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 NR.559 /11.06.2024
PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

PRIVIND ORGANIZARE CONCURS DE ANGAJARE A PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR ȘI NEDIDACTIC 


COD: PO 92.02
Document de referinţă: 

OSGG 600/2018 cu modificările şi completările ulterioare

Instructiunea nr 1/2018 M.Of.Nr. 481/12 iunie 2018

Hotărâre CA Nr.   /12.06.2024
EDITIA II,  REVIZIA 1 , DATA  11.06.2024
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate

	

	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Gîrniță Adriana
	Contabil sef
	10.06.2024
	

	1.2.
	Verificat
	Teodorescu Camelia 
	Resp. CEAC
	10.06.2024
	

	1.3.
	Avizat 
	Gîrniță Adriana
	Resp CIM
	10.06.2024
	

	1.4.
	Aprobat 
	Lăutar Mihaela 
	Director 
	10.06.2024
	


2. Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii documentate

	
	Ediția sau, după caz, revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	
	
	18.02.2018

	2.2
	Revizia 1
	SGG 600/2018
	
	31.07.2019

	2.3
	Revizia 2
	
	Completări formulare 
	01.04.2021

	2.4
	Editia 2
	HG 1336/2022
	Actualizare modificari legislative 
	10.06.2024


 
      3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, revizia din cadrul ediției procedurii documentate
	
	Scopul difuzării
	Ex. nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare, 
	1
	Secretariat
	Secretar 
	Scripa Delia 
	10.06.2024
	

	3.2.
	Informare
	2
	Conducere 
	Director 
	Lăutar Mihaela 
	10.06.2024
	

	3.3.
	Evidență 
	3
	Secretariat 
	Secretar 
	Scripa Delia
	10.06.2024
	

	3.4.
	Arhivare
	4
	Secretariat
	Secretar
	Scripa Delia
	10.06.2024
	


Scopul procedurii 
 Procedura stabileşte modalitatea de organizarea a concursurilor de ocupare a unui post vacant sau

temporar vacant pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic.

      2. Domeniul de aplicare a procedurii 

Procedura se aplică la ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante destinate personalului

didactic auxiliar şi nedidactic.
      3.Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate
3.1. Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, cu completările şi modificările ulterioare;
3.2. HOTĂRÂRE Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;
3.3. Legea învățământului preuniversitar nr.198/04.07.2023

3.4.Ordinul nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor măsuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului național de învățământ preuniversitar și superior

3.5.OME Nr.4183 din 04.07.2022 privind  Regulamentul de organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar publicat în Monitorul Oficial  Nr. 675/6.VII.2022, 

3.6.OME nr.6224/22.09.2023pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea și funcționarea palatelor și cluburilor copiilorpublicat în Monitorul Oficial  Nr. 855/22.IX.2023
3.7.Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 

3.8.Legea nr.87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr.75/12.07.2005, privind asigurarea calităţii educaţiei.

3.10. Legea nr. 62/2011 – Legea dialogului social, cu completările şi modificările ulterioare;

3.11. Legea-cadru 153/2017 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice; 

3.12.Ordinul nr.600 din 2018 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice; Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ  preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

3.13. Criterii de normare a personalului didactic auxiliar și nedidactic potrivit Notificării MEN 4499/1999.

Alte documente, inclusiv reglementări interne ale palatului: 
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituției 

- Regulamentul Intern al Instituției 

- Decizii/Dispoziţii ale directorului Instituției 

- Circuitul documentelor;
 
4. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională

4.1. Definiții ale termenilor

	Nr. crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute  şi sub denumirile de „proceduri specifice”, „proceduri de proces”, „proceduri formalizate” etc.   

	2
	Document
	Dispoziţii, prevederi etc. scrise pe suport de hârtie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementează modul de efectuare a unor activităţi şi/ sau precizează cerinţe pentru acestea. Documentele pot fi de provenienţă internă: ROF, fişele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar şi externă: standarde, legi,  prescripţii, instrucţiuni şi orice alte documente cu caracter normativ,  tehnice sau  legislaţie

	3
	Aprobare
	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.

	4
	Verificare
	Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv cerinţele SCIM.

	5.
	Gestionarea/ controlul documentelor
	Multiplicarea, difuzarea, păstrarea, retragerea din uz şi arhivarea documentelor.

	6.
	Ediție a unei proceduri
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri, aprobată și difuzată

	7
	Revizia în cadrul unei ediții
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii, acțiuni care au fost aprobate și difuzate

	8
	Sistem
	Ansamblu de elemente corelate sau în interacţiune

	9
	Contract individual de munca
	Contractul în temeiul căruia o persoană fizică, denumită salariat, se obligă să presteze munca pentru şi sub autoritatea unui angajator, persoană fizică sau juridică, în schimbul unei remuneraţii denumite salariu.

	10
	Consiliul de Administrație 
	Organism de conducere în Palatul Copiilor Brasov

	11
	Post 
	Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competenţelor şi responsabilităţilor desemnate pe un interval de timp unui membru al entității, reprezentând în același timp elementul primar al compartimentului. 

	12
	Fișa postului 
	Document operațional care prezintă în detaliu elementele cerute angajatului, pentru ca acesta să își poată desfășura activitatea în condiții normale. 

	13
	Transfer 
	Modificarea raporturilor de munca de la un angajator la altul. 

	14
	Personal contractual 
	Personal angajat pe baza de contract individual de muncă. 

	15
	Post similar 
	Reprezintă un post de același nivel ierarhic- de execuție, respectiv de conducere- din cadrul unității de învățământ, care implică aceleași condiții de studii, același/aceeași grad/treaptă profesională, după caz, ținând cont de vechimea în funcție sau în specialitate. 

	16
	Post echivalent 
	Reprezintă postul cu aceeași denumire, din cadrul unității de învățământ, care implică aceleași cerințe ale postului prevăzute în fișa postului în care se realizează transferul. 

	17
	Comisie de concurs
	Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii,

asupra evaluării candidaturilor depuse şi a candidaţilor în cadrul procedurilor de angajare,precum şi de promovare a personalului contractual

	18
	Comisie de soluţionare a contestaţiilor
	Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii, în urma solicitării 
rimate din partea unuia sau mai multor candidaţi la ocuparea unui post, prin angajare ori promovare, asupra menţinerii sau, după caz, modificării rezultatelor stabilite de comisia de concurs

	19
	Carieră 
	Evoluţia ansamblului situaţiilor juridice şi efectelor produse, prin promovare într-o funcţie superioară, care intervin de la data naşterii raportului de muncă al salariatului şi până în momentul încetării acestui raport

	20
	Locul desfăşurării concursului 
	Un spaţiu din sediul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului sau un alt spaţiu apt să asigure condiţii optime de desfăşurare a probelor de concurs

	21
	Angajare 
	Ansamblul proceselor şi procedurilor aplicate de autorităţile şi instituţiile publice, conform competenţelor prevăzute de lege în organizarea şi desfăşurarea concursurilor, destinate identificării şi atragerii de candidaţi în vederea ocupării posturilor vacante sau, după caz, temporar vacante, precum şi încadrării persoanelor declarate admise pe posturile ocupate


4.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.S.
	Procedura de sistem

	2.
	P.O.
	Procedura operațională

	3.
	E
	Elaborare

	4.
	V
	Verificare

	5.
	A
	Aprobare

	6.
	Ap.
	Aplicare

	7.
	Ah.
	Arhivare

	8.
	CS
	Compartiment de specialitate

	9.
	SCIM
	Sistem de control intern/managerial

	11.
	CEAC
	Comisia de evaluare și asigurare a calității


 
5. Descrierea procedurii

5.1. Generalități

5.1. Politica de recrutare şi etapele concursului

5.1.1 Egalitatea de şanse la angajare


a) Conducerea PCBV asigură egalitatea de şanse la angajare.


b) Posturile vacante sau temporar vacante sunt scoase la concurs, aduse la cunoştinţa celor

interesaţi prin publicare, afişare la avizier şi pe cale electronică pe site-ul palatului.


c) Recrutarea în cadrul PCBV asigură respectarea drepturilor tuturor persoanelor care

participă la procesul de selecţie. Criteriile de recrutare şi selecţie sunt strict de natură profesională şi în acord cu legislaţia în vigoare.


d) În deciziile lor aferente prezentei proceduri, reprezentanţii PCBV, responsabili cu

procesul de recrutare, se vor baza exclusiv pe criterii obiective, relevante pentru specificul fiecărui post vizat, asigurând evitarea oricărei forme de discriminare directă sau indirectă, bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, ori activitate sindicală.

5.1.2 Comunicarea în procesul de selecţie va avea în vedere următoarele aspecte:


a) în comunicarea legată de procesul de selecţie conducerea PCBV va asigura transparenţa şi respectarea demnităţii umane;

b) toate cererile de angajare din dosarele de înscriere la concurs vor fi înregistrate la secretariatul  PCBV;


c) în elaborarea conţinutului anunţurilor şi pe durata procesului de selecţie toate elementele de informare transmise candidaţilor vor avea un caracter obiectiv şi realist, evitându-se formularea unor condiţii inadecvate sau exagerate cu privire la atribuţiile, responsabilităţile şi beneficiile postului anunţat.

5.1.3 Pentru organizarea concursurilor se parcurg următoarele etape:


1. Publicarea concursului;


2. Numirea comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor;


3. Înscrierea candidaţilor;


4. Selecţia dosarelor de concurs de către comisia de concurs;


7. Anunţarea candidaţilor privind rezultatele selecţiei;


8. Desfăşurarea concursurilor / examenelor:


a) stabilirea subiectelor pentru susţinerea probei scrise şi/sau a probei practice;


b) susţinerea probei scrise şi/sau a probei practice;


c) corectarea lucrărilor şi notarea lor;


d) susţinerea interviului;


e) întocmirea, semnarea de către fiecare membru al comisiei şi înregistrarea raportului final privind rezultatele concursului;


9. Afişarea rezultatelor după fiecare probă;


10. Depunerea şi soluţionarea contestaţiilor;


11. Afişarea rezultatelor finale;


12. Aprobarea Raportului final în Consiliului de Administraţie al PCBV;


13. Emiterea deciziei de încadrare (stabilirea salariului de încadrare, gradul funcţiei, tranşa


de vechime) în funcţie de condiţiile pe care le îndeplineşte candidatul;

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista și proveniența documentelor

- Statul de funcţii;

- Fişa postului;

- Anunţul privind desfăşurarea concursului;

- Decizia emisă de către conducătorul unităţii privind constituirea comisiei de concurs şi a comisiei de soluţionare a contestaţiilor; 

- Dosarul de concurs;

- Procesele-verbale; 

- Raportul final al concursului;

- Anunt privind afişarea rezultatelor obţinute de candidaţi la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestaţii; 

- Decizia de încadrare în urma promovării examenului.
5.2.2. Conținutul și rolul documentelor
 În vederea ocupării unui post vacant sau temporar vacant, directorul transmite ISJ Bv solicitare de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante,  solicitare ce este aprobata de către Consiliul de Administratie al PC Bv.


a) fişa de post corespunzătoare funcţiei contractuale vacante sau temporar vacante întocmită şi aprobată în condiţiile legii;

           b) bibliografia şi, dacă este cazul, tematica; bibliografia poate cuprinde acte normative,lucrări, articole de specialitate sau surse de informare şi documente expres indicate, cu relevanţă pentru funcţia contractuală vacantă sau temporar vacantă pentru care se organizează concursul;


c) propuneri privind componenţa comisiei de concurs şi a comisiei de soluţionare a contestaţiilor;


d) tipul probelor de concurs (proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, după caz);

           e) alte menţiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiţiile de participare.
5.2.3. Circuitul documentelor

	Denumire

document
	Compartiment emitent
	Nr
Ex
	Termen de intocmire  completare
	Termen  de transmitere
	Persoanele care vizeaza documentul
	Compartiment destinatar
	Compartiment arhivare
	Perioada de arhivare

	Solicitare  scoatere la

concurs a posturilor

vacante sau

temporar vacante 
	Secretariat

	1
	Ori de cate ori situatia o impune
	Imediat 
	Director 
	Isj 
	Secretariat 
	10 ani 


	Fişa postului pentru

personalul didactic

auxiliar şi

nedidactic
	Secretariat
	2
	La angajare
	Imediat
	Director

Contabil 
	Salariat
Secretariat
	Secretariat

Dosar personal
	10 ani

	Decizie de numire a comisiilor de concurs şi de soluţionare a

contestaţiilor
	Secretariat
	1
	Ori de cate ori situatia o impune
	până cel târziu la data publicării anunţului

de concurs
	Director


	Secretariat
	Secretariat
	10 ani 


	Anunţ scoatere la

concurs a posturilor

vacante sau

temporar vacante

pentru didactice

auxiliare si nedidactic
	Secretariat 
	1
	Conform unui calendar stabilit
	Imediat
	Director 
	Secretariat
Monitorul Oficial al României, Partea a III-a 

Cotidian de largă circulaţie;

Avizier PCBV;

Pagina web a PCBV
	Secretariat
	10 ani


	Proces verbal

Selecţie dosare
	Secretar concurs
	1
	Conform unui calendar stabilit
	-
	Comisie concurs 
	Secretariat
Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 


	Rezultatele selecţiei

dosarelor
	Secretar concurs
	1
	Conform unui calendar stabilit
	-
	Comisie concurs
	Secretariat

Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 


	Prezenta

candidaţilor
	Secretar concurs
	1
	La data sustinerii concursului 
	-
	Secretar concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Borderou privind

predarea lucrării

scrise
	Secretar concurs
	1
	La data sustinerii concursului
	-
	Presedinte concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani

	Proces verbal proba

scrisa
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Rezultatele probei

scrise
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Plan proba practică
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani

	Proces verbal proba practică
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Rezultatele probei

practice
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Plan de interviu
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani

	Punctajul acordat de comisia de concurs la proba de interviu
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Proces verbal probă

interviu
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Rezultatele probei

de interviu
	Secretar concurs
	1
	
	
	Presedinte  concurs
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Rezultatele

concursului
	Secretar concurs
	1
	
	
	Director 
	Comisie concurs
	Secretariat


	10 ani 

	Raport final al

concursului
	Secretar concurs
	1
	
	
	Director
	Comisie concurs

Secretariat 
	Secretariat


	Permanent 

	Decizie de

încadrare a

personalului

didactic auxiliar şi

nedidactic
	Secretariat 
	2
	
	Imediat 
	Director
	Secretariat
	Secretariat

Salariat 


	Permanent

	Declaraţie pentru

evitarea situaţiilor

de incompatibilitate

/conflict de interese
	Membrii comisiilor 
	1
	
	
	
	
	Secretariat


	10 ani 

	Aspectele constatate

de comisia de

concurs la proba

practică
	Membrii comisiilor
	1
	
	
	
	
	Secretariat


	10 ani 


5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale


- Computer- Imprimantă


- Copiator


- Consumabile (cerneală/toner)


- Hartie xerox


- Dosare 

5.3.2. Resurse umane


- Conducerea Instituției


- Conducătorul compartimentului Secretariat Resurse Umane

- Conducătorul compartimentului financiar-contabil

- Adminsitratorul/persoana împuternicită

8.3.3. Resurse financiare


- Conform Bugetului aprobat al Instituției
5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității

	Obiectiv
	Activitati
	Actiuni/ Operatii
	Responsabil
	Prioritizare/

Termen

	Organizarea concursului de ocupare a posturilor didacticice auxiliare şi nedidactice
	Necesitatea si oportunitatea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant 
	Transmiterea solicitarii de scoatere la concurs a posturilor vacante către ISJ Brasov


	Director 


	Imediat ce postul a fost vacantat 

	
	Publicarea concursului


	 a) în Monitorul Oficial al României, Partea a III-
b) într-un cotidian de largă circulaţie;

c) la sediul PCBV;

d) pe pagina web a PCBV
	
	10 zile /5 zile lucratoare de la afisare



	
	Numirea comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor
	Se constituie comisia de concurs,

respectiv comisia de soluţionare a contestaţiilor
	Director
	până cel târziu la data publicării anunţului

de concurs

	
	Condiţii pentru înscrierea la concurs
	a) are cetăţenie română, cetăţenie a altor state membre ale UE sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale, eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţii de studii şi după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unor infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau de legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.
	
	

	
	Selecţia dosarelor si desfăşurarea concursului
	Selecția dosarelor de concurs pe baza îndeplinirii condițiilor de participare ;

Proba scrisă şi/sau proba practică; 

Interviu.
	Comisia de concurs
	maximum două zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a

dosarelor în cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi

lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant

	
	Notarea probelor şi comunicarea rezultatelor
	a) pentru proba scrisă punctajul este de maxim 100 de puncte;

b) pentru proba practică punctajul este de maximum 100 de puncte;

c) pentru interviu punctajul este de maxim 100 de puncte.
a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor

contractuale de execuţie;

b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor

contractuale de conducere.
	Comisia de concurs
	maximum o zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe

	
	Soluţionarea contestaţiilor
	
	Comisia de soluționare contestații
	cel mult o zi lucrătoare de

la data afişării rezultatelor

	
	Suspendarea, amânarea şi reluarea concursului
	
	
	

	
	Prezentarea la post şi încadrarea pe post
	
	
	15 zile calend. de la data afişării

rezultatelor.


5.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității
Oportunitatea/necesitatea 
1. Consiliul de administraţie al palatului discută şi aprobă oportunitatea scoaterii la concurs

a posturilor didactice auxiliare şi nedidactice.

2. În baza aprobării Consiliului de administraţie şi a avizului ISJ de scoatere la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante, se  emite decizia privind componenţa comisiilor de concurs şi contestaţii.

3.  Aprobarea calendarului de concurs .

În cazul în care postul scos la concurs nu va fi ocupat, se va stabili un nou calendar de concurs.

     Publicarea concursului

1. Palatul Copiilor Brasov va transmite spre publicare, cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anunţul privind concursul:

a) în Monitorul Oficial al României, Partea a III-a;

b) într-un cotidian de largă circulaţie;

c) la sediul PC BV;

d) pe pagina web a PC BV.

2. Anunţul, publicat în Monitorul Oficial al României. Partea a III a şi în presa scrisă va conţine:

a) denumirea postului;

b) nivelul studiilor şi vechimea în specialitatea studiilor necesare ocupării postului pentru care se organizează concursul;

c) data, ora şi locul de desfăşurare a acestuia;

d) data limită până la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs;

e) datele de contact ale persoanei care asigură secretariatul comisiei de concurs.

3. Anunţul afişat la sediul PC BV şi pe pagina web a PC BV, va cuprinde în mod obligatoriu următoarele elemente:

a) numărul şi nivelul posturilor scoase la concurs, structurile în cadrul cărora se află aceste posturi, precum şi denumirea postului pentru care se organizează concursul;

b) documentele solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, data limită şi ora până la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, cu precizarea persoanelor şi datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfăşurării concursului.
c) condiţii generale şi specifice pentru ocuparea posturilor;

d) tipul probelor de concurs, locul, data şi ora desfăşurării acestora;

e) bibliografia şi, după caz, tematica;

f) calendarul de desfăşurare a concursului, respectiv data limită şi ora până la care se pot depune dosarele de concurs, datele de desfăşurare a probelor de concurs, termenele în care se afişează rezultatele pentru fiecare probă, termenele în care se pot depune şi în care se afişează rezultatele contestaţiilor, precum şi termenul în care se afişează rezultatele finale.

4. Informaţiile referitoare la organizarea şi desfăşurarea concursului prezentate în anunţ se menţin la locul de afişare şi pe pagina web până la finalizarea concursului.

5. Documentele aferente concursului, respectiv anunţul cuprinzând condiţiile generale şi specifice, calendarul de desfăşurare a concursului, bibliografia şi, după caz, tematica, se transmit spre publicare către portalul posturi.gov.ro  în termenele prevăzute.

6. Publicitatea în cazul modificării unor aspecte referitoare la organizarea sau desfăşurarea concursului se realizează în cel mai scurt timp prin mijloacele prevăzute anterior.


Numirea comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor
1. Prin decizia directorului, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de soluţionare a contestaţiilor, până cel târziu la data publicării anunţului de concurs.

2.  Persoanele nominalizate în comisia de concurs şi în comisia de soluţionare a contestaţiilor, cu excepţia secretarului, sunt persoane cu pregătire şi experienţă profesională în domeniul postului pentru care se organizează concursul.

3. Atât comisia de concurs cât şi comisia de soluţionare a contestaţiilor au în componenţa lor

un preşedinte, doi membri și un secretar.

4. Persoanele desemnate în comisiile de concurs sau de soluţionare a contestaţiilor trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:

a) să deţină o funcţie cel puţin egală sau echivalentă cu funcţia contractuală vacantă pentru ocuparea căreia se organizează concursul;

b) să nu se afle în cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

5. Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibilă cu calitatea de membru în

comisia de soluţionare a contestaţiilor.

6.  Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de soluţionare a contestaţiilor persoana care se află în următoarele situaţii:

a) are relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi;

b) interesele patrimoniale ale sale ori ale soţului sau soţiei pot afecta imparţialitatea şi obiectivitatea evaluării;

c) este soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul IV inclusiv cu oricare dintre candidaţi ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a contestaţiilor;

d) este sau urmează să fie, în situaţia ocupării postului de conducere pentru care se organizează concursul, direct subordonat ierarhic oricăreia dintre candidaţi.

7.  Membrii comisiei de concurs şi cei ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor vor semna declaraţia pentru evitarea situaţiilor de incompatibilitate/conflict de interese.

8. Atribuţiile comisiei de concurs:

a) selectează dosarele de concurs ale candidaţilor;

b) stabileşte subiectele pentru proba scrisă;

c) stabileşte planul probei practice şi monitorizează desfăşurarea probei practice;

d) stabileşte planul interviului şi realizează interviul;

e) notează pentru fiecare candidat proba scrisă şi/sau proba practică şi interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele probelor pentru a fi comunicate candidaţilor;

g) semnează procesul-verbal întocmit de secretarul comisiei după fiecare etapă de concurs,

precum şi raportul final al concursului.

9.  Atribuţiile comisiei de soluţionare a contestaţiilor:

a) soluţionează contestaţiile depuse de candidaţi cu privire la selecţia dosarelor şi cu privire la natura probei scrise, probei practice şi a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate candidaţilor, în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor.

Condiţii pentru înscrierea la concurs

1. Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana

care îndeplineşte următoarele condiţii generale:

a) are cetăţenie română, cetăţenie a altor state membre ale UE sau a statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România;

b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c) are vârsta minimă reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exerciţiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale, eliberată de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

f) îndeplineşte condiţii de studii şi după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unor infracţiuni contra umanităţii, contra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau de legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.

2.  Condiţiile specifice pe care trebuie să le îndeplinească persoana care participă la concurs pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc prin fişa postului, la propunerea structurilor în al căror stat de funcţii se află funcţia vacantă.

3.  În vederea participării la concurs, candidaţii depun dosarul de concurs în termen de 10 zile

lucrătoare de la data afişării anunţului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucrătoare pentru un post temporar vacant.

4. Dosarul de concurs va conţine următoarele acte:
a) formular de înscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii,

aflate în termen de valabilitate;

c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea

de nume, după caz;

d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea

unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor

specifice ale postului solicitate de PC Bv;

e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată,

care să ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea

postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către

medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni

anterior derulării concursului;

h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis

infracţiuni prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional

automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor

persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind

organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modificările

ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din cadrul sistemului de învăţământ,

sănătate sau protecţie socială, precum şi orice entitate publică sau privată a cărei activitate

presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte

categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea

psihologică a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Selecţia dosarelor si desfăşurarea concursului
1.  În termen de maximum două zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a

dosarelor în cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare.

2.  Predarea dosarelor de concurs către preşedintele comisiei se face prin  secretarul comisiei de concurs.

3.  După finalizarea selecţiei dosarelor se va încheia un proces-verbal care va fi semnat de către

toţi membrii comisiei.

4.  Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează de către secretarul comisiei de concurs, cu menţiunea "admis" sau "respins", însoţită, după caz, de motivul respingerii, la sediul PC, precum şi pe pagina web a PC în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a dosarelor.

      5.  După încheierea analizei, dosarele de concurs se predau secretarului comisiei pe baza de proces-verbal.

      6.  Se va întocmi tabelul nominal cu rezultatele selecţiei efectuate de către comisia de concurs.

      7.  La etapa următoare a concursului se pot prezenta candidaţii care au fost declaraţi admişi la proba de selecţie a dosarelor.

      8.  Concursul constă din:

a) Proba scrisă şi/sau proba practică;

b)  Interviu.

      9.  (1) Înainte de începerea probei scrise se face apelul nominal al candidaţilor, în vederea

îndeplinirii formalităţilor prealabile, respectiv verificarea identităţii
           (2) Verificarea identităţii candidaţilor se face pe baza cărţii de identitate, cărţii electronice de identitate, cărţii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate în termen de valabilitate.
        (3) Candidaţii care nu sunt prezenţi la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identităţii prin prezentarea cărţii de identitate, cărţii electronice de identitate, cărţii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt consideraţi absenţi. 
    (4) După verificarea identităţii candidaţilor, ieşirea din sală a acestora atrage eliminarea din concurs, cu excepţia situaţiilor de urgenţă în care aceştia pot fi însoţiţi de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigură supravegherea.

10.  Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste grilă.

11.  Prin proba scrisă se testează cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului pentru care se organizează concursul.

12.  Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei şi, după caz, pe baza tematicii de concurs, astfel încât să reflecte capacitatea de analiză şi sinteză a candidaţilor, în

concordanţă cu nivelul şi specificul postului pentru care se organizează concursul.

13.  Pentru proba scrisă, fiecare membru din comisia de examinare propune, pe baza bibliografiei şi a tematicii, maximum 3 subiecte. Comisia de examinare întocmeşte in ziua concursului minimum două seturi de subiecte care vor fi prezentate candidaţilor.

14.  Membrii comisiei de concurs răspund individual pentru asigurarea confidenţialităţii

subiectelor propuse.

15.  Seturile de subiecte se semnează de către toţi membrii comisiei de concurs şi se închid în

plicuri sigilate purtând ştampila PC BV .

16.  Comisia de concurs stabileşte punctajul maxim pentru fiecare subiect, punctaj care se comunică odată cu subiectele şi se afişează la locul desfăşurării concursului.

17. Pentru lucrarea scrisă se vor lua măsuri de asigurare a anonimatului lucrării prin sigilare.

18. Durata probei scrise, care nu poate depăşi 3 ore, se stabileşte de comisia de concurs.

19. Candidatul are obligaţia să predea comisiei de concurs lucrarea scrisă.

20. Proba practică poate fi introdusă în cazul funcţiilor contractuale la care este necesară verificarea abilităţilor practice.

21. Proba practică constă în testarea abilităţilor şi aptitudinilor practice ale candidatului în

vederea ocupării postului vacant sau temporar vacant pentru care candidează şi se desfăşoară

pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs care va include următoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile;

c) îndemânare şi abilitate în realizarea cerinţelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

În vederea testării pentru proba practică se pot stabili şi alte criterii de evaluare care sunt

anunţate candidaţilor înainte de intrarea în concurs.

22. Proba interviului poate fi susţinută doar de acei candidaţi declaraţi admişi la proba scrisă

şi/sau proba practică.

23.  În cadrul interviului se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor şi se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

24.  Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:

a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie;

b) capacitatea de analiză şi sinteză;

c) motivaţia candidatului;

d) comportamentul în situaţii de criză;

e) iniţiativă şi creativitate.

25.  Pentru posturile de conducere planul de interviu include şi elemente referitoare la:

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

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea managerială.

26. Comisia de concurs va stabili punctajul care va fi acordat fiecărui criteriu de la proba de interviu. 
27. Interviul se susţine în termen de maxim 4 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise

şi/sau probei practice, după caz.

28. Data şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la proba scrisă şi/sau probei practice, după caz.

29. 1) În cadrul interviului fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului.
     (2) Nu se pot adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, starea materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.


Notarea probelor şi comunicarea rezultatelor

1.  Punctajele se stabilesc astfel:

a) pentru proba scrisă punctajul este de maxim 100 de puncte;

b) pentru proba practică punctajul este de maximum 100 de puncte;

c) pentru interviu punctajul este de maxim 100 de puncte.

2.  Notarea probei scrise şi/sau probei practice şi a interviului, după caz, se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.

3. Lucrările la proba scrisă se corectează sigilate.

4.  Punctajele se acordă de fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare lucrare scrisă şi se notează în borderoul de notare.

5.  Acordarea punctajului pentru proba scrisă se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru a comisiei de concurs.
6.  Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaţilor se anulează şi nu se mai corectează. Menţiunea "anulat" se înscrie atât pe lucrare, cât şi pe borderoul de notare şi pe centralizatorul nominal, consemnându-se aceasta în procesul verbal.

7.  În situaţia în care pentru o lucrare se înregistrează diferenţe mai mari de 10 puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorectează de către toţi membrii acesteia.

8.  Lucrările scrise se desigilează după acordarea punctajelor finale.

9. Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut:

a) minimum 50 de puncte – pentru funcţiile de execuţie;

b) minimum 70 de puncte - pentru funcţiile de conducere.

Rezultatele probei scrise se vor consemna de către Comisia de concurs în procesul-verbal, care va fi predat secretarului comisiei. În baza procesului-verbal secretarul comisiei va întocmi tabelul nominal cu rezultatele obţinute la proba scrisă.

10. Interviul şi/sau proba practică se notează în funcţie de criteriile stabilite prin planul de interviu, respectiv planul probei practice. Membrii comisiei de concurs acordă, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevăzute. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare candidat, şi se notează în borderoul de notare.

11.  Sunt declaraţi admişi la interviu şi/sau proba practică, candidaţii care au obţinut:

a) minimum 50 de puncte – pentru funcţiile de execuţie;

b) minimum 70 de puncte - pentru funcţiile de conducere.

12.  Comisia de concurs va stabili punctajul care va fi acordat fiecărui criteriu de la proba practică. 

13. La finalizarea probei practice se va completa de către Comisia de concurs procesul-verbal, care va fi predat secretarului comisiei. În baza procesului-verbal secretarul comisiei va întocmi tabelul nominal cu rezultatele probei practice.
14.   Rezultatele finale vor fi consemnate în procesul-verbal, care va fi predat secretarului comisiei. În baza procesului-verbal secretarul comisiei va întocmi tabelul nominal cu rezultatele interviului.

15.  Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba scrisă,

şi/sau proba practică şi interviu, după caz.
16.  Punctajele finale ale concursului, în ordine descrescătoare, vor fi înscrise într-un centralizator nominal.

17.  Centralizatorul nominal se semnează pe fiecare pagină de fiecare dintre membrii comisie de concurs.

18.  Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face prin specificarea punctajului final al fiecărui candidat şi a menţiunii ,,admis” sau ,,respins”, prin afişare la sediul şi pe pagina web a PCBv  în termen de maximum o zi lucrătoare de la data finalizării probei.

19.  (1) Se consideră admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant / temporar vacant candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat pentru acelaşi post, cu condiţia ca aceştia să fi obţinut punctajul minim necesar.
      (2) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la proba scrisă, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câştigător. 
      (3) În situaţia în care nu s-a organizat proba scrisă, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la proba practică, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în

această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câştigător.

20.  Rezultatele finale se afişează la sediul PCBV şi pe pagina web în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor pentru ultima probă, prin specificarea punctajului final al fiecărui candidat şi a menţiunii "admis" sau "respins".

21.  Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcţii contractuale vacante sau temporar vacante se consemnează în raportul final al concursului care se supune spre aprobare Consiliului de Administraţie a PCBV
22.  După aprobare, Directorul va emite decizia de încadrare.


Soluţionarea contestaţiilor

1.  După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă şi/sau proba practică şi interviu, candidaţii nemulţumiţi pot face contestaţie în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării rezultatelor.

2. Contestaţia se depune numai în nume propriu. Contestaţia se formulează în scris, se înregistrează la secretariatul Palatului Copiilor.

3.  Comisia de soluţionare a contestaţiilor va soluţiona contestaţia în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestaţiilor şi va transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate candidaţilor.

4.  Comunicarea rezultatelor contestaţiei se face prin afişare la sediul Palatului Copiilor şi pe pagina web, imediat după soluţionarea contestaţiilor.

5. Admiterea contestaţiei privind viciul de procedură presupune luarea unor măsuri imediate pentru înlăturarea efectului produs. Comisia poate propune anularea şi/sau reluarea concursului.

Suspendarea, amânarea şi reluarea concursului

1. Suspendarea concursului se dispune de către director în cazul constatării unor deficienţe în respectarea prevederilor legale.

2. În cazul în care, din motive obiective, nu se pot respecta data şi ora desfăşurării concursului:


1. Concursul se poate amâna pe o perioadă de maxim 15 zile lucrătoare.


2. Se reia procedura de organizare şi desfăşurare a concursului dacă acesta nu se poate

organiza în termen de 15 zile lucrătoare.

3. PC BV are obligaţia de a informa candidaţii ale căror dosare au fost înregistrate asupra modificărilor intervenite în desfăşurarea concursului, prin aceleaşi mijloace de informare utilizate la anunţarea iniţială a concursului.

4. Candidaturile înregistrate la concursul a cărui procedură a fost suspendată sau amânată se consideră valide dacă persoanele care au depus dosarele îşi expiră intenţia în scris de a participa din nou la concurs la noile date.


Prezentarea la post şi încadrarea pe post

1.  Candidaţii declaraţi admişi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant

sunt obligaţi să se prezinte la post în termen de 15 zile calendaristice de la data afişării rezultatelor.

2.  Prin excepţie, în urma formulării unei cereri scrise şi temeinic motivate, candidatul declarat

"admis" la concurs poate solicita, în termen de 3 zile lucrătoare de la afişarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depăşi 20 de zile lucrătoare de la data afişării rezultatului concursului pentru funcţiile de execuţie şi 45 de zile lucrătoare de la data afişării rezultatului concursului pentru funcţiile de conducere.

3.  În cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de muncă se încheie pe perioada absenţei titularului postului.

4.  În cazul neprezentării la post în termenul prevăzut mai sus, şi în lipsa unei înştiinţări potrivit alin. (2), postul este declarat vacant, urmând să se comunice candidatului care a obţinut nota finală imediat inferioară posibilitatea de a ocupa postul respectiv dacă el are punctajul necesar.

       5.  La încadrarea pe post se parcurg următoarele etape:

· Comunicarea deciziei de încadrare a persoanei declarate reuşite în urma concursului,

· Întocmirea contractului de muncă, 

· Înregistrarea contractului de muncă în registrul de evidenţă a contractelor individuale

de muncă (revisal); 

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activității

Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate comisiile și compartimentele din instituție. Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare şi nedidactic au caracter deschis şi se organizează doar pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant. Un post se consideră vacant dacă este astfel prevăzut în statul de funcţii sau dacă este vacantat.
6. Responsabilități și răspunderi în derularea activității

6.1. Conducătorul instituției


a) supune aprobării Consiliului de administraţie posturile propuse pentru scoaterea la concurs;

b) aprobă calendarul concursului;


c) aprobă anunţul privind scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar vacante,

formular;


d) desemnează persoanele responsabile cu publicarea informaţiilor referitoare la concurs

pe pagina web a PC Bv;


e) aprobă trimiterea spre publicare a anunţului pentru post.


f) aprobă deciziile pentru numirea Comisiei de concurs şi a Comisiei de contestaţii;


g) dispune soluţionarea contestaţiilor privind desfăşurarea concursului;


h) stabileşte salariul de încadrare, semnează decizia de încadrare pe post, contractul individual de muncă şi fişa postului;


i) în funcţie de cerinţele postului, la proba interviului, directorul poate stabili criterii opţionale în funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifica postului.

6.2. Secretarul comisiei de concurs


a) oferă informaţii privind desfăşurarea concursului;


b) primeşte dosarele de concurs, după înregistrare şi verifică dacă au fost depuse toate documentele conform cerinţelor;


c) transmite informaţiile necesare în vederea publicării pe pagina web;


d) gestionează dosare de concurs până la finalizarea concursului;


e) efectuează prezenţa şi identificarea candidaţilor la probele de concurs;


f) predă dosarele de concurs către membrii comisiei de concurs şi le preia;


g) transmite documentele rezultate din desfăşurarea concursului după fiecare probă;


h) completează formularele de concurs;


i) informează directorul privind aspectele desfăşurării concursului.
6.3. Consiliul Administratie

a) aprobă procedura; 


b)  monitorizează implementarea procedurii; 


c) soluționează toate situațiile deosebite intervenite; 


d)  informează IŞJ Brașov cu privire la orice situaţie deosebită intervenită. 

6.4. Conducătorul compartimentului Secretariat


a) gestionează paginile web ale concursului;


b) asigură postarea informaţiilor în forma primită de la persoanele autorizate fără a opera modificări.

6.5. Conducătorul compartimentului Administrativ 

6.6. Conducătorul compartimentului financiar-contabil


a) face propuneri pentru scoaterea la concurs a posturilor vacante;


b) face propuneri nominale pentru componenţa comisiei de concurs şi de contestaţii (membri titulari şi membrii supleanţi);


c) întocmeşte Fişa postului;


d) propune tipul probelor de concurs (proba scrisă şi/sau proba practică);


e) propune calendarul de desfăşurare al probelor de concurs;


f) propune bibliografia, dacă este cazul tematica şi conţinutul probei practice;


g) stabileşte tema lucrării de evaluare practică.
6.7. CEAC
7. Formular evidenta modificari.

	
	Editia 
	Data editiei 
	Revizia 
	Data reviziei 
	Nr pagina 
	Descriere modificare 
	Semnătura conducatorului compartimentului 

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	7.1.
	1
	18.02.2018
	-
	-
	
	
	

	7.2.
	1
	18.02.2018
	1
	31.07.2019
	
	
	

	7.3
	1
	18.02.2018
	2
	1.04.2021
	
	
	

	7.4
	2
	10.06.2024
	1
	10.06.2024
	
	
	


8. Formular analiză procedură.

	
	Compartiment 
	Nume si prenume conducator compartiment  
	Inlocuitor de drept sau delegat  
	Aviz favorabil 
	Aviz nefavorabil  

	
	
	
	
	Semnatura 
	Data 
	Obs 
	semnatura
	Data 

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	8.1.
	
	
	-
	
	
	
	
	


9. Lista de difuzare a procedurii 

	Nr ex 
	Compartiment  
	Nume si prenume  
	Data primirii 
	Semnatura  
	Data retragerii  
	Data intrarii in vigoare a procedurii  
	Semnătura 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


10.  Anexe, înregistrări, arhivăriAnexe:
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	 Cod Formular 
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	Anexa 1
	PO-92.02-F01
	Fişa postului pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic
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	PO-92.02-F02
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	Borderou cu lucrările predate la proba scrisă a concursului organizat în data de ................... pentru ocuparea funcţiilor contractuale din cadrul ......................
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	Anexa 6
	PO-92.02-F06
	Raportul final al concursului

	Anexa 7
	PO-92.02-F07
	Raport de evaluare pentru salariatul debutant



	Anexa 8
	PO-92.02-F08
	Raportul salariatului debutant

	Anexa 9
	PO-92.02-F09
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Anexa 1 PO-92.02-F01 Fişa postului pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic
FIŞA POSTULUI

Nr. .......

A. Informaţii generale privind postul

1. Nivelul postului*):

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesională:

4. Scopul principal al postului:

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**):

2. Perfecţionări (specializări):

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):

4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute:

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:

6. Cerinţe specifice***):

7. Competenţa managerială****) (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini

manageriale):

C. Atribuţiile postului:

D. Sfera relaţională a titularului postului

1. Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

- subordonat faţă de:

- superior pentru:

b) Relaţii funcţionale:

c) Relaţii de control:

d) Relaţii de reprezentare:

2. Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice:

b) cu organizaţii internaţionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atribuţii şi competenţă*****):

E. Întocmit de:

1. Numele şi prenumele:

2. Funcţia de conducere:

3. Semnătura .....

4. Data întocmirii .....

F. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului

1. Numele şi prenumele:

2. Semnătura .....

3. Data .....

G. Contrasemnează:

1. Numele şi prenumele:

2. Funcţia:

3. Semnătura .....

4. Data .....

------------

*) Funcţie de execuţie sau de conducere.

**) În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu

diplomă de absolvire sau diplomă de bacalaureat).

***) Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după

caz.

****) Doar în cazul funcţiilor de conducere.

*****) Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care

salariatul se află în imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de

odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegaţii, concediu fără plată, suspendare,

detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele persoanei/persoanelor, după

caz, care le va/le vor prelua prin delegare.  
: Anexa 2 PO-92.02-F02

Formular de înscriere

Autoritatea sau instituţia publică:______________________________________________________

Funcţia solicitată:__________________________________________________________________

Data organizării concursului, proba scrisă şi/sau proba practică, după caz:______________________

Numele şi prenumele candidatului:_____________________________________________________

Datele de contact ale candidatului (Se utilizează pentru comunicarea cu privire la

concurs.):_________________________________________________________________________

Adresa:__________________________________________________________________________

E-mail:___________________________________________________________________________

Telefon:__________________________________________________________________________

Persoane de contact pentru recomandări:|

	Numele şi prenumele
	Instituţia
	Funcţia
	Numărul de telefon

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Menţionez că am luat cunoştinţă de condiţiile de desfăşurare a concursului.

Cunoscând prevederile art. 4 pct. 2 şi 11 şi art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)

2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecţia

persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind

libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

privind protecţia datelor), în ceea ce priveşte consimţământul cu privire la prelucrarea

datelor cu caracter personal declar următoarele:

Îmi exprim consimţământul |_|

Nu îmi exprim consimţământul |_|

cu privire la transmiterea informaţiilor şi documentelor, inclusiv date cu caracter personal

necesare îndeplinirii atribuţiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de

soluţionare a contestaţiilor şi ale secretarului, în format electronic.

Îmi exprim consimţământul |_|

Nu îmi exprim consimţământul |_|

ca instituţia organizatoare a concursului să solicite organelor abilitate în condiţiile legii

certificatul de integritate comportamentală pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din

cadrul sistemului de învăţământ, sănătate sau protecţie socială, precum şi din orice entitate

publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă,

persoane cu dizabilităţi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune

examinarea fizică sau evaluarea psihologică a unei persoane, cunoscând că pot reveni

oricând asupra consimţământului acordat prin prezentul formular.

Îmi exprim consimţământul |_|

Nu îmi exprim consimţământul |_|

ca instituţia organizatoare a concursului să solicite organelor abilitate în condiţiile legii

extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajării, cunoscând că pot reveni oricând asupra

consimţământului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria răspundere că în perioada lucrată nu mi s-a aplicat nicio sancţiune

disciplinară/mi s-a aplicat sancţiunea disciplinară ................................. .

Declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal cu privire

la falsul în declaraţii, că datele furnizate în acest formular sunt adevărate.

Data:

Semnătura
Anexa 3 PO-92.02-F03 
Denumirea angajatorului_____________________________________________________________
Datele de identificare ale angajatorului (adresă completă, CUI)______________________________
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)__________________________________________
Nr. de înregistrare__________________________________________________________________
Data înregistrării___________________________________________________________________
ADEVERINŢĂ

Prin prezenta se atestă faptul că dl/dna .........................., posesor/posesoare al/a B.I./C.I.

............. seria ....... nr. ................., CNP ......................., a fost/este angajatul/angajata

......................, în baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual

de muncă, cu normă întreagă/cu timp parţial de ...... ore/zi, încheiat pe durată

nedeterminată/determinată, respectiv ....., înregistrat în registrul general de evidenţă a

salariaţilor cu nr. ......./........., în funcţia/meseria/ocupaţia de*1) ......................... .

Pentru exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului aferentă contractului individual de

muncă/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... în

specialitatea ....................... .

Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu, dl/dna

.................................... a dobândit:

- vechime în muncă: ..................... ani ........ luni ....... zile;

- vechime în specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni .......... zile.

	Nr crt 
	Mutaţia intervenită
	Anul/ luna/zi
	Meseria/Funcţia/ Ocupaţia
	Nr. şi data actului pe baza căruia se face înscrierea

	
	
	
	
	


Pe durata executării contractului individual de muncă/raporturilor de serviciu au

intervenit următoarele mutaţii (modificarea, suspendarea, încetarea contractului individual

de muncă/raporturilor de serviciu):

În perioada lucrată a avut ............ zile de absenţe nemotivate şi ............. zile de concediu

fără plată.

În perioada lucrată, dlui/dnei ................................ nu i s-a aplicat nicio sancţiune

disciplinară/i s-a aplicat sancţiunea disciplinară ........................... .

Cunoscând normele penale incidente în

materia falsului în declaraţii, certificăm

că datele cuprinse în prezenta adeverinţă

sunt reale, exacte şi complete.

Numele şi prenumele

reprezentantului legal al

Data angajatorului*3)

...... ............................

Semnătura reprezentantului

legal al angajatorului

..........................

Ştampila angajatorului

*1) Prin raportare la Clasificarea ocupaţiilor din România şi la actele normative care

stabilesc funcţii.

*2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtă durată/superior).

*3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale,

reprezintă angajatorul în relaţiile cu terţii.
Anexa 4 PO-92.02-F04
Borderou cu lucrările predate la proba scrisă a concursului organizat în data de

................... pentru ocuparea funcţiilor contractuale din cadrul ......................

	Nr crt 
	Predat lucrare

Da/Nu
	| Număr de pagini scrise
	Semnătura candidatului(fără numele şi prenumelecandidatului)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Anexa 5 PO-92.02-F05

Borderou individual de notare
	
	Funcţia contractuală pentru care se organizează concursul

	
	Numele şi prenumele membrului în comisia de concurs sau în comisia de soluţionare a contestaţiilor

	
	Informaţii privind selecţia dosarelor

	
	Data selecţiei dosarelor

	Numele şi prenumele candidatului


	Rezultatul selectiei dosarelor  *)
	Motivul respingerii**)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Semnătura membrului comisiei:


	
	
	

	
	Informaţii privind proba scrisă

	
	Data desfăşurării probei scrise

	Numărul lucrarii
	Lucrare scrisă
	Punctaj test-grila

	
	Punctaj la subiect

1
	Punctaj la subiect

2
	Punctaj la subiect

3
	Punctaj la subiect

4
	Punctaj la subiect

5
	Punctaj ***)

Total 
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele şi prenumele candidatului****): ..........

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele şi prenumele candidatului****): ..........

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele şi prenumele candidatului****): ..........

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele şi prenumele candidatului****): ..........

	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele şi prenumele candidatului****): ..........

	
	Semnătura membrului comisiei:

	
	Informaţii privind interviul:

	
	Data desfăşurării interviului:

	Numele si prenumele candidatului 
	Criterii de evaluare*****)
	Punctaj maxim 
	Punctaj acordat 
	Punctaj total ******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele si prenumele candidatului 
	Criterii de evaluare*****)
	Punctaj maxim 
	Punctaj acordat 
	Punctaj total ******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele si prenumele candidatului 
	Criterii de evaluare*****)
	Punctaj maxim 
	Punctaj acordat 
	Punctaj total ******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele si prenumele candidatului 
	Criterii de evaluare*****)
	Punctaj maxim 
	Punctaj acordat 
	Punctaj total ******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele si prenumele candidatului 
	Criterii de evaluare*****)
	Punctaj maxim 
	Punctaj acordat 
	Punctaj total ******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	


Semnătura membrului comisiei:

*) Se va completa cu "admis", respectiv "respins".

**) Se va completa, dacă este cazul, pentru fiecare candidat în parte, cu indicarea expresă a articolului din lege pe baza căruia se respinge dosarul, a documentelor care şi-au pierdut valabilitatea, a condiţiilor a căror îndeplinire nu rezultă clar din documentele depuse şi a oricăror alte informaţii similare relevante, precum şi a unor informaţii referitoare la

documentele lipsă din dosarul de concurs.

***) Punctajul total se obţine ca sumă a punctajelor acordate pentru fiecare subiect în parte.

****) Se va completa după desigilarea lucrărilor, după ce toţi membrii comisiei de

concurs/comisiei de soluţionare a contestaţiilor au acordat notele.

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

******) Punctajul total se obţine ca sumă a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu

de evaluare.
Anexa 6 PO-92.02-F06

Raportul final al concursului
	Funcţia contractuală pentru care se organizează concursul:

	  1. ................. 

  2. .................


	Informaţii privind selecţia dosarelor

	Data selecţiei dosarelor

	
	Numele si prenumele candidatului
	Rezultatul selecţiei| dosarelor
	Motivul respingerii dosarului

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	  Observaţii formulate de către membrii comisiei:

	
	Informaţii privind soluţionarea contestaţiei depuse la selecţia dosarelor

	
	Data contestaţiei

	
	Numele si prenumele candidatului
	Rezultatul contestaţiei
	Motivul respingerii /admiterii contestaţiei

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Informaţii privind proba scrisă

	
	Numele si prenumele candidatului
	Punctajul final al probei scrise
	Rezultatul

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Informaţii privind soluţionarea contestaţiei interviului

	
	Numele si prenumele candidatului
	Rezultatul contestaţiei
	Motivul respingerii /admiterii contestaţiei

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Rezultatul final al concursului

	
	Numele si prenumele candidatului
	Rezultatul final al concursului
	Rezultatul

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Funcţia contractuală

	
	Numele si prenumele candidatului
	Punctaj final al concursului
	Rezultatul

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	Funcţia contractuală
	

	Comisia de concurs 
	Semnatura 

	
	

	
	

	
	

	
	

	Secretarul comisiei de concurs
	Semnatura 

	
	


Anexa 7 PO-92.02-F07

RAPORT

de evaluare pentru salariatul debutant
Autoritatea sau instituţia publică:

Numele şi prenumele salariatului debutant:

Funcţia:

Compartimentul:

Perioada de desfăşurare a activităţii în funcţia contractuală de debutant: de la ................

la ................

Data evaluării: ............................................
	Criterii de evaluare pentru salariaţii debutanţi în vederea promovării în grad
	Punctajul obţinut


	1. Gradul de cunoaştere a reglementărilor specifice domeniului de activitate
	

	2. Cunoaşterea specificului administraţiei publice
	

	3. Capacitatea de îndeplinire a atribuţiilor
	

	4. Gradul de adaptabilitate şi flexibilitate în îndeplinirea atribuţiilor
	

	5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar şi concis, în scris şi/sau verbal, după caz
	

	6. Capacitatea de a lucra în echipă, respectiv capacitatea de a se integra într-o echipă, de a-şi aduce contribuţia prin participare efectivă,de a sprijini activitatea echipei în realizarea obiectivelor acesteia
	

	Criterii de evaluare pentru salariaţii debutanţi în vederea promovării în treaptă
	

	1. Cunoaşterea specificului administraţiei publice
	

	2. Rapiditatea şi calitatea îndeplinirii sarcinilor alocate
	

	3. Iniţiativă
	

	4. Capacitatea de relaţionare cu publicul
	

	5. Punctualitate, disciplină şi responsabilitate
	


Calificativ de evaluare*1):

Propuneri:

Recomandări:

Comentariile salariatului evaluat*2):

Numele şi prenumele salariatului debutant:

Funcţia:

Semnătura:

Data:

Numele şi prenumele evaluatorului:

Funcţia:
Semnătura:

Data:

------------

*1) Se completează cu "necorespunzător", respectiv "corespunzător".

*2) Dacă este cazul.
Anexa 8 PO-92.02-F08

Raportul salariatului debutant
Autoritatea sau instituţia publică:

Compartimentul:

1. Numele şi prenumele salariatului debutant:

2. Funcţia:

3. Perioada de desfăşurare a activităţii în funcţia contractuală de debutant: de la ........ la

......

4. Atribuţiile de serviciu - conform fişei postului:

5. Activităţile desfăşurate efectiv:

6. Dificultăţi întâmpinate pe parcurs:

7. Activităţi din afara instituţiei în care s-a implicat:

Data întocmirii:

Semnătura:
Anexa 9 PO-92.02-F09

RAPORT-CADRU DE EVALUARE

a performanţelor profesionale individuale pentru personalul contractual
Autoritatea sau instituţia publică:

Compartimentul:

Numele şi prenumele salariatului evaluat:

Funcţia:

Data ultimei promovări:

Numele şi prenumele evaluatorului:

Funcţia:

Perioada evaluată:
	Nr crt 
	Obiective in perioada evaluata *)
	%din timp 
	Indicatori de performanta
	Realizat (pondere)%
	Notare

	
	
	
	
	
	

	Nota finală pentru îndeplinirea obiectivelor (media aritmetică a notelor fiecărui obiectiv)


*) Obiectivele individuale şi indicatorii de performanţă pentru perioada evaluată şi pentru

următoarea perioadă pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne,

proceduri sau metodologii, după caz, publicate pe pagina de internet a autorităţii sau

instituţiei publice emitente.
	Nr crt 
	Criterii de evaluare**)
	Nota
	Comentarii

	1
	Cunoştinţe profesionale şi abilităţi
	
	

	2
	Calitatea, operativitatea şi eficienţa activităţilor desfăşurate
	
	

	3
	Perfecţionarea pregătirii profesionale
	
	

	4
	Capacitatea de a lucra în echipă
	
	

	5
	Comunicare
	
	

	6
	Disciplină
	
	

	7
	Rezistenţă la stres şi adaptabilitate
	
	

	8
	Capacitatea de asumare a responsabilităţii
	
	

	9
	Integritate şi etică profesională
	
	

	10
	... 
	
	

	
	Nota pentru îndeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetică a notelor fiecărui criteriu de evaluare)
	
	


**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanţă generale şi/sau specifice în

funcţie de nivelul postului. Conţinutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de

activitate se stabilesc în funcţie de complexitatea postului.

Nota finală a evaluării: (Nota finală pentru îndeplinirea obiectivelor + Nota pentru

îndeplinirea criteriilor de evaluare)/*2)

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultăţi obiective întâmpinate în perioada evaluată:

Alte observaţii:

Numele şi prenumele salariatului evaluat:

Funcţia:

Semnătura salariatului evaluat:

Data:

Numele şi prenumele evaluatorului:

Funcţia:

Semnătura evaluatorului:

Data:

Numele şi prenumele persoanei care contrasemnează:

Funcţia:

Semnătura persoanei care contrasemnează:

Data: ---------------
11.  Cuprins
	Numarul

componentei în 

cadrul procedurii operaționale
	Denumirea componentei în cadrul procedurii operaționale
	Pagina

	
	
	

	1
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, dupa caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale
	

	2
	Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii operaţionale
	

	3
	Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, dupa caz, revizia din cadrul ediției procedurii operaţionale
	

	1
	Scopul procedurii de operaţionale
	

	2
	Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
	

	3
	Documente de referinţă/reglementări aplicabile activităţii procedurate
	

	4
	Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura operațională
	

	5
	Descrierea procedurii operaționale
	

	6
	Responsabilițăti 
	

	7
	Formular evidență modificări
	

	8
	Formular analiză procedură
	

	9
	Listă de difuzare a procedurii
	

	10
	Anexe/ formulare
	

	11
	Cuprins
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