CRITERIILE, PROCEDURILE S| ATRIBUTIILE SPECIFICE
iN VEDEREA NUMIRII / ELIBERARII DIN

FUNCTIE A ADMINISTRATORULUI PUBLIC LA NIVELUL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

CONFORM
CU ORIGINALUL

l. Criterii generale:

Poate ocupa postul vacant de administrator public in cadrul apa
specialitate al Primarului General al municipiului Bucuresti, persoana care indeplinegte
urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetétenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu,

e) are o stare de sa@néatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

f) indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sévarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul,
care impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni sévarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Il. Criterii specifice:
1. studii superioare de lungad durata, absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta;

vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: minim 3 ani;

experienta n functii de conducere: minim 3 ani;

abilitati, calitati si aptitudini: abilitati de comunicare si adaptabilitate la situatiile

neprevizute, de a evita si rezolva stérile conflictuale, capacitate de analiza si

sinteza, de a lua decizii, etc.;

5. capacitatea de exprimare (vorbit ) in cel putin o limba de circulatie
internationald, cel putin nivel mediu.

6. aptitudini legate de procesul decizional, de organizare si coordonare, de analiza
si sinteza, control si depistare-deficiente, rezolvare operativa si eficientd a
problemelor, capacitate “obsetvatie\capacitate de consiliere si i are,
capacitate estionar j
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e administrator public;

lll. Procedura de selectie in vedere

Ocuparea functiei de administrator public, se face prin concurs Srgatizd
conditiile legislatiei aplicabile personalului contractual, respectiv HG 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 plétit din fonduri publice, cu modificarile
si competdrile ulterioare.

Prim&ria Municipiului Bucuresti va publica, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de data stabilitd pentru prima probad a concursului, anunful privind concursul in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, intr-un cotidian de larga circulatie, pe
pagina de internet la sectiunea ,angajari", pe portalul Guvernului Romaniei
posturi@gov.ro, precum si la sediul institutiei.

Anuntul, va contine: denumirea postului, nivelul studiilor si vechimea in
specialitatea studiilor necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul,
data, ora si locul de desfasurare a acestuia, data-limitd pana la care se poate depune
dosarul de concurs, bibliografia, datele de contact ale persoanei care asigura
secretariatul comisiei de concurs si alte date necesare desfagurarii concursului.

Prin Dispozitia Primarului General, se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicérii anunfului de
concurs.

Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare
in componenta lor un presedinte, 2 membri $i un secretar.

Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ

de constituire a comisiilor.

Persoanele care vor fi nominalizate ca membri in comisia de concurs si comisia
de contestatii, trebuie sa indeplineascé cumulativ urmatoarele conditii:
- sa aiba o probitate morala recunoscuta;
- s& nu aiba antecedente penale,
- s& nu se afle in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese.

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

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:

- are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaluarii;
- este sot, sotie, rud& sau afin pand 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;
- este sau urmeazi sa fie, in situatia ocupdrii postului pentru care se organizeaza
concursul, si/sau direct subordonat ierarhic al acestuia.
Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a ¢
Comisia de concurs are
a) selecteaza dosarele 4
b) stabileste subiectele/ P
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c) stabileste planul interviului si realizeaz3 interviul;

d)noteazd pentru fiecare candidat proba scrisd si  Iniemviuk

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

g) semneazé procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupé fiecare
etapa de concurs, precum si raportul final al concursului.

Comisia de solufionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor
$i cu privire la notarea probei scrise si a interviului;

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

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmétoarele
atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind
activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si
raportul concursului;

d) asigura afigarea rezultatelor obfinute de candidati la probele concursului,
respectiv rezultatele eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a

concursului.

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen

de 10 zile lucratoare de la data afigérii anunfului.
Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care trebuie
contind urmatoarele documente:

(1)  a) cerere de inscriere la concurs adresata Primarului General,

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz,

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale care sa-l facd incompatibil cu functia pentru care candideaza,

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
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(3) In cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la selectia d
care a depus la inscriere o declarafie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar,
cel mai tarziu pdna la data desfagsurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Procedura de desfisurare a concursului:

Concursul consta in:

1. Selectia dosarelor
2. Proba scrisa
3. Interviu

Pentru a fi declarati ,admis”, candidatji trebuie s& obtind minimum 70 puncte la
fiecare din probele 2 si 3.

1.Selectia dosarelor

In vederea participérii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen
de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului in vederea organizarii concursului

pentru ocuparea functiei de administrator public.
in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirarii termenului de depunere

a dosarelor comisia de concurs, stabilitd prin dispozitia Primarului General al
Municipiului Bucuresti, are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare.

Rezultatele selectarii dosarelor de concurs se afigeazé de catre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea «admis» sau «respins», insofita, dupa caz, de
motivul respingerii, la sediul Primariei Municipiului Bucuresti si pe pagina de internet a
institutiei, in termen de o zi lucrétoare de la data selectiei.

(2) Pana in ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de
concurs pot solicita candidatilor informatii sau alte documente relevante, din categoria

celor prevazute la art. 6, pentru desfasurarea concursului.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi
semnat de cétre toti membrii comisiei.

2. Proba scrisa
Proba scrisa constd in raspunsuri la intrebarile stabilite de comisia de concurs pe

baza bibliografiei stabilite $i comunicate prin anuntul de organizare al concursului.

Prin proba scrisi se testeazd cunostinfele teoretice necesare ocupdrii postului
pentru care se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisd stabilte pe baza bibliografiei concursului, sunt
concepute astfel incat sa reflecte capacitatea de analizi si sinteza a candidatilor, in
concordanti cu nivelul si specificul postului.

Comisia de concurs stabileste subiectele i alcétuieste seturile de subiecte pentru

proba scrisd, in ziua in care se desfagoara proba scrisa.
Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum
dous seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.
Membrii comisiei de concurs ras al pentru asigurarea confidentialitatii

subiectelor prapuse.
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Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs el 3
in plicuri sigilate purtand stampila Directiei Managementul Resurselor Umale. #4R0cH \1,""}‘

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect\ e Se -
comunic3 odata cu subiectele si se afigeaza la locul desfagurrii concursului. L

Pana la ora stabilita pentru terminarea probei scrise a concursului, membrii comisiei
de concurs au obligatia de a stabili baremul detaliat de corectare a subiectelor. Acesta
se afigeaza la afisierul Directiei Managementul Resurselor Umane.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitati
candidatilor se face pe baza cariii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face
dovada identitatii prin prezentarea cérii de identitate, cartii electronice de identitate,
cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.

Dupd verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea
din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insoftiti de unul dintre
membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de
dificultate §i complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta
candidatilor seturile de subiecte si invita un candidat s& extraga un plic cu subiectele
de concurs.

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum

si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs, respectiv
supravegherea desfagurérii probei.

In incaperea in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia,
inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu
le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, elimina candidatul
din sal, inscrie mentiunea "anulat' pe lucrare i consemneaza cele intamplate in
procesul-verbal.

Lucrdrile se redacteaza, sub sanctiunea anulérii, doar pe seturile de hartie
asigurate de Directia Managementul Resurselor Umane, purtand stampila acesteia pe
fiecare fila. Prima fila, dup& inscrierea numelui i a prenumelui in colful din dreapta
sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poati fi identificate si se aplica stampila
Directiei Managementul Resurselor Umane, cu exceptia situatiei in care exista un
singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista
obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, la
finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul
special intocmit in acest sens.

Pentru promovarea probei scrise este obligatorie obtinerea a minim 70 puncte.

3.Proba de interviu

in cadrul interviului se testeaza
Interviului pgate fi sustinut doar/ds
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Interviul se desfasoara conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criterii de evaluare pentru stabilirea interviului:
- Abilitati si cunostinte impuse de functie;

. Capacitatea de analiza si sinteza; CONFORI

- Motivatia candidatului; CU ORIGINALUL
- Comportamentul n situatii de criza;
- Initiativa si creativitate

. Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora
. Exercitarea controlului decizional;

- Capacitatea manageriala.

Interviul se va sustine, dupa solutionarea eventualelor contestatii, de reguld, Tntr-
un termen de maxim 4 zile lucrédtoare de la data sustinerii probei scrise. Data i ora
sustinerii interviului se afigeaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in anexa la procesul-verbal,
de catre secretarul comisiei de examinare si se semneazd de membri comisiei de
examinare si de candidat,

Pentru promovarea probei interviu este obligatorie obtinerea a minim 70 puncte.
Verificarea cunostintelor de limba straind, daca este cazul, se va face n cadrul probei
scrise.

Acordarea punctajului la fiecare proba se face pe baza mediei aritmetice a notelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

Punctajul obtinut, cu mentiunea “Admis” sau ,Respins’ se comunica candidatilor
prin afigare la sediul Primariei municipiului Bucuresti, in termen de 24 de ore de la
sustinerea fiecarei probe, termen in care pot fi depuse si eventualele contestatii.

Se considera “Admis” candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare, cu
conditia ca punctajul respectiv sa nu fie mai mic de punctajul minim necesar promovarii
de 70 puncte. La punctaj egal, se sustine o proba eliminatorie din bibliografia
concursului. -

Comunicarea rezultatului final se face prin afigare la sediul Primé&riei municipiului
Bucuresti , in termen de maxim 3 zile de la sustinerea ultimei probe, termen care
include si eventualele contestatii.

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau
interviul, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore
de la data afig&rii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afigarii rezultatului
probei scrise ori a interviului. Contestatiile se pot depune la secretariatul Directiei
Managementul Resurselor Umane, sub sanctiunea decéderii din acest drept.
Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul
selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia
in care:
a) candidatul indeplineste conditile pentru a participa la concurs, in situatia
contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor,

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

c) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii
consemndrii raspunsurilor la intervi —candidatul declarat initial "respins" obtine cel
ovaréa probai scrise sau a interviului.
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Candidatul nemultumit de modul de-sotutionare a contestatiilor R
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Numirea in functia de administrator public se va face prin dispozitie a Primarului
Municipiului Bucuresti, in conditiile legii pe durata determinata, care nu poate depasi
mandatul acestuia.

Eliberarea din functia de administrator public se face prin dispozitie a Primarului
General al Municipiului Bucuresti, in urmatoarele situatji:

 la expirarea contractului de management;
e in cazul neindepliniri culpabile a obligatilor asumate prin contractul de
management (neindeplinirea indicatorilor de performantd, abuzuri);
prin acordul de vointé exprimat al celor doua parti;
punerea sub interdictie judecatoreasca a administratorului public;
deces;
alte situatii prevazute de lege.

Salarizarea administratorului public se face in conditiile Legii nr. 284/2010 -
legea cadru privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice
aplicabild personalului contractual, Anexa nr. |, cap. Il lit. A — salarizarea personalului
contractual din administratia publica, nota 4.

Salariul de bazi individual al administratorului public se stabileste de catre
Primarul General al municipiului Bucuresti, in condiiile legii, in functie de tipul unitatii
administrativ teritoriale si de atributiile stabilite Tn fisa postului-anexa contractul de
management, intre limite astfel: limita minima este salariul de baza al secretarului
general al municipiului Bucuresti iar limita maxima este indemnizatia Primarului

General al municipiului Bucuresti.

IV. Atributiile specifice functiei de administrator public sunt:

in baza unui contract de management incheiat cu Primarul General al
municipiului Bucuresti, administratorul public poate s& indeplineasca atributii de
coordonare a aparatului de specialitate al Primarului General, a serviciilor si institutiilor
publice de interes local, precum si a societatilor comerciale infiintate de Consiliul
General al Municipiului Bucuresti.

Astfel, in functie de numarul si importanta atributiilor delegate, administratorul
public poate organiza, coordona si gestiona activitatea Primariei Municipiului
Bucuresti, fiind un partener al managementului de varf in procesul de adoptare a

deciziilor strategice.

Primarul General al municipiului Bucuresti poate delega catre administratorul
public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

Administratorul public indeplineste orice alte atributii specifice postului,
incredintate de Primarul General al icipiulgi-Bucuresti prin act administrativ, nota
intern&, sau care rezultd din modifi Lile)egislgtﬂﬂe/ are reglementeaza domeniul de

competenta






