Anexanr. 1

Regulament - cadru ocuparea unei functii publice sau contractuale
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Casin, prin transfer la cerere

CAPITOLUL 1
Organizarea procedurii de selectie in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer la cerere

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

Prezentul Regulament, elaborat in conformitate cu prevederile alin. (9) al
art.506 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare stabileste cadrul de
organizare a selectiei functionarilor publici/personalului contractual, respectiv
de verificare a conditiilor de realizare a transferului la cerere.

Art. 1 — Ocuparea prin transfer la cerere a unui post corespunzator unei functii
publice sau unei functii contractuale vacante se poate realiza in limita
posturilor vacante existente in statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Casin.

Art. 2 (1) Transferul la cerere se poate face pe o functie publica vacantd de
acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.

(2) Pentru functionarii publici de executie prin "functia publica de nivel
inferior” se intelege orice functie publica cu grad profesional mai mic decat
gradul profesional al functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de conducere prin “functia publica de nivel
inferior" se intelege o functie publicd de conducere situatd ierarhic la un nivel
inferior functiei publice detinute, precum si orice functie publica de executie.

(4) Transferul le cerere se poate face pe o functie contractuala vacanta de
acelasi nivel sau intr-o functie contractuald vacanta de nivel inferior.



(5) Pentru personalul contractual de conducere prin “functie contractuald de
nivel inferior" se intelege o functie de conducere situata ierarhic la un nivel
inferior functiei contractuale detinute, potrivit ierarhizarii prevazute de lege
precum si o functie contractuala de executie. Pentru personalul contractual de
executie prin "functia de nivel inferior" se intelege orice functie contractuald cu
grad/treaptd profesionald mai mica decat gradul/treapta profesionald a functiei
detinute sau orice functie cu un nivel al studiilor inferior.

Art. 3 — (1) Functionarul public sau personalul contractual trebuie sa
indeplineascd conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege si
sa dovedeasca prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea
unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor
functii publice, in vederea ocuparii functiei publice, respectiv a functiei
contractuale Tn care urmeaza sa fie transferat.

(2) Pot ocupa prin transfer la cerere functii publice vacante, functionarii publici
numiti pe perioada nedeterminata.

(3) Pot ocupa prin transfer la cerere posturile vacante corespunzatoare
functiilor contractuale, persoanele incadrate cu contract individual de munca

pe durata nedeterminata.

Art. 4 (1) Transferul la cerere afunctionarului public/personalului contractual,se
face cu aprobarea Primarului comunei Casin, precum si a conducatorului autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea functionarul public, cu
aplicarea prevederilor prezentului Regulament - cadru.

(2) Transferul la cerere nu se aplica in cazul functionarilor publici numiti Intr-
o functie publica de grad profesional debutant.

Art. 5 (1) Conducatorii compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Casin Intocmesc un referat in care justifica
necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere, a functiilor
publice/contractuale vacante din cadrul acestora.

(2) Referatul astfel intocmit se supune avizarii compartimentului Resurse Umane,
care atestd existenta functiei publice vacante si compartimentul contabilitate, care
verificd incadrarea Tn buget si apoi aprobarea Primarului comunei Casin.
(3) Referatul va avea anexatd bibliografia, respectiv tematica si va contine cel putin
urmadtoarele elemente:
a) necesitatea ocuparii functiei publice/contractuale vacante;
b) identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire,
categorie, clasa, si, dupa caz, grad profesional/grad sau treapta
profesionala;
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¢) compartimentul din care face parte functia publica/contractuala vacanta;
d) conditiile de ocupare;

e) desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare.

(4) Dupa aprobarea de catre Primarul comunei Carmen, referatul se va
transmite Compartimentului Resurse Umane.
Art. 6 — Compartimentul Resurse Umane are urmdtoarele atributii:

a) intocmeste proiectul de dispozitie privind desemnarea comisiel
responsabile cu selectarea cererilor de transfer la cerere si sustinerea
interviului/probei suplimentare, dupa caz;

b) asigura secretariatul comisiei prevazute la lit. a)

¢) intocmeste si asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer
la cerere a functiei publice/contractuale, pe pagina de internet a Primariei
comunei Bogdanesti.

SECTIUNEA a 2-a
Documente necesare in vederea realizarii transferului la cerere

Art. 7 - Persoanele interesate depun la registratura Primaria comunei Casin
cererea de transfer, conform anexei, care face parte integranta din prezentul
Regulament - cadru, insotita de celelalte documente solicitate in anunt,
respectiv:

a) cerere de transfer (conform modelului prevazut in anexa nr. 1);

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa
postului;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in
situatia Tn care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatamantului superior
199/2023, numai in situatia functiilor de conducere;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucrata, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei;



g) adeverinta medicald, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei
solicitate;.

h) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat

SECTIUNEA a 3-a
Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere si
durata perioadei de inscriere

Art. 8 (1) Anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice/contractuale se publicd pe pagina de internet a Primdriei comunei
Bogdanesti cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru
verificarea Indeplinirii conditiilor specifice pentru ocuparea functiei respective.

(2)Anuntul mentionat la alin. (I) cuprinde: fisa postului ocupat prin transfer,
informatii referitoare la categoria si numarul de posturi, conditiile de studii, conditiile
de vechime 1n specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei si conditiile
specifice fiecarui post, conform fisei postului, documentele necesare pentru inscriere,
bibliografia si tematica, termenul in care se pot depune cererile de transfer, data, ora
si locul sustinerii testarii prin probd suplimentara, dacd este cazul, respectiv a
interviului, programa analitica aferentd probei suplimentare de verificare a
cunostintelor in domeniul IT si procedura de organizare si desfasurare a probei
suplimentare.

(3) In termen de 14 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele
interesate depun la registratura Primariei comunei CASIN documentele necesare
transferului.

SECTIUNEA a 4-a

Constituirea comisiei de evaluare

Art. 9 (1 ) Comisia de evaluare este formata din 3 persoane, functionari
publici/personal contractual, functie de natura postului, din cadrul
compartimentului in care se afla postul vacant.

(2) Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici/personal
contractual, dupa caz, din cadrul altor compartimente functionale, in situatia in care
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numarul de functionari publici/ personal contractual este insuficient sau functionarii
publici/ personalul contractual din cadrul compartimentului functional respectiv se
afla in conflict de interese si sau incompatibilitate.

(3)Persoanele desemnate nu pot fi soti, rude sau afini pana la gradul al I'V-lea inclusiv
cu oricare dintre candidatii inscrisi ori persoanele care se pot afla intr-un potential
conflict de interese semnand in acest sens, dupa finalizarea perioadei de inscriere, o
declaratie pe propria raspundere in care precizeaza ca nu se afla intr-una dintre
situatiile de incompatibilitate ori conflict de interse, in conditiile Legii nr. 161/2003
privind unele madsuri pentru asigurarea transparentei in exercitatea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA a5 a
Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare

Art. 10 - Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer la cerere;
b) stabileste planul interviului si realizeaza interviul,
c) noteaza in fisa individuald punctajul obtinut la interviu ( Fisd individuala,
conform modelului de la anexa nr. 2);
d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate
candidatilor prin afisarea acestora pe site-ul Primariei comunei Bogdanesti.
Art. 11- Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
a) primeste documentele necesare in vederea realizarii transferului la cerere;
b) convoaca membrii comisiei de evaluare;
c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de evaluare intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia;
d) asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
e) indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii
de transfer la cerere.

CAPITOLUL II



Verificarea indeplinirii conditiilor de realizare
transferului la cerere Procedura de selectie

SECTIUNEA 1

Dispozitii generale privind desfasurarea procedurii de selectie in
cazul transferului la cerere

Art. 12 — Prin procedura de selectie se realizeaza verificarea indeplinirii
conditiilor de transfer la cerere. Procedura de selectie cuprinde urmatoarele
etape succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii
posturilor vacante prin transfer la cerere, pe baza documentelor
necesare;

b) testarea prin proba suplimentard a cunostintelor de operare pe
calculator, nivel baza (incepator)/ avansat, daca este cazul;

¢) interviul.

Art. 13 — Functionarul public/personalul contractual care indeplineste
conditiile cerute prin anunt va putea participa la urmatoarea etapa a procedurii de
selectie (interviu / probd suplimentara). Rezultatul acestei etape nu se poate
contesta.

SECTIUNEA a 2-a
Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea
ocupadrii posturilor vacante prin transfer la cerere, notarea
probelor si comunicarea rezultatelor

Art. 14—(1) In termen de 48 de ore de la data expirdrii termenului de
depunere a cererilor de transfer, comisia de evaluare verifica indeplinirea
conditiilor de transfer la cerere.

(2) Comunicarea rezultatelor si a datei de sustinere a probei suplimentare, daca
este cazul, respectiv a interviului se publicd pe pagina de internet a Primaria
comunei Casin 1n termen de 24 de ore. Rezultatul probei nu se poate contesta.
(3) Potrivit prevederilor legale aplicabile, proba suplimentara pentru testarea
cunostintelor de operare pe calculator se desfdsoara dupa selectia dosarelor si se
evalueaza cu calificativul "admis" sau "respins".

(4) Rezultatul probei suplimentare se comunicd pe pagina de internet a
Primariei comunei Bogdanesti in termen de 48 de ore de la incheierea acesteia.
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Art. 15 — (1) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de
comisie, in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

(2) Fiecare membru al comisiei va adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala,
religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui forme de
discriminare, in conditiile legii. Intrebarile si rdspunsurile la interviu se consemneazi
de catre candidat si se semneaza de acesta si de membrii comisiei
(3) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile
publice de executie, sunt:

a) abilitatile de comunicare;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

c) abilitatile impuse de functie;

d) motivatia candidatului;

e) comportamentul in situatiile de criza.

(4) Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include atat criteriile de
la alin.(3), cat si criteriile de evaluare referitoare Ia:

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

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriala.

(5) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile contractuale
de executie, sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.
(6) Pentru posturile contractuale de conducere planul de interviu include atat
criteriile de la alin.(5), cat si criteriile de evaluare referitoare la:

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

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea manageriala.
(7) Pentru functiile publice interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute la alin.
(3) si (4), dupa caz si a punctajelor maxime stabilite de comisie pentru aceste criterii
prin planul de interviu. Pentru functiile contractuale interviul se noteaza pe baza
criteriilor prevazute la alin. (5) si (6), dupa caz si a punctajelor maxime stabilite de
comisie pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(8) Membrii comisiei de evaluare acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute la alin. (3)— (6), dupa caz. Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al
comisiei in parte, pentru fiecare candidat si se noteaza in fisa individuala.



(9) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte pentru functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de
conducere. Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au concurat pentru aceeasi functie publicd/contractuald, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(10) Pentru functiile de executie, In caz de egalitate a punctajului prevaleaza
criteriul de la alin. (3) lit.c), respectiv criteriul de la alin. (5) lit. a), dupa caz, iar
pentru functiile de conducere, in caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul de
la alin.

(4) lit.a), respectiv criteriul de la alin. (6) lit. a), dupa caz.

(11) La finalul sustinerii interviului se va incheia un proces-verbal in cuprinsul caruia
se va consemna desfasurarea procedurii de selectie si rezultatul acesteia (Proces-
verbal, conform modelului de la anexa nr. 3).

(12) Cererea de transfer insotitd de procesul — verbal se va comunica, in vederea
aprobarii Primarului comunei Casin.

(13) Rezultatul interviului se publica in termen de 48 de ore de data sustinerii pe
pagina de internet a Primaria comunei Casin si nu este supus contestarii.

SECTIUNEA a 3-a
Aprobarea transferului la cerere

Art. 16 (1) In situatia aprobirii transferului la cerere al functionarului
public/personalului contractual declarat admis, pe baza documentelor necesare in
vederea evaludrii si a selectiei instiinteaza cu celeritate, autoritatea sau institutia
publicd in cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public/personalul
contractual, despre aprobarea cererii de transfer,

(2) Data de la care opereazd transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile
calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

CAPITOLUL 111
Dispozitii finale

Art. 17 (1) Termenele prevazute in prezentul Regulament - cadru se calculeaza
avandu-se in vedere inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sdrbatoare legald se va
prelungi pana la sfarsitul primei zile de lucru urméatoare.



Art. 18 In situatia in care functia nu a fost ocupati, se poate relua procedura de
selectie.

Art. 19 — Prezentul Regulament — cadru se completeaza cu prevederile legale in
vigoare cuprinse in actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor
publici si a personalului contractual.



Anexanr. 1 la Regulament

APROB,
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul ..................... domiciliat/a in posesor al B .I ./C.I. seria
angajat in  prezent in  cadrul ...
................................................................................. pe functia
publicd/contractuala  de formulez prezenta cerere, In

vederea realizarii transferului, la cerere, pe functia publicd/contractuala de din
cadrul

..................................................................................................................... (denumirea
structurii), cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) lit.
b) si art.551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Anexez prezentei
urmatoarele documente:

Data, Semnatura,

Anexat cererii de transfer la cerere, inregistrata la Primaria comunei Bogdanesti cu
Nlssininnsianss st e o



ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERONAL

Subsemnatul ..o CU domICIHAt TN ceveeeeeee e, cu
adresa de e-mail ...o..oeevnieieeeeeeee e sunt de acord ca datele mele

cu caracter personal sa fie prelucrate de catre Primaria comunei Bogdanesti, in
scopul deruldrii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost
publicat anuntul din datade ......cccoeeeiienis, si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr.679/2016 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,

Anexa nr.2 la Proiectul de hotarare nr. 33 din 16.04.2025
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FISA INDIVIDUALA
pentru membrii comisiei de evaluare

Functia sau functiile pentru care se organizeaza procedura de selectie 1).

Numele si prenumele membrului in comisia de evaluare:

Informatii privind selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea
ocupadrii osturilor vacante rin transfer la cerere

Data selectiei persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante rin transfer la cerere 2). ora

Rezultatul  selectiei

persoanelor care
. : : indeplinesc conditiile in
Numele si prenumele candidatului P T
vederea ocuparii|  Motivul
posturilor vacante prin| respingerii
transfer la cerere 3) 4)

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind proba suplimentara de testare a cunostintelor de operare pe
calculator 5)

Data desfasurarii probei suplimentaree ora

Numele si prenumele candidatului Rezultatul probei suplimentare(*)
| R ——

i mcmrne

B s o wnssisceninus

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind interviul®)

Data desfasurarii interviului' ora

Punctaj; |Punctaj

Numele si maxim acordat
prenumele Total:

candidatului:

Planul interviului(**)
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o N vk

Punctaj Punctaj

Planul interviului* *) maxim | acordat

Numele s
prenumele 2. Total:
candidatului: 3.

4.

5.

Planul interviului* * ) Punctaj Puncta)

maxim |acordat

Numele s
prenumele Total:
candidatului:

SIS

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind opinia separatd/motivarea membrului comisiet

Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor
vacante rin transfer la cerere:

Proba su limentara:

Interviu:

Semnatura membrului comisiei:

1) Se vor mentiona denumirea functiei, gradul profesional/gradul, treapta profesionala, dupa caz si
compartimentul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Prahova in care este
prevazut postul.

2) Se va completa la data prevazutd conform legii pentru realizarea selectiei persoanelor care
indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin transfer la cerere, ) Se va completa
cu "admis", respectiv “respins".

4) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului
din lege pe baza caruia se respinge cererea de transfer, precum si a unor informatii referitoare la
documentele lipsd, documentele intocmite necorespunzitor, documentele care si-au pierdut
valabilitatea, conditiile a caror Indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse, precum si orice alte
informatii similare relevante.

5) Se va completa la data desfasurarii probei suplimentare.

6) Se va completa la data desfasurarii interviului.

(*)Se va completa cu "admis", respectiv 'trespins".

(**) Va fi acelasi pentru toti candidatii la ocuparea aceleiasi functii , pentru ocuparea functiilor de
executie sau de conducere, dupa caz.
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7) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare proba a procedurii de selectie in parte (selectia
persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin transfer la cerere,
proba suplimentara, interviu).
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Anexa nr.3 la Regulament

\\} OO " (S

Proces -verbal')

Functia sau functiile pentru care se organizeaza procedura de selectie 2).

Informatii privind selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea
ocuparii posturilor vacante prin transfer la cerere

Data selectiei persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii
posturilor vacante prin transfer la cerere ora

Rezultatul  selectiei

_ persoanelor care
Numele si . . e
indeplinesc conditiile in . .
prenumele - .. Motivul respingerii
: .| vederea ocuparii
candidatului

posturilor vacante prin
transfer la cerere

Observatii formulate de catre membrii comisiet:

Informatii privind proba suplimentara de testare a cunostintelor de operare pe
calculator

Data si ora desfasurarii probei suplimentaree

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei suplimentare:

Numele si
prenumele Rezultatul* * *

candidatului
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Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului:

Numele si
prenumele Punctajul final al interviului Rezultatul* * *
candidatului
lisssnasas..
B 5% %5 2 m e wm
Rezultatul final al procedurii de selectie
Functia publica:
Numele si : .
prenumele Punctajul final al proceduru Rezultatul * * *
. . de selectie
candidatului ’
Boswwme smiss
Phs0n R BaEE s
B wun o e o s
Functia publica:
Numele si Punctajul final al procedurii
prenumele unetau P . Rezultatul * * *
: : de selectie
candidatului ’
Lisssaassess
I A
Bl v fi s
Comisia de evaluare: Semnatura
B 5 09 B T 0 0 8 s e e
R0 0060 6000 0 600 e o e o1 v e
D 55 R B B e

Semnatura:

Secretarul comisiei' .

...............................................
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1) Se va completa de catre secretarul comisiei de evaluare.

2) Se vor mentiona denumirea functiei, gradul profesional/gradul, treapta profesionala, dupa caz si
compartimentul din cadrul aparatului de specialitate al Primaria comunei Bogdanesti in care este
prevazut postul.

**%* ) Se va completa cu mentiunea "admis”, respectiv “’respins”.

17






	Anexa nr. 1
	Aprobarea transferului la cerere
	CAPITOLUL 111


