Anexa 1

Regulamentul de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante pentru
personalul contractual din cadrul Comisei Nationale a Romaniei pentru UNESCO

Regulament intocmit in baza Hotarérii nr. 286/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din cadrul Comisiei Nationale a
Romaéniei pentru UNESCO.

Art. 1 Dispozitii generale

1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale
se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante previzute
in statul de functii.

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

3) La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite
prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art.2 Criteriile generale

1). Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmitoarele
conditii:

a) are cetdtenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de s#ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnaté definitiv pentru sivargirea unei infracfiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritdfii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedici
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Art. 3 Criteriile specifice
1) Criteriile specifice pe care trebuie si le indeplineascd persoana care participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei
postului, la propunerea Secretarului general al Comisiei Nafionale a Roméniei pentru
UNESCO.
2) Criteriile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesitd studii superioare ori studii superioare de scurtd durati se



stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatimantul
universitar de lungd durati si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora.

Art. 4 Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor.

1) In vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, compartimentul de resurse
umane trimite propunerea privind organizarea si desfasurarea concursurilor secretarului
general.
2) Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant prevazutd la alin. 1) trebuie s cuprindi urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmitd si aprobati in conditiile legii;

¢) bibliografia si tematica concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

d) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicd si interviu, dupa caz;

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

Art. 5 Dosarul de concurs

1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului autorititii sau institutiei publice
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,
dupi caz;

c) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atest indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atests vechimea in muncé, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaraie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care
sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi (candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la Inscriere o declaratie pe propria raspundere c3 nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tirziu pand la data desfagurarii primei probe a concursului);

f) adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitafile sanitare abilitate (adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar,
numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Santatii) ;

g) curriculum vitae;

h) Alte documente care vin in sprijinul candidatului.

Actele previzute la alin. 1) lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Art. 6 Publicitatea concursului

1) Comisia Nationald a Romaniei pentru UNESCO are obligatia s publice, cu cel putin 15
zile lucrétoare inainte de data stabiliti pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui
post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data stabiliti pentru prima
probd a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, anuntul privind concursul in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, intr-un cotidian de larga circulatie, precum si la
sediul acesteia pe pagina de internet.

2) Anuntul afisat la sediul si, dupi caz, pe pagina de internet a autorititii sau institutiei
publice va cuprinde in mod obligatoriu urmitoarele elemente:



a) numérul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cérora se
afla aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeazi concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul
comisiei de concurs;

¢) criteriileconditiile generale si specifice previzute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupdrii unui post de natura contractuali vacant sau temporar vacant;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupi caz, tematica;

g) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limit si ora pani la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfisurare a probelor de concurs, termenele in care se
afigeazi rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se afiseazi
rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

3) Informatiile referitoare la organizarea si desfisurarea concursului se mentin la locul de
afisare si, dupd caz, pe pagina de internet a institutiei pénd la finalizarea concursului.

4) Anuntul publicat in presa scrisi si in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, va
confine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii postului pentru care se organizeazi concursul, data, ora si locul de desfisurare a
acestuia, data-limitd pana la care se pot depune actele pentru dosarul de concurs si datele de
contact ale persoanei care asiguri secretariatul comisiei de concurs.

5) Documentele aferente concursului, respectiv anunful cuprinznd conditiile generale si
specifice, calendarul de desfisurare a concursului, bibliografia si, dupi caz, tematica, se
transmit spre publicare citre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail:
posturi@gov.ro, in termenele prevézute la alin. 1).

6) Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea
concursului se realizeazi in cel mai scurt timp prin mijloacele previzute la alin. 1).

Art. 7 Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
1) Prin decizia ordonatorului de credite se constituie comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, pani cel tarziu la data publicdrii anuntului de concurs.

2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a
contestatiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregdtire si experientd profesionali in
domeniul postului pentru care se organizeazi concursul.

3) Atit comisia de concurs, cit si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.

4) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneazd din rindul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a
comisiilor.

5) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigurd, de reguld, de citre persoane care nu au calitatea de membri.

6) Secretarul comisiei de concurs este i secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor
si este numit prin actul previzut la alin. 1).

7) Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie
sa indeplineascd cumulativ urmitoarele conditii:

a) s defind o functie cel putin egala sau echivalenti cu functia contractuala vacanti pentru
ocuparea cdreia se organizeazi concursul;

b) sé nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

8) Nu poate fi desemnati In calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solufionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicati
nu a fost radiata, conform legii.



9) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibili cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

10) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld in urmitoarele situatii:

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

b) este sof, sofie, rudé sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeazd si fie, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

11) Situatiile prevdzute la al. 10) se sesizeazd n scris conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice organizatoare a concursului de citre persoana in cauzi, de oricare dintre
candidati, ori de orice altd persoand interesatd, in orice moment al organizirii si desfisurarii
concursului.

12) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligaﬁa
sd informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei
situatii dintre cele previzute mai sus. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai
comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si se abtini de la participarea ori luarea
vreunei decizii cu privire la concurs.

13) In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile prevdzute mai sus actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solufionare a contestatiilor se
modificd in mod corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data
constatdrii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o alti persoani care si
indeplineascé conditiile lcgale

14) In cazul in care oricare dintre situatiile previzute la al. 10) se constati ulterior
desfagurédrii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se
recalculeazd prin eliminarea evaluirii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau
conflict de interese, sub rezerva asiguririi validitatii evaludrii a cel putin doud treimi din
numarul membrilor comisiei de concurs.

15) In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin dou# treimi din
numarul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului
se reia.

16) Neindeplinirea de cétre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
a obligatiei previizute mai sus se sanctioneaz potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile
ulterioare.

17) In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care
se organizeazi concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

Art. 8 Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

1).Comisia de concurs are urmétoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisi;

c) stabileste planul probei practice si realizeazi proba practici;

d) stabileste planul interviului si realizeazi interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisd gi/sau proba practici si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

g) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapd de
concurs, precum si raportul final al concursului.

2). Comisia de solufionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:



a) solufioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire
la notarea probei scrise, probei practice si a interviului:

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

Art. 9 Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are

urmitoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

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

¢) intocmeste, redacteaza si semneaza aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a concursului.

Art. 10 Dispozitii generale privind desfisurarea concursului pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii contractuale

1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consté, de reguld, in 3
etape succesive, dupi cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisi gi/sau proba practici;

¢) interviul.

2) Proba practici poate fi introdusi in cazul functiilor contractuale la care este necesari
verificarea abilititilor practice.

3) Se pot prezenta la urmditoarea etapi numai candidafii declarati admisi la etapa
precedenta.

4) in vederea participérii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10
zile lucritoare de la data afigdrii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5
zile lucrdtoare pentru un post temporar vacant.

5) In termen de maximum dous zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv maximum o zi
lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

6) Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre tofi membrii comisiei.

7) Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afiseazi de citre secretarul comisiei de
concurs, cu menfiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la
sediul autoritétii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a autorititii sau institutiei publice, dupd caz, in termen de o zi lucritoare de la
expirarea termenului previzut.

Art.11 Desfisurarea concursului, proba scrisi si/sau proba practici si interviul

1) Proba scris# consti in redactarea unei lucriri $i/sau in rezolvarea unor teste-grila.

2) Prin proba scrisi se testeazi cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care
se organizeazi concursul.

3) Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz, pe baza
tematicii de concurs, astfel incét s reflecte capacitatea de analizi si sintez3 a candidatilor, in
concordantd cu nivelul i specificul postului pentru care se organizeazi concursul.

4) Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiagi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfisoard in mai multe serii.



5) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfagoard proba scrisi.

6) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doui
seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

7) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

8) Seturile de subiecte se semneazi de to{i membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtdnd stampila autoritafii sau a institutiei publice organizatoare a
concursului.

9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici
odati cu subiectele si se afiseazi la locul desfisurarii concursului.

10) in cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grild, intrebirile pot fi
formulate cu cel mult doud zile inainte de proba scris3, cu conditia ca numirul acestora si fie
de 3 ori mai mare decét numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare test-grila. intrebarile pentru
fiecare test-grild se stabilesc in ziua in care se desfigoard proba scrisd, inainte de inceperea
acestei probe.

11) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, In vederea
indeplinirii formalitafilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face pe baza cirtii de identitate, cartii electronice de identitate, cirtii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatii
care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cértii de identitate, cartii electronice de identitate, cértii de identitate provizorie
sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.

12) Dupa verificarea identititii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii
comisiei de concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

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

14) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinti candidatilor
seturile de subiecte si invitd un candidat si extragd un plic cu subiectele de concurs.

15) Dupa inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intrzie
sau al oricérei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor
care asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasuririi probei.

16) In incaperea in care are loc concursul, pe toata perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisd
detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor
mijloace de comunicare la distanta.

17) Nerespectarea dispozitiilor previzute la alin. 16) atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs. Comisia de concurs, constatdnd incdlcarea acestor dispozitii, elimini
candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneazi cele intdmplate in
procesul-verbal.

18) Lucrdrile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hértie asigurate de
autoritatea sau institufia publicd organizatoare a concursului, purtind stampila acesteia pe
fiecare fild. Prima fila, dupa inscrierea numelui i a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incét datele inscrise si nu poatd fi identificate si se aplici stampila autoritatii sau
institufiei publice organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care existi un singur
candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existi obligatia sigilarii
lucrérii.

19) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scriss, respectiv testul-
grild, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnénd borderoul
special intocmit in acest sens.

20) Proba practicd consta in testarea abilititilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazi.



21) Proba practicé se desfigoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

¢) indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

22) In vederea testirii pentru proba practici se pot stabili si alte criterii de evaluare.

23) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, care se
semneazd de membrii acestei comisii si de candidat.

24) In cadrul interviului se testeazi abilitaile, aptitudinile §i motivatia candidatilor. Proba
interviului poate fi sustinutd doar de citre acei candidati declarafi admisi la proba scrisi si/sau
proba practica, dupi caz.

25) Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfdgurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

a) abilitéti si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizi si sintez;

c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) inifiativi si creativitate.

26) In functie de cerinfele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
sunt stabilite optional de citre ordonatorii de credite ai autoritatii sau institufiei publice
organizatoare a concursului.

27) Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea managerial.

28) Interviul se sustine Intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise si/sau probei practice, dupi caz.

29) Data si ora sustinerii interviului se afiseazi obligatoriu odati cu rezultatele la proba
scrisd si/sau practicd, dupi caz.

30) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot
adresa Intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

31) Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneazi in scris in
anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, §i se
semneazad de membrii acesteia si de candidat.

Art. 12 Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
1)Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaz:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

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

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

2) Anterior inceperii corectérii lucrarilor la proba scrisi, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu
excepfia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant.

3) Notarea probei scrise si/sau a probei practice i a interviului, dupi caz, se face in termen
de maximum o zi lucritoare de la finalizarea fiecirei probe.

4) Lucrdrile de la proba scrisé, cu exceptia cazului in care existi un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteazi sigilate.



5) Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare lucrare scrisa, si se noteazi in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba
scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei
de concurs.

6) Lucrérile care prezintd insemniri de natura si conduci la identificarea candidatilor se
anuleazd §i nu se mai corecteazid. Mentiunea "anulat" se inscrie atit pe lucrare, cat si pe
borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

7) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteazi de citre toti
membrii acesteia. Procedura recorectiirii se reia ori de céte ori se constati ci existi diferente
mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.

8) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectirii.

9) Lucrdrile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

10) Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut:

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

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

11) Interviul si/sau proba practica se noteazi pe baza criteriilor previzute si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv
planul probei practice.

12) Membrii comisiei de concurs acord, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de concurs in parte,
pentru fiecare candidat, i se noteazi in borderoul de notare.

13) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practic candidatii care au obtinut:

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

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

14) Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisi
si/sau la proba practici si interviu, dupi caz.

15) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagini de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

16) Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a autoritifii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupd
caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizirii probei.

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

18) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la
proba scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasts situatie vor fi invitati la
un nou interviu in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cagtigtor.

19) In situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate
candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practicd, iar daci egalitatea se
menfine, candidatii aflafi in aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma ciruia
comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

20) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursului.

Art.13 Solutionarea contestatiilor



1) Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisi si/sau proba practica
si interviu, dupi caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucritoare de la data afisirii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisdrii
rezultatului probei scrise si/sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea dec#derii din
acest drept.

2) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor
pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

3) in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a
interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum o zi
lucrétoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

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

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

b) constatd ci 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,
intrebérilor formulate i raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

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

5) Contestatia va fi respinsa in urmitoarele situatii:

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

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

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

6) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul autoritatii
sau institufiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia,
dupi caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

7) Rezultatele finale se afigeazi la sediul autoritiii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, precum i pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, in termen de maximum o zi
lucrdtoare de la expirarea termenului prevdzut pentru ultima proba, prin specificarea
punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii "admis" sau "respins".

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

9) Autoritatea sau institutia publici organizatoare a concursului pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidentialitétii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu
caracter personal, potrivit legii.

10) Se excepteazd de la prevederile alin. 9) documentele elaborate de comisia de concurs,
respectiv de comisia de solufionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

11) Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisi individuald redactats
in cadrul probei scrise a concursului, dupi corectarea si notarea acesteia, in prezenta
secretarului comisiei de concurs.

Art. 14 Suspendarea, aminarea si reluarea concursului



1) In cazul in care, de la data anuntérii concursului si pana la afigsarea rezultatelor finale ale
acestuia, conducétorul institutiei publice in al cérei stat de functii se giiseste postul pentru care
se organizeazd concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea si desfisurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu
celeritate. In cazul in care se constatd ci nu au fost respectate prevederile legale sau cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de lege,
desfisurarea concursului va fi suspendata.

2) Suspendarea se dispune de catre conducdtorul institutiei publice, dupd o verificare
prealabild, In regim de urgentd, a situafiei in fapt sesizate, daci se constati existenta unor
deficiente in respectarea prevederilor legale.

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

4) In situatia in care, in urma verificirii realizate potrivit alin. 1), se constatid cd sunt
respectate prevederile legale privind organizarea si desfisurarea concursului, acesta se
desfdsoara in continuare.

5) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfagurdrii
concursului:

a) concursul se améni pentru o perioadi de maximum 15 zile lucritoare;

b) se reia procedura de organizare si desfisurare a acestuia daci aménarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).

6) In situatia constatarii necesitafii amandrii concursului, autoritatea sau institutia public
organizatoare a concursului are obligatia:

a) anunfdrii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfigurarea
concursului;

b) informérii candidatilor ale ciror dosare au fost inregistrate, daci este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit.

7) Candidaturile inregistrate la concursul a cérui proceduri a fost suspendati sau amanata
se considerd valide dacd persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris
intentia de a participa din nou la concurs la noile date.

8) In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs, in dosare existid documente a ciror
valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le inlocui pani la data previzuti la art. 15
alin. 1).

Art. 15 Prezentarea la post

1) Candidatii declarati admisi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzdtor unei functii contractuale sunt obligati sa se prezinte la post in termen de
maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare
de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate
depési 20 de zile lucritoare de la data afigarii rezultatului concursului pentru functiile de
executie si 45 de zile lucritoare de la data afigirii rezultatului concursului pentru functiile de
conducere.

3) In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
muncd se incheie pe perioada absentei titularului postului.

4) In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit la alin. 1) si in lipsa unei Ingtiintari
potrivit alin. 2), postul este declarat vacant, urmand si se comunice candidatului care a obtinut
nota finala imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
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Art. 16 Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din cadrul Comisiei Nationale a Romaniei pentru UNESCO.

1) Prin promovare se asiguri evolutia in cariers a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad superior sau treapti profesional superioard, ntr-o functie de conducere sau intr-o
functie pentru care este previzut un nivel de studii superior.

2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face, de reguld, pe un post vacant, iar, in situatia in care nu existd un asemenea post, se face
prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel
imediat superior.

3) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea
prevederilor art. 1 - 15 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs sau examen.

4) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
prin transformarea postului din statul de functii in care aceasta este incadrat intr-un post
prevazut cu studii superioare de scurtd sau de lunga durati, al cirui grad profesional este
imediat superior celui de debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovirii, ca
urmare a obfinerii unei diplome de nivel superior si a promovirii examenului organizat in
acest sens, cu respectarea prevederilor legale,

5) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a
absolvirii de citre salariat a unor forme de invatimant superior in specialitatea in care isi
desfagoard activitatea sau considerati de institutia publicd ca fiind utild pentru desfisurarea
activitdfii, justificati de necesitatea modificérii fisei de post, se face de catre seful ierarhic
superior la cererea salariatului, insotita de copia legalizati a diplomei de licentd, respectiv a
diplomei de absolvire sau, dupi caz, de adeverinta care si ateste absolvirea studiilor, eliberate
de o institufie de invafiméant superior acreditatd, si este aprobati de citre conducitorul
autoritdtii ori institutiei publice.

6) Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
numai in masura in care conducitorul autorititii sau institutiei publice decide ca atributiile din
fisa postului s fie modificate in mod corespunzitor.

7) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face prin examen, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat de
conducdtorul autorititii sau institutiei publice.

8) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia conducitorului autoritétii ori institutiei publice.

9) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmétoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfdsurate de candidat;

b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitdtii desfagurate;

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

d) conduita candidatului in timpul serviciului;

€) propunerea de promovare;

1) bibliografia si, dupi caz, tematica examenului de promovare;

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

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

11) Anuntul privind examenul de promovare se afigeazi la sediul i pe pagina de internet a
autoritifii sau institutiei publice, dupi caz, cu 10 zile lucritoare nainte de data stabilitd pentru
organizarea acestuia.

12) Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfisuririi examenului;

b) bibliografia si, dupi caz tematica;

¢) modalitatea de desfisurare a examenului.
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13) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice se
aprobd procedura de organizare si desfigurare a examenului de promovare a personalului
contractual.

14) Examenul de promovare a personalului contractual constd in sustinerea unei probe
scrise sau a unei probe practice, dupi caz, stabilite de comisia de examinare.

15) Proba practici se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesari
verificarea abilitatilor practice.

16) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie si fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de dous ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-
a aflat in activitate.

17) Criteriile de evaluare a personalului contractual sunt previzute la in Legea nr. 153/2017
privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile ulterioare.

18) Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, desemnate prin act
administrativ al ordonatorului de credite al autorititii sau institutiei publice, sunt formate din
3 membri cu experienta si cunostintele necesare in domeniul postului in care se face
promovarea §i un secretar, cu respectarea prevederilor din Legea 153/ 2017, cu modificirile
ulterioare,

19) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibild cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

20) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupi caz, a
tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pand la 9
subiecte, cu cel mult doud ore inainte de ora stabiliti pentru examenul de promovare.

21) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare
pune la dispozitia fiecirui candidat lista subiectelor stabilite.

22) Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre
comisia de examinare.

23) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de
gradul de dificultate i complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depasi 3 ore.

24) In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi
lucrarea elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmatoarelor
criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilititi de comunicare;

¢) capacitate de sintezi;

d) complexitate, initiativd, creativitate.

(25) Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finali a fieciirui criteriu prevazut la
alin. (24).

26) Proba practici este notatd de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

(27) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de
notare.

(28) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

29) Rezultatele examenului de promovare se afiseaza la sediul autoritdtii sau institutiei
publice, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupi caz, in termen de dous zile lucritoare
de la data sustinerii acestuia.

30) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi
lucrétoare de la data afigérii rezultatelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

31) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practicd, iar
rezultatele finale se afiseazi la sediul institutiei sau autorititii publice in doui zile lucritoare
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.
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32) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen,
la sfarsitul perioadei de debut stabilite in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta
profesionald imediat superioard, in baza unui referat de evaluare intocmit, cu respectarea
prevederilor legale de seful ierarhic si aprobat de conducitorul autorititii sau institutiei
publice.

33) Incadrarea in noua functie ca urmare a promovdrii examenului de promovare se face
incepind cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc promovarea.

34) Dupd promovare fisa de post se modifica si se completeazi cu noi atributii.

Intocmit,

Contabil sef
[ulia Juganaru
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