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	1.1.
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3. Scopul procedurii

 3.1.   Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Prezenta procedură are scopul de a stabili condițiile și etapele pe care unitatea trebuie să le aibă în vedere atunci când se ocupă  un post vacant sau temporar vacant.
3.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

  
Stabilirea responsabilităților privind întocmirea, avizarea și aprobarea documentelor aferente acestei activități.

3.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

3.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe directorul unității în luarea deciziei

3.5. Alte scopuri

      4.    DOMENIU DE APLICARE
       Procedura operaţională stabileşte etapele ce se vor desfăşura pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante în cadrul Centrului Județean de Resurse și Asistență Educațională Suceava. 

       Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor din cadrul unității.
       5. DOCUMENTE DE REFERINŢǍ 
5.1. Reglementari internationale
- Dreptul muncii

5.2. Legislatie primara
- Codul Muncii – Legea nr.53/2003 , republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
- H.G. nr.1336 din 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice;
- Legea învățământului preuniversitar nr.198 din 4 iulie 2023;
- OMECTS nr.5555 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea și funcționarea centrelor județene de resurse și asistență educațională;

- Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
- Ordinul nr. 600/20.04.2018 privind  aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice.
5.3  Alte documente
- Notele interne ale unitatii, ROI, ROF;
- Legea nr.118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor personae sau asupra minorilor;

- Legea nr.76/2008 prvind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare.

6. DEFINITII SI ABREVIERI 
6.1 Definiții
	Nr.crt.
	Termenul
	Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

	1
	Procedura operationala
	Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual 

	2
	Editie a unei proceduri operationale
	Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata

	3
	Revizia in cadrul unei editii
	Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

	4
	Recrutare 

	Proces prin care sunt atrasi candidatii

	5
	Selectie
	Proces prin care sunt identificati cei mai potriviti candidati dintre cei disponibili

	6
	Comisie de concurs
	Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii, asupra evaluării candidaturilor depuse și a candidaților în cadrul procedurilor de angajare, precum și de promovare a personalului contractual.

	7
	Comisie de soluționare a contestațiilor
	Colectiv constituit în vederea luării unei decizii, conform legii, în urma solicitării primite din partea unuia sau mai multor candidați la ocuparea unui post, prin angajare ori promovare, asupra menținerii sau, după caz, modificării rezultatelor stabilite de comisia de concurs.

	8
	Locul desfășurării concursului
	Un spațiu din sediul autorității sau instituției publice organizatoare a concursului sau un alt spațiu apt să asigure condiții optime de desfășurare a probelor de concurs.

	9
	Angajare
	Ansamblul proceselor și procedurilor aplicare de autoritățile și instituțiile publice, conform competențelor prevăzute de lege în organizarea și desfășurarea concursurilor, destinate identificării și atragerii de candidați în vederea ocupării posturilor vacante sau, după caz, temporar vacante, precum și încadrării persoanelor declarate admise pe posturile ocupate.

	10
	Post aferent funcției contractuale
	 Poziție în structura organizatorică a unei autorități sau instituții publice pentru care sunt stabilite atribuții și responsabilități cu limită de competență, conform actelor normative de organizare și funcționare ale autorității sau instituției publice respective.


6.2 Abrevieri ale termenilor
	Nr.crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	P.O.
	Procedura operationala

	2
	E
	Elaborare

	3
	V
	Verificare

	4
	A
	Aprobare

	5
	Ap
	Aplicare

	6
	Ah
	Arhivare

	7
	I
	Informare

	8
	L
	Lege

	9
	HG
	Hotararea Guvernului

	10
	OG
	Ordonanta Guvernului

	11
	OUG
	Ordonanta de Urgenta a Guvernului

	12
	CJRAE
	Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala


7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Generalități
În vederea organizării ocupării posturilor vacante/temporar vacante, directorul CJRAE Suceava aprobă prin act administrativ regulamente, proceduri sau metodologii, după caz.
       Cerințele generale pentru crearea cadrului unitar de realizare a procedurilor operationale sunt: 

- CJRAE Suceava  trebuie să se asigure că, pentru orice acțiune și/sau eveniment semnificativ, exista o documentație adecvată și că operațiunile sunt consemnate în documente;

- Documentația trebuie să fie completă, precisă și să corespundă structurilor și politicilor unității. 

- Documentația trebuie să fie actualizată, utilă, precisă, ușor de examinat, disponibilă și accesibilă  salariaților, precum și terților, dacă este cazul;

- Documentația asigură continuitatea activității, în profida fluctuației de personal;

- Lipsa documentației, caracterul incomplet sau/și neactualizarea acesteia constituie riscuri în realizarea obiectivelor;

        Cunoștințele individuale și colective trebuie stocate și puse în ordinea care corespunde scopurilor unității;

După nivelul atribuțiilor, posturile aferente unor funcții contractuale se clasifică în posturi de conducere și posturi de execuție.

   Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător unei funcţii didactice auxiliare și  contractuale se face prin concurs sau examen, în limita posturilor vacante sau temporar vacante prevăzute în statul de funcţii.

        În cazul în care la concursul organizat se prezintă un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

         La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa orice persoană care îndeplineşte condiţiile generale şi condiţiile specifice stabilite prin fişa postului pentru ocuparea respectivei funcţii.

         Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:

a. are cetăţenia română, sau cetăţenia unui alt  stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind   Spaţiul Economic European (SEE) sau  cetățenia Confederației Elvețiene;

b. cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

c. are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

d. are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;

e. îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate și, după caz,  alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

f. nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securității naționale, contra autorităţii, contra umanității, infracțiuni  de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiției, infracțiuni săvârşite cu intenţie  care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea.

g. nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcția, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfășura activitatea de care s-a folosit pentru săvărșirea infracțiunii sau față de aceasta nu s-a luat măsura de siguranță a interzicerii ocupării unei funcții sau a exercitării unei profesii;

h. nu a comis infracțiunile prevăzute la art.1 alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind registrul național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum și pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea și funcționarea Sistemului Național de Date Genetice Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art.35 alin.(1) lit.h din HG nr.1336/2022.

         Condiţiile specifice pe care trebuie să le îndeplinească persoana care participă la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fișei postului, la propunerea conducătorilor structurilor în care se află funcția vacantă sau temporar vacantă, după caz, conform statului de funcții.
                7.2. Documente utilizate
      În vederea ocupării unui post vacant sau temporar vacant, conducătorul structurilor din cadrul unității propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant.

Propunerea aprobată de directorul CJRAE Suceava, însoțită de fișa de post corespunzătoare funcției    contractuale vacante sau temporar vacante, întocmită și aprobată în condițiile legii, este transmisă compartimentului resurse umane sau, după caz, compartimentului care asigură organizarea și desfășurarea concursului în vederea demarării acestuia și trebuie să cuprindă următoarele:
a) denumirea postului, funcției contractuale vacante sau temporar vacante, identificată prin nivel și grad/treaptă profesional(ă);
b) bibliografia și tematica;

c) propuneri privind componența comisiei de concurs, precum și a comisiei de soluționare a contestațiilor;

d) tipul probelor de concurs: proba scrisă și/sau proba practică și interviu, proba suplimentară, după caz;

e) alte mențiuni referitoare la organizarea concursului sau la condițiile de participare.

7.2.1. Conținutul și rolul documentelor

Bibliografia poate cuprinde  acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de informare și documente expres indicate, cu relevanță pentru funcția contractuală vacantă sau temporar vacantă pentru care se organizează concursul.

Bibliografia întocmită de către structura de specialitate în cadrul căreia se află postul vacant sau temporar vacant este aprobată de către directorul CJRAE Suceava și transmisă compartimentului resurse umane sau compartimentului care asigură organizarea și desfășurarea concursului.

Tematica concursului se stabilește pe baza bibliografiei.

CJRAE Suceava are obligația să publice anunțul privind concursul, cu cel puțin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel puțin 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant , la sediul acesteia și pe pagina propie de internet, la secțiunea special creată în acest scop, după caz.

Anunțul afișat pe pagina proprie de internet a CJRAE va cuprinde în mod obligatoriu următoarele elemente:

a) numărul, denumirea și nivelul posturilor scoase la concurs, structurile în cadrul cărora se află acestea, precum și perioada și durata timpului de lucru și dacă se încheie pe durată determinată sau nedeterminată pentru fiecare post în parte;
b) documentele solicitate candidaților pentru întocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a dosarului de concurs și datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, după caz, ale compartimentului care asigură organizarea și desfășurarea concursului;

c) condițiile generale prevăzute la pct.7.1, condițiile specifice prevăzute în fișa postului, precum și cerințele specifice prevăzute la art.542 alin(1) și (2) din OUG nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare;

d) bibliografia și tematica;

e) calendarul de desfășurare a concursului, respectiv data-limită și ora până la care se pot depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora și locul de desfășurare a probelor de concurs, termenele în care se afișează rezultatele pentru fiecare probă, termenele în care se pot depune și în  care se afișează rezultatele contestațiilor, precum și termenul în care se afișează rezultatele finale.
Anunțul se menține pe pagina de internet a CJRAE  timp de cel puțin 2 zile lucrătoare de la data afișării rezultatelor finale ale concursului.

Anunțul se transmite spre publicare către portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevăzute mai sus.
Publicitatea în cazul modificării unor aspecte referitoare la organizarea sau desfășurarea concursului se realizează în cel mai scurt timp prin afișarea pe pagina propie de internet, la secțiunea special creată în acest scop.
Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant.

7.2.2. Modul de lucru
A. Constituirea și atribuțiile comisiei de  concurs/comisiei de soluționare a contestațiilor
Prin act administrativ al directorului CJRAE Suceava, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de soluționare a contestațiilor, până cel târziu la data publicării anunțului de concurs.

Persoanele nominalizate în comisia de concurs și în comisia de soluționare a contestațiilor cu excepția secretarului , sunt de regulă, salariați cu raport de muncă cu funcții de conducere sau funcții de execuție pentru care este prevăzut cel puțin același nivel de studii și grad profesional.

În situația în care nu există salariați cu același grad profesional, în comisia de concurs și în comisia de soluționare a contestațiilor pot fi nominalizați și salariați cu raport de serviciu care au cel puțin același nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atât comisia de concurs, cât și comisia de soluționare a contestațiilor au fiecare în componența lor un secretar și 3-5 membri, din care un membru are calitatea de președinte.

Secretariatul comisiei de concurs și secretariatul comisiei de soluționare a contestațiilor se asigură de către o persoană din cadrul compartimentului resurse umane al CJRAE.

Secretarul comisiei de concurs este și secretar al comisiei de soluționare a contestațiilor și este numit prin act administrativ, însă nu are calitatea de membru.


La solicitarea organizației sindicale reprezentative la nivel de unitate, adresată  CJRAE Suceava, până cel târziu în ultima zi prevăzută pentru depunerea dosarelor de concurs de către candidați, un membru al comisiei este desemnat din partea acesteia. Propunerea organizației sindicale reprezentative la nivel de unitate trebuie să fie însoțită de documente justificative care să ateste îndeplinirea condițiilor prevăzute de legislația în vigoare.
Prin act administrativ al directorului CJRAE Suceava, comisia de concurs și comisia de soluționare a contestațiilor pot fi modificate pentru numirea reprezentantului organizației sindicale, până în ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de către candidați sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfășurării concursului.


CJRAE Suceava poate desemna ca membri în comisia de concurs, respectiv în comisia de soluționare a contestațiilor salariați din cadrul altor unități sau instituții publice, la solicitarea acestora, în următoarele cazuri:
· dacă există un număr insuficient de salariați;

· dacă salariații din cadrul unității nu îndeplinesc condițiile prevăzute de lege pentru a fi desemnați în comisia de concurs, respectiv în comisia de soluționare a contestațiilor;

· dacă salariații din cadrul unității  sar putea afla sau se află în conflict de interese și/sau incompatibilitate.

În această situație  directorul CJRAE Suceava se adresează conducătorului instituției publice în cadrul căreia consideră că își desfășoară activitatea salariații care îndeplinsc condițiile prevăzute de lege pentru a fi desemnați membri în comisia de concurs/comisia de soluționare a contestațiilor și solicită nominalizarea unui/unor salariat/salariați pentru a fi desemnat/desemnați ca membru/membri în cadrul comisiei de concurs/comisiei de soluționare a contestațiilor.

Membrii comisiilor de concurs sau de soluționare a contestațiilor trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiții:

a) să fie salariați cu raport de muncă cu funcții de conducere sau funcții de execuție pentru care este prevăzut cel puțin același nivel de studii și grad profesional;
b) să aibă cunoștințe în unul dintre domeniile funcției pentru care se organizează concursul sau cunoștințe generale în administrația publică;

c) să nu fie în cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate în vederea ocupării funcțiilor de conducere, cel puțin doi dintre membrii comsiei de concurs, respectiv ai comisiei de soluționare a contestațiilor trebuie să dețină funcții de conducere.

Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de soluționare a contestațiilor persoana care a fost sancționată disciplinar, iar sancțiunea nu a fost radiată, conform legii.

Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibilă cu calitatea de membru în comisia de soluționare a contestațiilor.


Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia de soluționare a contestațiilor persoana care se află în următoarele situații:

· are relații cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidați sau interesele patrimoniale ale sale ori ale soțului sau soției pot afecta imparțialitatea și obiectivitatea evaluării;

· este soț, soție, rudă sau afin până la gradul al IV-lea, inclusiv cu oricare dintre candidați ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluționare a contestațiilor;

· este sau urmează să fie, în situația ocupării funcției de conducere pentru care se organizează concursul, direct subordonat ierarhic al oricăruia dintre candidați.
În cazul constatării existenței unei situații de incompatibilitate sau conflict de interese, actul administrativ de numire a comisie de concurs, respectiv de soluționare a contestațiilor se modifică în  mod corespunzător, în termen de cel mult două zile lucrătoare de la data constatării, prin înlocuirea persoanei aflate în respectiva situație. Dacă se constată acest lucru după desfășurarea uneia dintre probele concursului, rezultatul probei/probelor desfășurate se recalculează prin eliminarea evaluării membrului aflat în situația de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurării validității evaluării a cel puțin două treimi din numărul membrilor comisiei de concurs.

În situația în care, nu este asigurată validitatea evaluării a cel puțin două treimi din numărul membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare și desfășurare a concursului se reia.

Membrii comisie de concurs au următoarele atribuții principale:

a) selectează dosarele de concurs ale candidaților;
b) stabilesc subiectele pentru proba scrisă;

c) stabilesc planul probei practice și realizează proba practică;

d) elaborează baremul de corectare/notare pentru proba scrisă și/sau proba practică;

e) stabilesc planul interviului, realizează interviul;

f) notează pentru fiecare candidat, în borderoul individual, proba scrisă și/sau proba practică și intrviul ;

g) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selecției dosarelor, precum și procesele-verbale ale fiecărei probe de concurs.

Membrii comisiei de soluționare a contestațiilor au următoarele atribuții principale:

a) verifică cu celeritate sesizările primite de la candidați cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea și desfășurarea concursului;
b) soluționează contestațiile depuse de candidați cu privire la selecția dosarelor și cu privire la notarea probei scrise, probei practice și a interviului, după caz, respectiv: reselectează dosarele de concurs, renotează proba scrisă și/sau proba practică și interviul, cu respectarea legislației în vigoare;

c) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei după fiecare etapă de contestații.

Președintele comisie de concurs îndeplinește  următoarele atribuții:
a) solicită secretarului convocarea membrilor;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidaților pentru fiecare etapă a concursului;

Președintele comisiei de soluționare a contestațiilor îndeplinește următoarele atribuții:

a) solicită secretarului convocarea membrilor;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestațiilor pentru a fi comunicate candidaților pentru fiecare etapă a concursului.

Secretarul comisiilor de concurs și de soluționare a contestațiilor are următoarele atribuții:

a) primește dosarele de concurs ale candidaților și le atribuie acestora un cod numeric pentru identificare, care corespunde cu numărul de înregistrare al dosarului de concurs;

b) primește și înregistrează contestațiile depuse de candidați;

c) convoacă membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de soluționare a contestațiilor, la solicitarea președintelui comisiei;

d) întocmește și semnează alături de comisia de concurs, respectiv comisia de soluționare a contestațiilor întreaga documentație privind activitatea specifică a acesteia, respectiv procesul-verbal al selecției dosarelor, precum și procesele-verbale ale fiecărei probe de concurs;
e) asigură afișarea rezultatelor obținute de candidați la probele concursului, respectiv a rezultatelor eventualelor contestații, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) îndeplinește orice sarcini specifice necesare pentru buna desfășurare a concursului.

Membrii comisiei de concurs, ai comisiei de soluționare a contestațiilor, precum și persoanele care asigură secretariatul acestor comisii au obligația de a respecta confidențialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

B. Înscrierea și desfășurarea concursului
Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constă, în funcție de complexitatea postului, în următoarele etape:
a) selecția dosarelor de înscriere;

b) proba scrisă și/sau proba practică, în situația în care este necesară verificarea abilităților practice;

c) interviul.

În situația în care în fișa de post sunt prevăzute competențe lingvistice sau în domeniul tehnologiei informației, se poate organiza o probă suplimentară, care se desfășoară ulterior afișării rezultatelor la selecția dosarelor, dar nu mai târziu de data prevăzută în anunțul de concurs pentru proba scrisă și/sau proba practică, după caz, proba interviu. În acest caz conducătorul instituției publice prin act administrativ aprobă procedura de organizare și desfășurare a probei suplimentare. Se pot prezenta la această etapă numai candidații declarați admiși la etapa precedentă.

În vederea participării la concurs, candidații depun dosarul de concurs în termen de 10 zile lucrătoare de la data afișării anunțului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

Dosarul de concurs va conține următoarele documente:
a) formular de înscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate;

c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;

d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice ale postului solicitate de CJRAE;

e) copia carnetului de muncă, a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverință medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;

h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracțiuni;
i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele din dosarul de concurs se prezintă însoțite  de documentele originale, care se certifică cu mențiunea ,,conform cu originalul” de către secretarul comisiei de concurs.
Persoanele cu dizabilități au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea funcțiilor contractuale pentru care îndeplinesc condițiile generale și specifice de participare prevăzute de legislația în vigoare
În termen de două zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor în cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv în termen de o zi lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligația de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condițiilor de participare și de a consemna în borderoul individualizat rezultatul selecției.

După finalizarea selecției dosarelor se va încheia un proces-verbal, care va fi semnat de către toți membrii comisiei.

Rezultatele selecției dosarelor de concurs se afișează de către secretarul comisiei de concurs, cu mențiunea ,,admis” sau ,,respins”, însoțită după caz, de motivul respingerii, la sediul instituției publice organizatoare, precum și pe pagina de internet, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de selecție al dosarelor.
Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări și/sau în rezolvarea unor teste-grilă, și testează cunoștințele teoretice necesare ocupării postului pentru care se organizează concursul.

Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei și a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecărui membru al comisiei de concurs, în ziua în care se desfășoară proba scrisă, comisia întocmește două variante de subiecte care constau ulterior în redactarea unei lucrări.

În cazul în care proba scrisă constă în rezolvarea unor teste-grilă, cu cel mult două zile înainte de proba scrisă, fiecare membru al comisiei de concurs propune un număr de întrebări de două ori mai mare decât numărul întrebărilor din fiecare variantă de test-grilă propusă candidaților. Întrebările pentru fiecare variantă de test-grilă se stabilesc în ziua în care se desfășoară proba scrisă, înainte de începerea acestei probe.

Variantele de subiecte se semnează de toți membrii comisiei de concurs și se închid în plicuri sigilate purtând ștampila instituției publice organizatoare a concursului.


Comisia de concurs stabilește punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunică odată cu subiectele și se afișează la locul desfășurării concursului.

Înainte de începerea probei scrise se face apelul nominal al candidaților, în vederea îndeplinirii formalităților prealabile, respectiv verificarea identității. Verificarea  identității candidaților se face pe baza cărții de identitate sau a oricărui alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate. Candidații care nu sunt prezenți la efectuarea apelului nominal, ori care nu fac dovada identității se consideră absenți, respectiv respinși.
După verificarea identității candidaților, ieșirea din sală a acestora atrage eliminarea din concurs, cu excepția situațiilor de urgență în care aceștia sunt însoțiți de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de către secretarul comisiei de concurs.


Durata probei scrise se stabilește de comisia de concurs în funcție de gradul de dificultate și complexitate al subiectelor, dar nu poate depăși 3 ore. 

După ora stabilită pentru începerea probei scrise este interzis accesul candidaților care întârzie sau al oricărei alte persoane, în afara membrilor comisiei de concurs, precum și a secretarului de concurs. 
Pe perioada derulării probei  nu le este permisă deținerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanță, nerespectarea acestor dispoziții atrage eliminarea candidatului din proba de concurs, iar pe lucrare se înscrie mențiunea ,,anulat” și se consemnează în procesul-verbal.

Lucrările se redactează, sub sancțiunea anulării, doar pe hârtie asigurată de CJRAE, purtând ștampila acesteia pe fiecare filă. Prima filă, după înscrierea numelului și prenumelui în colțul din dreapta sus, se lipește astfel încât datele înscrise să nu poată fi identificate și se aplică ștampila CJRAE.


Candidatul are obligația de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisă, respectiv testul-grilă, la finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, și să semneze borderoul întocmit în acest sens.
Proba practică constă în testarea abilităților și aptitudinilor practice ale candidatului  și se desfășoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include următoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situațiilor dificile;

c) îndemânare și abilitate în realizarea cerințelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfășurarea probei practice.
Pe baza propunerilor fiecărui membru al comisiei de concurs, în ziua în care se desfășoară proba practică, comisia de concurs stabilește sarcina/sarcinile practică/practice pentru testarea abilităților și aptitudinilor practice ale candidaților și metodologia de măsurare, precum și punctajele maxime care se acordă fiecărui criteriu de evaluare.

Interviul – în cadrul interviului se testează abilitățile, aptitudinile și motivația candidaților și se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua desfășurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilități și cunoștințe impuse de funcție;

b) capacitatea de analiză și sinteză;

c) motivația candidatului;

d) comportamentul în situații de criză;
e) abilități de comunicare;
f) inițiativă și creativitate;

Pentru posturile de conducere, planul de interviu include și criterii referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii și de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea managerială.

Interviul se susține într-un termen de 4 zile lucrătoare de la data susținerii probei scrise și/sau probei practice, după caz.
Data și ora susținerii interviului se afișează obligatoriu odată cu rezultatele la proba scrisă și/sau practică.

La proba de interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se pot adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, stare materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Întrebările și răspunsurile la interviu se consemnează în scris în anexa la procesul-verbal, întocmită de secretarul comisiei de concurs, și se semnează de membrii acesteia și de candidat.

Interviul se poate înregistra și audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea președintelui comisiei. Înregistrarea video este permisă numai cu acordul scris al candidaților, obținut în prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

Înregistrarea interviului se păstrează, în condițiile legii, timp de minimum un an de la data afișării rezultatelor finale al concursului.

Pentru fiecare probă a concursului se stabilește un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior începerii corectării lucrărilor la proba scrisă, fiecare lucrare va fi numerotată, cu excepția cazului în care există un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. Notarea probei scrise și/sau a probei practice, după caz, se realizează potrivit baremului de corectare/notare și se consemnează în borderoul individual de notare,  realizânduse în termen de o zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.
Lucrările de la proba scrisă, se corectează sigilate.
Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare lucrare scrisă, și se notează în borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisă 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 soluționare a contestațiilor de a face corecturi, însemnări sau notare direct pe lucrările candidaților. Lucrările care prezintă însemnări de natură să conducă la identificarea candidaților se anulează și nu se mai corectează. Mențiunea ,,anulat” se înscrie atât pe lucrare cât și pe borderoul individual de notare și pe centralizatorul nominal și se consemnează în procesul-verbal.


În situația în care pentru o lucrare se înregistrează diferențe mai mari de 10 puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedează după cum urmează:

a) dacă comisia este formată din 3 membri, lucrarea se recorectează de către toți membrii comisiei;
b) dacă comisia este formată din 5 membri, se face media aritmetică a punctajelor acordate de membrii comisiei, eliminându-se punctajul cel mai mic și punctajul cel mai mare.
Se interzice desigilarea lucrărilor anterior recorectării.


Lucrările scrise, după acordarea punctajelor finale, se desigilează. Sunt declarați admiși la proba scrisă candidații care au obținut:

a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcțiilor contractuale de execuție;
b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcțiilor contractuale de conducere.

Interviul și proba practică, după caz , se notează pe baza criteriilor de evaluare și a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiei de concurs acordă, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare stabilite, și se notează în borderoul individual de notare.

Sunt declarați admiși la interviu și/sau proba practică candidații care au obținut:

a)
minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcțiilor contractuale de execuție;
      b)
minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcțiilor contractuale de conducere.
Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obținute la proba scrisă și/sau la proba practică și interviu.


Punctajele finale ale concursului, în ordine descrescătoare, vor fi înscrise într-un centralizator nominal, în care se va menționa pentru fiecare candidat punctajul obținut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semnează pe fiecare pagină de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.


Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se realizează prin afișarea la sediul și pe pagina de internet a CJRAE, în termen de o zi lucrătoare de la data finalizării probei și conține atât punctajul obținut, cât și mențiunea ,,admis” sau ,,respins”.
Se consideră admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a obținut cel mai mare punctaj dintre candidații care au concurat pentru același post, cu condiția ca aceștia să fi obținut punctajul minim necesar.

La punctajele egale are prioritate candidatul care a obținut punctajul cel mai mare la proba scrisă, iar dacă egalitatea se menține, candidații aflați în această situație vor fi invitați la un nou interviu, în urma căruia comisia de concurs, va decide asupra candidatului câștigător.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcții contractuale vacante/temporar vacante se consemnează într-un proces-verbal.


După afișarea rezultatelor obținute la selecția dosarelor de înscriere, proba scrisă și/sau proba practică și interviu, candidații nemulțumiți pot depune contestație la compartimentul resurse umane, în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afișării rezultatului selecției dosarelor, respectiv de la data afișării rezultatului probei scrise/probei practice și al interviului, sub sancțiunea decăderii din acest drept.
În situația contestațiilor  formulate  față de rezultatul selecției dosarelor, comisia de soluționare a contestațiilor verifică îndeplinirea de către candidatul contestatar a condițiilor pentru participare la concurs în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestațiilor.

În situația contestațiilor formulate față de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului, comisia de soluționare a contestațiilor analizează lucrarea sau consemnarea răspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar în tremen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a contestațiilor.

Comisia de soluționare a contestațiilor admite contestația, modificând rezultatul selecției dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, în situația în care:

a) candidatul îndeplinește condițiile pentru a participa la concurs, în situația contestațiilor formulate față de rezultatul selecției dosarelor;
b) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului și răspunsurilor din lucrarea scrisă sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor formulate și răspunsurilor candidaților în cadrul interviului;
c) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
d) ca urmare a recorectării lucrării de la proba scrisă, respectiv a analizării consemnării răspunsurilor la interviu, candidatul declarat inițial ,,respins” obține cel puțin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestația este respinsă în următoarele situații:

a) candidatul nu îndeplinește condițiile specificate în anunțul de concurs, în situația contestațiilor formulate față de rezultatul selecției dosarelor;
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului și răspunsurilor din lucrarea scrisă sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, întrebărilor formulate și răspunsurilor candidaților în cadrul interviului;
c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;
d) se constată că punctajul acordat de comisisa de soluționare a contestațiilor la proba scrisă, respectiv la interviu este mai mic sau egal    cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestațiile depuse se realizează prin afișare la sediul CJRAE și pe pagina de internet a unității, la secțiunea special creată în acest scop, imediat după soluționarea contestațiilor.

Rezultatele finale se afișează la sediul CJRAE și pe pagina de internet a unității, în termen de o zi lucrătoare de la data afișării rezultatelor soluționării contestațiilor pentru ultima probă, prin specificarea mențiunii ,,admis” sau ,,respins”

Afișarea rezultatelor obținute de candidați la probele concursului, precum și afișarea rezultatelor soluționării contestațiilor și a rezultatelor finale ale concursului se realizează folosindu-se codul numeric pentru identificare atribut fiecărui candidat.
Candidatul nemulțumit de modul de soluționare a contestației se poate adresa instanței de contencios administrativ, în condițiile legii.


La finalizarea concursului se întocmește un raport final al concursului, care conține modul de desfășurare a concursului și rezultatele obținute de candidați, semnat de membrii comisiei de concurs și de secretarul acesteia, la care se anexează borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisă redactată în cadrul probei scrise a concursului, după corectarea și notarea acesteia, în prezența secretarului comisiei de concurs.


În cazul în care, de la data anunțării concursului și până la afișarea rezltatelor finale ale acestuia, directorul CJRAE este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea și desfășurarea concursului, se procedează la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de către o comisie ai cărei membri sunt desemnați prin act administrativ al directorului unității.

Sesizarea poate fi făcută de către membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de soluționare a contestațiilor, de către oricare dintre candidați sau de către orice persoană interesată. 

În situația în care verificările  se realizează cu încadrarea în termenele procedurale prevăzute în legislație și se constată că sunt respectate prevederile legale privind organizarea și desfășurarea concursului, acesta se desfășoară în continuare.

În cazul în care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu încadrarea în termenele               procedurale prevăzute în legislație, desfășurarea concursului va fi suspendată prin act administrativ al directorului CJRAE, pe o perioadă de 15 zile lucrătoare.
Suspendarea concursului se finalizează astfel:

a) dacă comisia desemnată constată existența unor deficiențe în respectarea prevederilor legale, concursul se anulează prin act administrativ al directorului CJRAE;
b) dacă se constată că prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul suspendării.

În cazul în care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora și locul desfășurării concursului:

a) concursul se amână pentru o perioadă de 15 zile lucrătoare, cu respectarea termenelor prevăzute de legislația în vigoare;
b) concursul de anulează dacă termenul de 15 zile lucrătoare nu poate fi respectat.

În situația constatării necesității suspendării/anulării/amânării/reluării concursului unitatea  are următoarele obligații:

a) să publice un anunț în acest sens prin aceleași mijloace de informare folosite la publicarea anunțului de concurs;
b) să informeze candidații ale căror dosare de concurs au fost înregistrate, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul unității și/sau prin     poșta electronică.

În situația reluării procedurii de concurs, candidații au posibilitatea de a înlocui, până la data stabilită pentru prima probă, documentele depuse inițial la dosarul de concurs, a căror valabilitate a încetat.

În situația în care concursul se anulează, candidații pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs în original, în baza unei solicitări adresate în scris președintelui comisiei de concurs.

Documentele depuse la dosarul de concurs în original se înapoiază candidaților declarați ,,respins”, la solicitarea scrisă a acestora.


Candidatul declarat ,,admis” la concursul de ocupare a unui post vacant/temporar vacant corespunzător unei funcții contractuale este obligat se se prezinte la post în termen de 15 zle calendaristice de la data afișării rezultatelor finale. Prin excepție, în urma formulării unei cereri scrise și temeinic motivate, candidatul declarat ,,admis” la concurs poate solicita, în termen de 3 zile lucrătoare de la afișarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depăși termenul de preaviz pentru demisie din  Legea nr.53/2003 – Codul muncii, republicată, cu modificările  și completările ulterioare, de la data afișării rezultatelor finale ale concursului.
Candidatul declarat ,,admis” la concursul de ocupare a unui post este obligat să se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.

În cazul admiterii la concurs pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul individual de muncă se încheie pe perioadă determinată, potrivit  termenului prevăzut în anunțul de concurs.

În cazul neprezentării la post la termenul stabilit, postul este declarat vacant, caz în care se comunică candidatului care a obținut nota finală imediat inferioară, posibilitatea de a ocupa postul respectiv cu respectarea prevederilor legale. Candidatul căruia i se comunică posibilitatea de a ocupa postul respectiv, are obligația de a se prezenta la post la termenele stabilite de angajator.


Ocuparea posturilor contractuale în afara organigramei, aferente gestionării și implementării proiectelor cu finanțare din fonduri europene nerambursabile și a celor aferente gestionării și implementării Planului național de redresare și reziliență, pe perioadă determinată, se realizează potrivit prevederilor HG nr.1336 din 28.10.2022 referitoare la ocuparea posturilor temporar vacante.
8. RESPONSABILITATI
	Nr.crt.
	Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)
	Editia I
	Editia II
	…
	…
	…
	…
	…

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1
	Secretariat
	Ap
	
	
	
	
	
	

	2
	Administrativ
	I
	
	
	
	
	
	

	3
	Contabilitate
	I
	
	
	
	
	
	

	4
	Secretariat
	E
	
	
	
	
	
	

	5
	Secretariat
	Ah
	
	
	
	
	
	

	6
	Consiliul de Administratie
	A
	
	
	
	
	
	


9. Formular de evidență a modificărilor

	Nr.crt.
	Ediția
	Data 

ediției
	Revizia 
	Data reviziei
	Nr. Pag.
	Descrierea        modificării
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1.
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9.1.
	II
	20.02.2024
	
	
	
	Modificare legislație.
	


10. Formular de analiză a procedurii

	Nr.crt.
	Compartiment


	Nume,prenume conducător compartiment
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil 
	Semnătura


	Data

	
	
	
	Semnătura
	data
	
	
	

	
	
	
	
	
	Observații
	
	

	10.1.
	Director
	Nichitean Maria-Adriana
	
	
	
	

	10.2.
	SCIM
	Nichitean Maria-Adriana
	
	
	
	


11. Lista de difuzare a procedurii

	Nr.crt.
	Compartiment
	Nume și prenume


	Data primirii
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare
	Semnatura

	11.1.
	Comisie Monitorizare
	Nichitean Maria-Adriana
	20.02.2024
	
	20.02.2024
	

	11.2.
	Resurse Umane 


	Cîmpan Narcisa-Mariana
	20.02.2024
	
	20.02.2024
	


11.1 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz revizia din cadrul ediției procedurii:
	Nr.crt.
	Scopul difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcția
	Numele și prenumele
	Data primirii
	Semnătura 

	1.
	Informare
	1
	
	Director 
	Nichitean Maria-Adriana
	20.02.2024
	

	2.
	Evidență/Aplicare,


	2
	Consiliul de administrație
	Președinte 
	Nichitean Maria-Adriana
	20.02.2024
	

	3.
	Arhivare
	3
	Resurse Umane
	Secretar Resurse Umane
	Cîmpan Narcisa-Mariana
	20.02.2024
	

	4.
	Conform procesului verbal de luare la cunoștință al C.A


10. ANEXE
Anexa 1

Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

Aprob,

Director CJRAE,

FIȘA POSTULUI

Nr…………….

A. Informații generale privind postul

1. Nivelul postului (funcție de execuțiesau de conducere):

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta professional/profesională:

4. Scopul principal al postului:

B. Condiții specific pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate (atestate cu diploma de absolvire, diploma de bacalaureat, licență):

2. Perfecționări (specializări):

3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel):

4. Limbi străine (necesitate și nivel):

5. Abilități,calități și aptitudini necesare:

6. Cerințe specific (dacă este cazul/obținere aviz/autorizații, prevăzute de lege):

7. Competență managerială (doar în cazul funcțiilor de conducere):

C. Atribuțiile postului:

D. Sfera relațională a titularului postului

1. Sfera relațională internă:

a) Relații ierarhice:

· subordonat față de:

· superior pentru:

b) Relații funcționale:

c) Relații de control:

d) Relații de reprezentare:

2. Sfera relațională externă:

a) cu autorități și instituții publice:

b) cu organizații international:

c) cu persoane  juridice private:

3. Delegarea de atribuții și competență (se vor trece atribuțiile care vor fi delegate către o altă în situația în care salariatul se aflăîn imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu: concediu de odihnă, concediu medical, concediu fără plată, suspendare, detașare, delegare, etc. Se vor specificaatribuțiile, precum și numele persoanei/persoanelor, care le va/le vor prelua prin delegare):
E. Întocmit de:

1. Numele și prenumele:

2. Funcția de conducere:

3. Semnătura:

4. Data întocmirii:

F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului

1. Numele și prenumele:

2. Semnătura:

3. Data:

G. Contrasemnează:

1. Numele și prenumele:

2. Funcția:

3. Semnătura:

4. Data:

Anexa nr.2
Formular de înscriere

Centrul Județean de Resurse și Asistență Educațională Suceava
Funcția solicitată:

Data organizării concursului, proba scrisă și/sau proba practică:

Numele și prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizează pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandări:
	Numele și prenumele
	Instituția
	Funcția
	Numărul de telefon

	
	
	
	


Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Menționez că am luat cunoștință de condițiile de desfășurare a concursului.

Cunoscând prevederile art.4 pct.2 și 11 și art.6 alin.(1) lit.a din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor), în ceea ce privește consimțământul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar următoarele:

· Îmi exprim consimțământul □
· Nu îmi exprim consimțământul   □ 

cu privire la transmiterea informațiilor și documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de soluționare a contestațiilor și ale secretarului, în format electronic;

· Îmi exprim consimțământul □
· Nu îmi exprim consimțământul   □
ca unitatea CJRAE Suceava să solicite organelor abilitate în condițiile legii certificatul de integritate comportamentală, cunoscând că pot reveni orcând asupra consimțământului acordat prin prezentul formular;
· Îmi exprim consimțământul □
· Nu îmi exprim consimțământul   □
ca unitatea CJRAE Suceava să solicite organelor abilitate în condițiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajării, cunoscând că pot reveni orcând asupra consimțământului acordat prin prezentul formular;

Declar pe propria răspundere că în perioada lucrată nu mi s-a aplicat nicio sancțiune disciplinară/mi s-a  aplicat sancțiunea disciplinară:……………….

Declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile art.326 din Codul penal cu privire la falsul în declarații, că datele furnizate în acest formular sunt adevărate.

Data:

Semnătura:

Anexa nr.3
Borderou cu lucrările predate la proba scrisă a concursului organizat în data de……………………..….. pentru ocuparea funcțiilor contractuale din cadrul CJRAE Suceava
	Nr. crt.
	Predate lucrare 

Da/Nu
	Număr de pagini scrise
	Semnătura candidatului (fără numele și prenumele candidatului)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Comisia de concurs:

  ______________________                                   Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________
Anexa nr.4

Borderou individual de notare
	
	Funcția contractuală pentru care se organizează concursul



	
	Numele și prenumele membrului  în comisia de concurs sau în comisia de soluționare a contestațiilor

	
	Informații privind selecția dosarelor



	
	Data selecției dosarelor

	Numele și prenumele candidatului
	Rezultatul selecției dosarelor_*)
	Motivul respingerii _**)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	Semnătura membrului comisiei:
	
	
	

	
	Informații privind proba scrisă



	
	Data desfășurării probei scrise

	Numărul lucrării
	Lucrare scrisă
	Punctaj test-grilă

	
	Punctaj la subiectul

1


	Punctaj la subiectul

 2


	Punctaj la subiectul 

3
	Punctaj la subiectul 4
	Punctaj la subiectul 
5
	Punctaj total_***)
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele și prenumele candidatului_****)……..

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele și prenumele candidatului_****)……..

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	Numele și prenumele candidatului_****)……..

	
	Semnătura membrului comisiei:


	
	Informații privind interviul:



	
	Data desfășurării interviului:



	Numele și prenumele candidatului
	Criterii de evaluare_*****)
	Punctaj maxim
	Punctaj acordat
	Punctaj total_******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele și prenumele candidatului
	Criterii de evaluare_*****)
	Punctaj maxim
	Punctaj acordat
	Punctaj total_******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	

	Numele și prenumele candidatului
	Criterii de evaluare_*****)
	Punctaj maxim
	Punctaj acordat
	Punctaj total_******)

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	
	4
	
	
	

	
	5
	
	
	

	
	6
	
	
	


Semnătura membrului comisiei ……………………………..
*) se va completa cu ,,admis”, respectiv ,,respins”.

**) se va completa, dacă este cazul, pentru fiecare candidat în parte, cu indicarea expresă a articolului din  lege pe baza căruia se respinge dosarul, a documentelor care și-au pierdut valabilitatea, a condițiilor a căror îndeplinire nu rezultă clar din documentele depuse și a oricăror alte informații similar relevante, precum li a unor informații referitoare la documentele lipsă din dosarul de concurs.

***) punctajul total se obține ca sumă a punctajelor acordate pentru fiecare subiect în parte.

****) se va completa după desigilarea lucrărilor, după ce toți membrii comisiei de concurs/comisiei de soluționare a contestațiilor au acordat notele.

*****) se va completa potrivit art.43 alin.(2)-(4) din H.G nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.

******)punctajul total se obține ca sumă a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Anexa nr.5
Raportul final al concursului
	Funcția contractuală pentru care se organizează concursul:

1..........................

2..........................

	Informații privind selecția dosarelor


	Data selecției dosarelor

	
	Numele și prenumele candidatului
	Rezultatul selecției dosarelor
	Motivul respingerii dosarului

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Observații formulate de către membrii comisiei:


	
	Informații privind soluționarea contestației depuse la selecția dosarelor

	
	Data contestației

	
	Numele și prenumele candidatului
	Rezultatul contestației
	Motivul admiterii/respingerii contestației

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Informații privind proba scrisă


	
	Numele și prenumele candidatului
	Punctajul final al probei scrise
	Rezultatul

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Informații privind soluționarea contestației la proba scrisă


	
	Numele și prenumele candidatului
	Rezultatul contestației
	Motivul admiterii/respingerii contestației

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Informații privind interviul


	
	Numele și prenumele candidatului
	Punctajul final al interviului
	Rezultatul

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Informații privind soluționarea contestației interviului


	
	Numele și prenumele candidatului
	Rezultatul contestației
	Motivul admiterii/respingerii contestației

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Rezultatul final al concursului


	
	Numele și prenumele candidatului
	Punctajul final al concursului
	Rezultatul

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Funcția contractuală



	
	Numele și prenumele candidatului
	Punctajul final al concursului
	Rezultatul

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Comisia de concurs

	Semnătura

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	Secretarul comisiei de concurs
	

	


Anexa nr.6
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

                         COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

               Incheiat astazi ________________, cu ocazia afisarii la sediul institutiei a anuntului si bibliografiei pentru concursul  organizat  in vederea ocuparii functiei vacante, pe perioada _____________, de ___________, din cadrul ______________, care va avea loc in data de ______________, ora ________, la sediul __________________.

                Anuntul se afiseaza azi: __________________.

     PRESEDINTE COMISIE CONCURS,

                                                                             Secretar comisie,

Anexa 7
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

                COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

          Incheiat astazi _______________, cu ocazia selectarii dosarelor de inscriere la  concursul pentru ocuparea functiei de _______________ din cadrul ______________________________.

            Comisia de concurs a procedat la verificarea indeplinirii conditiilor prealabile desfasurarii concursului, constatand ca sunt indeplinite urmatoarele formalitati:

· S-a solicitat aprobarea sustinerii concursului I.S.J.Suceava;

· S-a afisat la loc vizibil anuntul cu datele conditiilor desfasurarii concursului.
         In urma anuntului,  la _______________________, biroul secretariat, a fost depus _____ dosar, candidatul fiind:

1. _________________.

        Analizand dosarul, Comisia de concurs a constatat ca este complet si sunt indeplinite conditiile necesare participarii la concurs.

        Avand in vedere cele constatate, comisia de concurs da aviz favorabil  participarii la concurs  candidatului.

1. _____________________ - ADMIS;

       Comisia de concurs:

  ______________________                                  Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 8
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava
                 COMISIA DE CONCURS

REZULTATUL

SELECTIEI DOSARELOR DE INSCRIERE  LA CONCURSUL ORGANIZAT IN VEDEREA OCUPARII FUNCTIEI VACANTE, PE PERIOADA _____________,  DE _____________, DIN CADRUL _____________________________

CONCURSUL VA AVEA LOC IN DATA DE ___________, ORELE______, LA SEDIUL _______________________________.

	Nr.crt.
	Numele si prenumele candidatului
	Rezultatul selectiei

	1
	
	


Comisia de concurs:  

  ______________________                                  Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 9
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava
                         COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

de stabilire a modului de acordare a punctajului pentru proba scrisa  la  concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada ____________, de ____________, din cadrul _____________________;

              Procesul-verbal se afiseaza azi ____________, ora __________.

                       Varianta I                                                                      Varianta II

Subiectul 1 – ____ puncte;                                                                      - _____ puncte;

Subiectul 2 – ____ puncte;                                                                      - _____puncte;

Subiectul 3 -  ____ puncte;                                                                      - _____ puncte;

TOTAL:             100               PUNCTE                                                             100             PUNCTE 

Comisia de concurs:

  _____________________                                    Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                  Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 10
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava
                         COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

               Incheiat astazi _______________________, cu ocazia desfasurarii probei scrise la  concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada _____________________, de _________________________________, din cadrul ___________________________;

                Comisia de concurs a facut apelul nominal al candidatului:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

 respectiv verificarea identitatii acestuia pe baza pe baza cartii de identitate.

Comisia de concurs a stabilit la proba scrisa ______ variante de subiecte, numerotate si inchise in plicuri sigilate, cu ______ subiecte pentru fiecare varianta a probei scrise – potrivit  Anexei.

    S-a extras plicul cu varianta nr._____.

                Comisia de concurs a stabilit modalitatea de notare a lucrarii scrise conform procesului-verbal de stabilirea modului de acordare a punctajului pentru proba scrisa , afisat la sediul institutiei. Timpul acordat pentru proba scrisa a fost de 2 ore. La sfarsitul probei scrise lucrarile au fost predate de candidat secretarului comisiei de concurs, conform Borderoului de predare a lucrarii anexat.

                Examinand lucrarea scrisă, comisia de concurs a acordat punctajul conform Centralizatorului anexat.

  Punctajul la proba scrisa pentru candidat este:

1._______________                             ______ puncte:

2._______________                             ______ puncte:

3._______________                             ______ puncte:

             Comisia de concurs constata ca punctajul obtinut de candidatul _______________

permite participarea acestuia la cea de-a doua proba a concursului – interviu.

                    Comisia de concurs:

  ______________________                                   Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 11
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

        COMISIA DE CONCURS

PROCES-VERBAL

               Incheiat astazi __________________, cu ocazia desfasurarii probei de interviu la  concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada __________, de _____________, din cadrul ____________________________;

                 Comisia de concurs a stabilit planul interviului, constand in intrebari conform anexei la procesul-verbal, in care au fost consemnate si raspunsurile candidatului.

                  Atat Comisia de concurs cat si candidatul au semnat anexa la proba de interviu.

                 Punctajul la proba de interviu pentru candidat este:     

· __________________                  ___________puncte:

       Comisia de concurs:

 ______________________                                   Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                  Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 12
Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

ANEXA

la procesul-verbal intocmit in data de _______________, cu ocazia desfasurarii probei de interviu,  la concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante, pe perioada _____________, de ______________, din cadrul ___________________________
CANDIDAT: ____________                                            Semnatura:____________

1. __________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   Comisia de concurs:

   ______________________                                  Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 13

      Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala Suceava

          COMISIA DE CONCURS

RAPORT FINAL

          Incheiat astazi ___________________, cu ocazia desfasurarii concursului pentru ocuparea functiei de _______________________________ din cadrul _______________________________.

            Comisia de concurs a procedat la verificarea indeplinirii conditiilor prealabile desfasurarii concursului, constatand ca sunt indeplinite urmatoarele formalitati:

· S-a solicitat aprobarea sustinerii concursului I.S.J.Suceava;

· S-a afisat la loc vizibil anuntul cu datele conditiilor desfasurarii concursului.
         In urma anuntului,  la ___________________, biroul secretariat, au fost depuse_______ dosare, cu următorii candidați:
1. _____________________________________________________________________;
2. _____________________________________________________________________;

3. _____________________________________________________________________;
        Analizand dosarele, Comisia de concurs a constatat ca sunt complete si sunt indeplinite conditiile necesare participarii la concurs.

        Avand in vedere cele constatate, comisia de concurs da aviz favorabil  participarii la concurs  candidaților.
        Cu 30 de minute inainte de a incepe proba scrisa, Comisia de concurs a facut apelul nominal al candidaților, respective, verificarea identitatii acestora  pe baza cartii de identitate.

       S-au stabilit de catre Comisia de concurs la proba scrisa _______ variante de subiecte, numerotate si inchise in plicuri sigilate, cu _______ intrebari pentru fiecare varianta a probei scrise – potrivit Anexei.

       Pentru functia de _____________________________ s-a extras plicul cu varianta nr.___ .

      Modalitatea de notare a lucrarii scrise a fost stabilita de Comisia de concurs conform “Procesului-verbal de stabilire a modului de acordare a punctajului pentru proba scrisa”, afisat la sediul institutiei. Timpul acordat pentru proba scrisa a fost de 2 ore. La sfarsitul probei scrise lucrarile  au fost predate de catre candidati, secretarului comisiei de concurs, conform Borderoului de predare a lucrarii anexat.

      Examinand lucrarile scrise, comisia de concurs a acordat punctajul, conform Centralizatorului anexat.
     Punctajul la proba scrisa pentru candidat este:
1. _______________________________________                 ______ puncte:
2. _______________________________________                 ______ puncte:
3. _______________________________________                 ______ puncte:
    Comisia de concurs constata ca punctajul obtinut de candidatii:

1.___________________________________________________________

2._____________________________________________________________

3._____________________________________________________________

permite participarea acestora la proba de interviu.
     La proba de interviu participa candidatii care au promovat proba scrisa. Candidatului i-au fost adresate intrebari si  a dat raspunsurile consemnate in Anexa nr.1 la prezentul proces-verbal.

      Pentru raspunsurile date, comisia de concurs a acordat candidatului note conform centralizatorului – Anexa nr.2 la prezentul proces-verbal.

       Punctajul total la proba de interviu pentru candidat este:

1. ________________            ___________puncte:
2. ________________            ___________puncte:

3. ________________            ___________puncte:

     In urma sustinerii celor doua probe (proba scrisa si interviul) punctajul final al candidatului este:

1._________________            ___________puncte:
2._________________            ___________puncte:
3._________________            ___________puncte:
       Punctajul final (proba scrisa + proba de interviu) obtinut de dl./dna. ______________________________, permite ca acesta sa fie declarat admis, urmand a se efectua procedura legala pentru perfectarea formelor de numire in functia de ________________ in cadrul _____________________________.

      Rezultatul final al concursului se afiseaza la sediul institutiei organizatoare prin grija secretarului comisiei de consurs.

       Comisia de concurs:

  ______________________                                  Presedinte___________________                                                                           

  ______________________                                  Membru_____________________

  ______________________                                   Membru_____________________

  ______________________                                   Secretar_____________________ 

Anexa 15
Diagrama operaţiunilor, responsabilităţilor şi riscurilor
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1.Operaţiuni, responsabilităţi - la nivelul unitatii





Incadrarea


(director, secretar)





Susţinerea probei scrise(comisia de contestaţii, director, secretar)





Organizarea concursului (director, comisia de concurs, secretar)





Organizarea


recrutării personalului (director, secretar)





            2.Asumarea riscurilor





Neemiterea documentelor pentru încadrare(decizie, contract de muncă, etc.)





Nerespectarea ,,paşilor,, privind desfăşurarea probei scrise





Neîntocmirea statelor de funcţii, a documentaţiei necesare privind org.concursului
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