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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii
3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 08.10.2024
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind promovarea in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului didactic, auxiliar si nedidactic.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului didactic,
auxiliar si nedidactic.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotararea nr. 372/2023 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, Publicat in Monitorul Oficial nr. 358/2023

- Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
1078 din 8 noiembrie 2022;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Promovarea personalului contractual

Promovarea se face prin concurs sau examen si reprezinta modalitatea de ocupare, ca urmare a promovarii
concursului sau examenului organizat in acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treapta profesionala superioara celei detinute anterior promovarii;

b) cu un nivel superior de studii;

c) de conducere.

Criteriile de performantda generale avute in vedere la promovarea in functie, grade/trepte profesionale a
personalului platit din fonduri publice ori in vederea acordarii unor premii sunt urmatoarele:

a) cunostinte profesionale si abilitati;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

e) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si etica profesionala.

Pentru categoriile de personal platite din fonduri publice care beneficiaza de criterii specifice de performanta
reglementate prin statute proprii se aplica acestea din urma.

Continutul criteriilor de performanta specifice domeniului de activitate, precum si procedura de evaluare se
stabilesc potrivit reglementarilor aplicabile fiecarei categorii de personal.

Ordonatorul de credite are obligatia sa stabileasca salariile de baza/soldele de functie/salariile de
functie/soldele de grad/salariile gradului profesional detinut, gradatiile, soldele de comanda/salariile de comanda,
indemnizatiile de incadrare/indemnizatiile lunare, sporurile, alte drepturi salariale in bani si in natura prevazute
de lege, sa asigure promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in gradatii, in
conditiile legii, astfel incat sa se incadreze in sumele aprobate cu aceasta destinatie in bugetul propriu.

Promovarea personalului platit din fonduri publice pe functii, grade sau trepte profesionale se fac potrivit
prevederilor din statute sau alte acte normative specifice domeniului de activitate, aprobate prin legi, hotarari ale
Guvernului sau acte administrative ale ordonatorului principal de credite, dupa caz.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare
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3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Secretariat / Resurse Umane
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin promovare se asigura evolutia in cariera a personalului contractual, prin trecerea intr-un grad superior
sau treapta profesionald superioara, intr-o functie de conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior.

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face, de regula,
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 in unul de nivel imediat superior.

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face prin
examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de conducatorul unitatii.

Referatul se depune péana in ultima zi lucratoare a fiecarui trimestru la compartimentul resurse umane sau la
persoana desemnata in acest sens si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

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

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial, semestrial sau anual, in
functie de decizia conducatorului autoritatii ori institutiei publice.

Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior se face
prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii
superioare de scurta durata sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, al
carui grad profesional 1i asigura cel putin salariul de baza avut, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.

Promovarea poate avea loc ca urmare a obtinerii, in timpul executarii contractului individual de munca, a unei
diplome de nivel superior eliberate de o institutie de invataméant superior acreditata, in specialitatea in care
angajatul isi desfasoara activitatea sau considerata de unitate ca fiind utilda pentru desfdasurarea activitatii, in
masura in care atributiile din fisa postului sunt modificate in mod corespunzator.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeaza de catre seful ierarhic
superior, la cererea salariatului, insotita de copia diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz,
de adeverinta care atesta absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea ,conform cu originalul”, si este aprobata
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice.

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior consta in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice,
dupa caz, cu respectarea prevederilor legale.

Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea abilitatilor practice,
dupa caz.

Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de promovare a personalului
contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la
nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, daca in statute sau legi speciale nu se prevede altfel.

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul
trebuie sa fi obtinut calificativul «foarte bine» la evaluarea performantelor profesionale individuale cel putin de
doua ori In ultimii 3 ani In care acesta s-a aflat in activitate si sa aiba o vechime de 3 ani in gradul profesional
detinut.

In vederea participarii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatii
depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de Inscriere;

b) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta profesionala din care
promoveaza;

c) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani in care s-a aflat in activitate.
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Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor institutiei sau autoritatii publice care
sunt incadrati pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare de
licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, pe un post vacant, cu respectarea prevederilor legale
referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs.

In vederea participarii la concursul de promovare intr-o functie de conducere, candidatii depun dosarul de
concurs care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de Inscriere;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si/sau perfectionari necesare ocuparii postului, dupa caz;

c) adeverinte eliberate de angajatori din care sa reiasa vechimea in specialitatea studiilor universitare de
licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei.

Angajatorul stabileste vechimea in specialitatea studiilor universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere in functie de
specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice.

Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau treapta profesionala intr-o functie pentru care
se prevede un nivel superior de studii sau intr-o functie de conducere se afiseaza la sediul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului si, dupa caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucratoare
inainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia. Candidatii depun dosarul de examen/concurs de promovare
in termen de 5 zile lucratoare de la afisarea anuntului.

Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica;

c) modalitatea de desfasurare a examenului/concursului.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de conducere, vacante sau temporar vacante, se
realizeaza pe durata determinata.

Pentru a putea fi promovat potrivit alineatului precedent, angajatul trebuie sa indeplineasca conditiile de studii
si de vechime In specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite prin fisa de post, si sa nu aiba
o sanctiune disciplinara aplicatd, care nu a fost radiata, potrivit prevederilor din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Daca salariul corespunzator functiei contractuale pe care o exercita cu caracter temporar este mai mare,
angajatul are dreptul la acesta.

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa din cariera salariatului cuprinsa
intre data incadrarii pe o functie cu grad/treapta de debutant, in urma promovarii concursului de angajare, si
data incadrarii ca salariat intr-o functie cu grad/treapta imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu
mai mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in care prin legi speciale, statute sau regulamente este prevazuta o alta
perioada.

Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se Intrerupe in situatia suspendarii
contractului individual de munca al salariatului, in conditiile legii.

Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se desfdasoara pe baza unui program aprobat de
conducatorul unitatii, la propunerea conducatorului compartimentului in care urmeaza sa isi desfdasoare
activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfdasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se stabilesc
urmatoarele:

a) alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor de formare la
care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, in functie de nivelul cunostintelor teoretice si al
deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

In scopul cunoasterii specificului activitatii unitatii, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a
asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre salariatii cu grade superioare din cadrul altor
compartimente. Aceasta activitate se va desfasura in coordonarea unui indrumator si nu poate depasi un sfert din
durata activitatii salariatului debutant.

Indrumatorul este numit de conducatorul unitatii, la propunerea conducatorului compartimentului in care isi
desfasoara activitatea salariatul debutant.

Indrumatorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a lucrarilor repartizate
acestuia;

c) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul debutant;

d) propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la care trebuie sa
participe salariatul debutant;
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e) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant.

La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sfarsitul perioadei,
in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.

Prin act administrativ al conducatorului unitatii, se constituie comisia de examinare si comisia de solutionare a
contestatiilor.

Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:

a) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de regula, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru
care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapta profesionala, dupa caz, si
de asemenea in situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionala, in
comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care isi desfasoara
activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la
concurs.

b) sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau cunostinte
generale in administratia publica;

c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilda cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor
persoana care se afla in urmatoarele 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 evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana 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;

c) este sau urmeaza sa fie, In situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza concursul,
direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

Situatiile de interdictii din prezenta procedura pentru calitatea de membru in comisii se sesizeaza in scris de
persoana in cauza, de conducatorul unitatii organizatoare a concursului, de oricare dintre candidati ori de orice
alta persoana interesata, in orice moment al organizarii si desfasurarii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, in scris,
cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau ar putea
interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia
sa se abtina de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concursul in cadrul caruia a intervenit
conflictul de interese.

In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul administrativ de
numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod corespunzator, in
termen de cel mult doua zile lucrdtoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate In respectiva
situatie.

In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constatd ulterior desfasurarii uneia
dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se recalculeaza prin eliminarea evaluarii
membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaluarii
a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din numé&rul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, precum si
neprezentarea la probele de concurs fara motive obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
potrivit legii.

In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeazad concurs,
se pot constitui mai multe comisii de concurs.

In situatia In care o autoritate sau institutie publica organizeaza In aceeasi perioada concurs pentru ocuparea
mai multor functii similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o singura comisie de concurs,
respectiv de solutionare a contestatiilor.

Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;
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c) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;
d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;
e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;
f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa
caz;
g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind
organizarea si desfasurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei
scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs, renoteaza proba
scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz;

c) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute mai sus, indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare
etapa a concursului;

c) in situatia in care o persoana cu dizabilitati este declarata ,admis” la selectia dosarelor de concurs,
informeaza conducatorul unitatii organizatoare a concursului de angajare despre situatia intervenita.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute mai sus, indeplineste si
urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare
etapa a concursului, dupa caz.

Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia de debutant
consta In sustinerea unui interviu, fata in fata sau online, dupa caz, care are la baza evaluarea raportului
salariatului debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant, intocmit de indrumator, se ia
in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea acestuia in nota finala a
examenului de promovare fiind stabilita de comisia de examinare.

Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt consemnate intrebarile puse candidatului,
precum si raspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si de membrii comisiei prin
semnatura.

Interviul este notat de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de puncte.

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual de notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice mijloc de comunicare, in
termen de doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in termen de o zi lucratoare de
la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal intocmit de comisia de
examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris salariatului debutant in termen de doua zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, In conditiile legii.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionala imediat
superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea de drept a contractului individual de munca al
salariatului.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, denumita in continuare
evaluarea, reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe parcursul
unui an calendaristic.

Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, In perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si 31 martie
din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in
anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

Prin exceptie, evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o alta perioada in oricare dintre
urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raporturilor de
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munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile
consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de
serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata
este de cel putin 30 de zile consecutive;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizata in situatiile prevazute de lege se numeste evaluare partiala si se realizeaza la data sau in
termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor prevazute de lege, fiind luata in considerare la
evaluarea anuala.

In realizarea evaluarii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

a) persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv salariatul
de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru
salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al autoritatii sau institutiei
publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directa a acesteia;

c) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directa, precum si
pentru salariatii care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau institutiilor publice aflate in subordinea, in
coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta de realizare a
evaluarii catre o persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a criteriilor de
evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de performanta
generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

Ordonatorii principali de credite stabilesc criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin
raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluata, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functie de specificul domeniului
de activitate.

In vederea realizarii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator
stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate o coordoneaza si indicatorii de
performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa
postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul atributiilor
titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la cunostinta personalului
contractual la inceputul perioadei evaluate.(8) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti
trimestrial sau ori de céate ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau
institutiei publice.

Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota finala
pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,satisfacator”;
c) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul , bine“;
d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,foarte bine”.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la conducatorul autoritatii sau
institutiei publice, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin
email, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personald sub semnatura.

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucratoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducatorul autoritatii sau institutiei publice
dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei
contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia.

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de
evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului
in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.

Concursurile de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant, precum si concursul de promovare a
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personalului contractual pentru care a fost demarata procedura de organizare si desfasurare pana la data intrarii
in vigoare a prezentei hotarari se desfdsoara in continuare potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Promovarea in functii, in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe baza criteriilor
stabilite prin regulament-cadru, care se aproba prin hotarare a Guvernului, daca nu este reglementata altfel prin
statute sau alte acte normative specifice.

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in functie de
performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul ,foarte bine”, cel putin de doua ori in ultimii 3
ani de activitate, de catre comisia desemnata prin dispozitie a ordonatorului de credite bugetare, din care fac
parte reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii
salariatilor, daca in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.

Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale, de
catre conducatorul institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea calificativelor ,foarte bine”,
»bine”, ,satisfacator” sau ,nesatisfacator”, daca in statute sau in legi speciale nu se prevede altfel.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Secretariat
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

- Conducatorii de compartiment

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

2

3

Nr.
Crt

Numarul Data
editiei / editiei /

reviziei reviziei
Editia I 07.05.2018
Revizial  22.06.2020
ze“maau' 09.09.2020
Editia a [l-a 21.11.2022
Revizial  28.12.2022
ze“maau' 20.03.2023
Edmaam' 08.05.2023
Revizial  04.09.2023
ze“maau' 08.10.2024
Compartiment
Compartiment

Comisie Monitorizare

Formular de evidenta a modificarilor

Componenta revizuita

X

Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului;
Responsabilitati

- Scopul procedurii
- Documente de referinta

- Descrierea activitatii sau
procesului

Legislatie primara;
Descrierea activitatii sau
procesului;

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau
procesului

Documente de referinta

Documente de referinta

Avizul

Descrierea modificarii

conducatorului

compartimentului

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Modificari legislative conform
HOTARARII nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 1078
din 8 noiembrie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Hotararii nr. 372/2023 privind
modificarea si completarea
Hotararii Guvernului nr.
1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 358/2023

Modificari legislative

Modificari legislative

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Aviz Data Observatii

Lista de difuzare a procedurii

Nume si prenume

Cimpanu Monica

Bejenaru Mihaela

Data Data Data intrarii in
primirii = retragerii vigoare
08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024
08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024
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Semnatura

Semnatura



3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 08.10.2024 08.10.2024 08.10.2024

Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
1 Model fisa postului personal contractual
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati
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Formular de analiza a procedurii

Anexe
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