale sau postliceale:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studii superioare de lunga durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Limbi strdine (se vor trece calificativele: “cunostinte de baza”, “bine” sau “foarte bine”)
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Limba Scris Citit Vorbit

Cunostinte de operare a calculatorului:

Cariera profesionala:

Perioada Institutia/Firma Functia Principalele
responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munca (se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea
performantelor profesionale in ultimii 2 ani, daca este cazul):

Persoane de contact in scopul obtinerii unor recomandari (vor fi mentionate numele si prenumele,
locul de munca, functia si numarul de telefon):

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 292 din Codul penal cu privire la
falsul 1n declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.
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ANEXA Nr. 4
la regulament

RAPORTUL FINAL AL EXAMENULUI

Functiile pentru care se organizeaza examenul de promovare in grad/treaptd superior/superioara:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor:

Numele si prenumele Rezultatul selectiei dosarelor | Motivul respingerii dosarului
candidatului

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind proba scrisa

Data si ora desfasurarii probei scrise:

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei scrise:

Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul
candidatului scrise

Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului:

Probleme intervenite pe durata desfasurarii interviului:

Numele si prenumele Punctajul final al interviului | Rezultatul
candidatului

Rezultatul final al examenului

Functia
Numele si prenumele Punctajul final al examenului Rezultatul
candidatului
Functia
Numele si prenumele Punctajul final al examenului Rezultatul
candidatului
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Functia

Numele si prenumele Punctajul final al examenului Rezultatul
candidatului
Comisia de examen Semnitura

Secretarul comisiei:

Semnatura:
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ANEXA Nr. 5
la regulament

RAPORTUL DE EVALUARE
a perioadei de stagiu pentru personalul contractual debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Functia:......oooveeiieiecieeecee e
Compartimentul:.........c.ccceeveeeriiieniieeiee e

Perioada de stagiu: de la.........ccoocveeiieinennnnne. L@

Data evaluariiz........cooeeiiiiiinnne..

Criterii de evaluare pentru personalul contractual debutant: Nota

-gradul de realizare a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

-calitatea lucrdrilor executate si a activitdtilor desfasurate

-gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului

-gradul de adaptare si flexibilitate Tn indeplinirea atributiilor

-capacitatea de transmitere a ideilor in scris si verbal

-capacitatea de lucru in echipd, de a se integra in aceasta, de a-si
aduce contributia, prin activitatea desfasurata, la indeplinirea
obiectivelor echipei, respectarea regulilor stabilite de conducerea
structurii din care face parte etc.

Mentiuni privind interviul de evaluare:

Calificativul de evaluare®):

Propuneri:

*) Se va completa cu “necorespunzator”, respectiv “corespunzator”.
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