ANEXA

PROCEDURA

de restructurare, reorganizare si desfasurare examen la nivelul Inspectoratulai
Teritorial de Munca Calarasi

ART. 1
(1) Prezenta procedurd reglementeazi modalitatea de organizare si desfisurare a
examenului pentru ocuparea unor posturi din cadrul compartimentelor supuse
restructurdrit, conform legii.
(2) Prin compartiment supus restructurdrii se intelege acel compartiment a cirui
structurd de posturi a fost modificata.

(3) fn cazul in care, in urma restructuririi, in cadrul unui compartiment existi
mai multi functionari publici decit posturi alocate, ocuparea acestora se face prin
examen, organizat conform prezentei proceduri, sustinut pentru posturi de aceeasi
categorie, clasi gi/sau grad profesional.

(4) In cazul in care, in cadrul unui compartiment, astfel cum este definit la alin.
(2), existd un post de aceeasi categorie, clasii si/sau de acelasi grad profesional,
ocupat de un singur functionar public, acesta nu va mai sustine proba de examen,
pastriandu-si postul respectiv.

ART. 2

(1) In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data primirii avizului Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici si aprobarea prin decizia inspectorului general de stat a
structurii de functii pe compartimente, personalul prevazut la art. 1 alin. (3) care face
parte din compartimentele supuse restructurdrii va fi notificat in scris cu privire la
posturile pe care poate candida si la examenul ce urmeazi a fi organizat potrivit
prezentei proceduri.

(2) Notificarea va fi inmanata personal sau comunicata prin posta la domiciliul
acestuia, dupa caz.

(3) Personalul notificat in conditiile prevazute la alin, (1) si (2) are la dispozitie 2
zile de cdnd a luat cunostintd de notificare pentru a-si exprima In scris optiunea, in
conditiile art. 4 alin. (3), privind participarea la examenul organizat pentru ocuparea
posturilor  alocate  fiecruia  dintre  respectivele  compartimente  supuse
restructurérii/reorganizirii.

(4) La expirarea termenului previzut la alin. (1) si (3) incepe procesul de
organizare a examenului pentru ocuparea posturilor din compartimentele supuse
restructurarii.

(5) In situatia in care numarul funectionarilor publici care si-au exprimat optinnea
de a participa la examen este egal cu numarul de posturi ce urmeaza a fi ocupate,
nu se mai organizeaza examen.




ART.3

In vederea ocuparii posturilor alocate respectivului compartiment supus restructurarii,
la examenul organizat in conditiile prezentei proceduri poate participa numai personalul
notificat din compartimentele supuse restructurdrii si care si-a exprimat optiunea in
termenul previzut la art. 2 alin. (3), cu respectarea urmitoarelor criterii:

a) categoria, clasa i, dupd caz, gradul profesional ale functionarului public;

b) indeplinirea criteriilor specifice stabilite pentru functia publici;

¢) pregétirea profesionald;

d) sd fi desfasurat activititi similare.

ART. 4

(1) Examenul previzut la art. 1 consta in 2 etape succesive, dup# cum urmeazi:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa;

(2) Posturile pentru care se organizeazi examen, conditiile de participare la examen si
de desfisurare a examenului, bibliografia si alte date necesare inscrierii si desfisuririi
examenului se afigeazi la sediul institutiei unde se desfisoari examenul si vor fi postate
pe site-ul acesteia, eu cel putin 3 zile inainte de data stabiliti pentru desfisurarea
probei scrise.

(3) In vederea participarii la examen, in termenul prevézut la art. 2, candidatii depun la
compartimentul resurse umane din Inspectoratul Teritorial de Munca Calarasi, o cerere de
inscriere la examen, insotitd de urmatoarele documente:

a) copia actului de identitate;

b) copia carnetului de munca sau, dupi caz, o adeverinti care s3 ateste vechimea in
muncd si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice.

(4) Personalului prevézut la art. 1 alin. (2), care nu si-a exprimat optiunea in conditiile
alin. (3) si ale art. 2 sau care nu a promovat examenul organizat conform prezentei
proceduri, i se acorda preaviz, conform prevederilor legale.

ART. S
(1) in vederea organizarii i desfisuririi examenului previazut la art. 1, cu cel
putin 5 zile inainte de data probei scrise, prin decizie a inspectorului sef, se constituie
comisia de examen, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, alcatuite din 5
membri, dintre care un reprezentant al sindicatului sau comisiei paritare, dupi caz, si un
reprezentant al inspectiei muncii respectiv comisia de solutionare a contestatiilor alcatuita
din 5 membri dintre care un reprezentant al sindicatului sau comisiei paritare, dupa caz, si
un reprezentant al inspectiei muncii.
Presedintele comisiei de examen, respectiv de solutionare a contestatiilor este
numit din randu! membrilor comisiei prin actul administrativ de constituire a comisiilor.
(2) Comisia de examen, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor are un
secretar, numit prin actul administrativ prevazut la alin. (1).
(3) In situatia in care sindicatul sau comisia paritard, dupd caz, nu si-au desemnat
reprezentantii In comisie, locul acestora va fi ocupat de céte o persoand aleasa prin votul
salariatilor.




ART. 6

(1) Nu poate fi desemnatd membru In comisia de examen sau in comisia de solutionare
a conlestatiilor persoana care se afla in urméitoarele cazuri de conflict de interese:

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

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

(2) Nu poate fi desemnatd membru In comisia de examen sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care a fost sanctionati disciplinar, daci sanctiunea aplicati nu a
fost radiata, conform legii.

(3) Calitatea de membru in comisia de examen este incompatibild cu calitatea de
membru In comisia de solutionare a contestatiilor.

ART.7

(1) Situatiile de incompatibilitate, precum si situatiile de conflict de interese previzute
la art. 6 se sesizeazd de persoana in cauzi, de oricare dintre candidati sau de orice alta
persoand interesati, in orice moment al organizirii si desfisuririi examenului.

(2) Membrii comisiei de examen sau ai comisiei de solu;ionare contestatiilor au
obligatia sd informeze, n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat cu privire la
orice conflict de interese care a intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii
comisiei de examen sau ai comisiei de solutionare a contestattilor au obligatia sa se abtina
de la participarea ori de la luarea vreunei decizii cu privire la examenul in cadrul ciruia a
intervenit conflictul de interese.

(3) In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de
interese, actul de desemnare a membrilor comisiei se modificd in mod corespunzitor, in
termen de cel mult o zi lucritoare de la data constatirii, prin inlocuirea membrului aflat in
respectiva situatie.

(4) In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constati
ulterior desfasurdrii uneia dintre etapele examenului, procedura de desfisurare a
examenului se reia cu noua componenti a comisiei.

ART. 8

(1) Comisia de examen are urmaétoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisi;

c) stabileste punctajul, noteazi proba scrisi pentru fiecare candidat;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei dosarelor si ale examenului, cu
mentiunea admis/respins, pentru a fi comunicate candidatilor.

{2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise;

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

(3) Secretarul comisiei de examen are urmitoarele atributii principale:
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a) centralizeazd si primeste cererile de finscriere la examen, respectiv dosarele
candidatilor;

b) convoacd membrii comisiei de examen;

¢} intocmeste procesul-verbal de desfasurare a examenului;

d) asigura transmiterea cétre candidati a rezultatelor selectiei dosarelor si, dupi caz, ale
examenului, prin afigarea acestora la sediul institutiei unde se desfagoard examenul si pe
site-ul acesteia, dupa caz;

¢) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examenului.

(4) Secretarul comisiei de solufionare a contestatiilor are urmitoarele atributii
principale:

a) convoacd membrii comisiei de solutionare a contestatiilor;

b) asigurd transmiterea rezultatelor contestatiilor candidatilor, prin afisarea acestora la
sediul institutiei unde se desfisoara examenul si pe site-ul acesteia, dupi caz;

ART. 9

(1) in termen de maximum 2 zile de la data constituirii, comisia de examen are
obligatia de a selecta dosarele de examen pe baza indeplinirii conditiilor de participare
la examen.

(2) Rezultatele selectirii dosarclor de inscriere se afiseazi de citre secretarul comisiei
de examen, cu mentiunea "admis"/"respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, la
sediul institutiei unde se desfigoard examenul i pe site-ul acesteia, in termenul previzut
la alin. (1).

(3) Péni la expirarea termenului stabilit pentru primirea si selectia dosarelor, membrii
comisiei de examen pot solicita candidatilor informatii sau alte documente relevante,
pentru desfasurarea examenului.

(4) In termen de cel mult 24 ore de la data afisdrii rezultatelor selectiei dosarelor,
candidatul poate depune eventuale contestatii la secretariatul comisiei de examen,
contestatii care se solutioneaza de citre comisia de contestatii n cel mult 24 ore de Ia
inregistrarea acestora.

PROBA SCRISA

ART. 10
Proba scrisa se da in prezenta comisiei si se noteaza de 1a 1 la 100 de puncte.

ART. 11

(1) Proba scrisa se sustine de cétre candidatii ale céror cereri, respectiv dosare au fost
declarate admise si consta in redactarea unei lucrari( subiecte de sinteza , rezolvarea unor
situatii practice, intrebari tip grila).

(2) Subiectele se stabilesc pe baza bibliografiei si au ca scop testarea cunostintelor
teoretice necesare ocupirii functiei pentru care se organizeaza examenul (capacitatea de
analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu specialitatea in care acestia isi
desfasoara activitatea).

Bibliografia de examen se aproba de inspectorul sef, la propunerea
compartimentelor supuse restructurarit.
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(3) In cadrul probei scrise se testeazi, in mod obligatoriu si cunostintele generale ale
candidatului privind calitatea de functionar public si dupa caz, calitatea de inspector de
munca.

ART. 12

(1) Comisia de examen stabileste intrebarile i alcituieste 2 seturi de subiecte pentru
proba scrisi, In ziua n care se desfigoari proba scris.

(2) Membrii comisiei de examen rispund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

(3) Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de examen si se Inchid in
plicuri sigilate, purtdnd stampila institutiei.

(4) Comisia de examen stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunicd odati cu subiectele.

ART. 13

(1) Durata probei scrise se stabileste de comisia de examen in functie de gradul de
dificultate 5i complexitate al subiectelor, dar nu mai mult de 3 ore.

(2) La ora stabilitd pentru nceperea probei scrise, comisia de examen prezinti
candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga un plic cu subiectele de
examern.

(3) Candidatul care a extras plicul cu subiectele il Inmaneazi presedintelui comisiei de
examen, care il deschide si comunicé subiectele candidatilor participanti la examen.

(4) Dupd inceperea comunicéarii subiectelor este interzis accesul in sala de examen a
candidatilor care intdrzie sau ale oricaror alte persoane, in afara membrilor comisiei de
examen, precum §i a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de examen, respectiv
supravegherea desfasuririi probei.

(5) In inciperea in care are loc proba scrisa, pe toatd periocada deruldrii acesteia,
inclusiv a formalititilor prealabile si a celor ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu
le este permisd detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanclor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(6) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (4) si (5) atrage eliminarea
candidatului din proba de examen. Daci constata incilcarea acestor dispozitii, comisia de
examen elimind candidatul din sald, inscrie pe lucrare mentiunea "anulat” si consemneazi
cele Intdmplate In procesul-verbal.

(7) Sub sanctiunea anuldrii lucrérilor scrise, acestea se redacteaza doar pe seturile de
hértie asigurate de Inspectoratul Teritorial de Munca Calarasi, purtind pe fiecare fild
stampila institutici. Dupé nscrierea de cétre candidat a numelui si a prenumelui in coltul
din dreapta a primei file, acesta se lipeste astfel incat datele inscrise si nu poata fi
identificate si se aplicd stampila institutiei.

(8) La finalizarea lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, candidatul are
obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea scris si de a semna borderoul special
intocmit In acest sens.

ART. 14

(1) Anterior inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi
numerotata.




(2) Lucririle de la proba scrisé se corecteazi sigilate.

(3) Punctajele lucrarii scrise se acordli de ciitre fiecare membru al comisiei de
examen, pentru fiecare subiect in parte, si se noteazi in borderoul de notare.
Acordarea punctajului final pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare
lucrare si sunt in ordine descresciitoare, inscrise fntr-un centralizator nominal.
Centralizatorul nominal se semneazii pe fiecare pagini de fiecare dintre membrii
comisiei de examen.

(4) Lucririle care prezintd insemnari in scopul identificirii candidatilor se anuleazi si
nu se mai corecteazi. Mentiunea "anulat” se inscrie atit pe lucrare, cét si pe borderoul de
notare §1 pe centralizatorul nominal, consemnéndu-se aceasta in procesul-verbal al
examenului.

(5) in situatia in care pentru o lucrare se fnregistreazi diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de examen, lucrarea se recorecteazi de
cétre toti membrii acesteia. Procedura recorectiirit se reia ori de cite ori se constati ci
existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
examen.

(6) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectirii in conditiile prevazute la alin.

ART. 15

(1) Lucririle scrise se desigileaza dup3 acordarea punctajelor finale.

(2) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati la proba scrisi si mentiunea "admis"
ori "respins” se afiseaza la sediul institutiei unde se desfigoard examenul si pe site-ul
acesteia, dupa caz, in termenul previzut la art. 16 alin.(2).

(4) Promovarea probei scrise se face in ordinea descrescatoare a punctajelor obtinute.
La punctaje egale, se organizeaza cu celeritate o noua proba scrisa la care vor participa
persoanele aflate in aceasta situatie.

ART. 16
(1) Proba serisi se noteazi de la 1 la 100 de puncte, candidatii declarati "admisi"
stabilindu-se in ordinea descrescatoare a punctajelor.

(2) Rezultatele probei scrise se afiseazii in cel mult 24 de ore la sedinl institutiei
unde se desfigoarit examenul i pe site-ul acesteia.

(3) in termen de cel mult 24 ore de la data afisarii rezultatelor, candidatii pot
depune eventuale contestatii la secretariatul comisiei, contestatii care se solutioneaza
de ciitre comisia de contestatii in cel mult 24 ore de la inregistrarea acestora.

ART. 17
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse de candidati se face prin afisare
la sediul institutiei unde se desfisoari examenul si pe site-ul acesteia, dupi caz,
imediat dupi solutionarea acestora.

ART. 18




(1) La finalizarea examenului, respectiv la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor ori de solutionare a acestora se Intocmeste un proces-verbal privind
desfigurarea examenului si rezultatele obtinute de candidati, care se semneazi de catre
toti membrii comisiei de examen si de secretarul acesteia.

(2) La procesul-verbal privind desfisurarea examenului se anexeazi rezultatele finale
ale examenului, precum si, dupa caz, rezultatele contestatiilor depuse.

ART. 19
In situatia in care termenele prevazute in prezenta procedurd expird in zile
nelucrétoare, acestea se prelungesc pani la finalul primei zile lucritoare care urmeazi.
ART. 20
Raporturile de serviciu ale functionariler publici din compartimentele supuse
restructuririi care nu se inscriu sau nu se prezinti la examenul organizat vor inceta,
cu respectarea prevederilor legale.
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