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Metodologia de organizare a concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante

Concursul pentru ocuparea posturilor vacante consta, in urmatoarele etape:

a)selectia dosarelor de inscriere;

b)proba scrisa

c)interviul.

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

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

Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institugiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul institutiei
publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet institutiei publice.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel
incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu
subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

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

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publica
a organizat concurs 1n aceeasi zi si la aceeasi ora, acesta se prezinta la proba scrisa pentru un
singur post.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs,
Cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.
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Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

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

Tn sala in care are loc concursul, pe toati perioada derulirii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizérii probei, candidatilor nu le este permisd detinerea sau
folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare
la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor de mai sus atrage eliminarea candidatului din proba de concurs,
situatie Tn care comisia de concurs elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe
lucrare si consemneaza cele intamplate Tn procesul-verbal.

Lucriarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asigurata de autoritatea sau
institutia publica organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia pe fiecare fila. Prima
fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incat
datele Inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sa semneze borderoul
intocmit in acest sens potrivit modelului prevazut in anexa nr. 4.

Tn cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

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

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la lit. d) si la lit. ) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

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

La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu
se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala,
religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de
Sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal,
intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.
Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisa numai cu acordul scris al
candidatilor, obtinut 1n prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.
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Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data
afisarii rezultatelor finale ale concursului.
Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior Inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu
exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar
vacant.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, realizandu-se in termen de
o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

Lucrérile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant, se corecteaza sigilate.

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

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

Lucriérile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si
nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atét pe lucrare, cét si pe borderoul individual
de notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

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

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

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

Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

Interviul si proba practicd, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei
practiceMembrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
de evaluare stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in
parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la proba scrisa si la interviu candidatii care au obtinut:

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

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

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

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator
nominal, in care se va mengiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
concursului, dupd caz. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.
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Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz, in
termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si
mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

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

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

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

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare
la concurs in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de opinie
care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins™ in
functie de opinia majoritara, consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul
comisiei de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza
opinie separata, motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al
interviului, comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:
a)candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

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

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

d)ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim

pentru promovarea probei scrise sau a interviului.
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Contestatia este respinsa Tn urmatoarele situatii:

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

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

c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

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

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea
special creata 1n acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, in termen
de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba,
prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

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

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

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, care contine modul de
desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de
concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza borderourile individuale ale tuturor
membrilor comisie

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

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisd redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, In prezenta secretarului comisiei de
concurs.

Candidatul declarat "admis™ la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale este obligat sa se prezinte la post in termen de 15 zile

calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale, prin exceptie de la prevederile anterioare in
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urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs
poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt
termen de prezentare la post care nu poate depasi termenul de preaviz prevazut pentru demisie in
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, de la

data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit postul este declarat vacant, caz in care se
comunica candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a ocupa
postul respectiv.

Candidatul caruia i se comunica posibilitatea de a ocupa postul respectiv, are obligatia de a se
prezenta la post in termenele stabilite mai sus.

Manager,
Fuldp Enikd
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