5/e6.3.

Regulament privind transferul functionarilor publici/personalului contractual in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului General

Anexa la Dispozitia Primarului General nr..Z 2

CAPITOLUL | - DISPOZITIt GENERALE

Art1 Prezentul Regulament stabileste modalitatea de realizare a transferului
functionarifor publici/personalului contractual in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General al municipiului Bucuresti.

Art.2 Ocuparea prin transfer a unui post vacant corespunzator unei functii publice/functii
contractuale vacante, se poate face in limita posturilor vacante existente in statul de functii
daca se realizeaza pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu respectarea
conditiilor specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

CAPITOLUL Il - TRANSFERUL iN INTERESUL SERVICIULUI

Art.3 (1)Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea Primarului General in urma
propunerii structurilor interesate si se realizeaza cu Tndeplinirea cumulativé a urmatoarelor
conditii:

a) cu acordul scris al functionarului public/personalului contractual al carui transfer se
solicita

b) cu aprobarea conducatorului autoritati sau institutiei publice Tn care este numit
functionarul public/ personalul contractual.

(2) In solicitarea catre autoritatea sau institutia publicd in care este numit
functionarul public/personalul contractual, sunt precizate conditiile de ocupare a functiei
publice/functiei contractuale, conform fisei de post.

(3) Raspunsul autoritati sau institutiei publice de la care se face tfransferul, va
cuprinde documente din care sa reiasa conditiile specifice de ocupare a functiei publice
fcontractuale prevazute Tn fisa de post.

(4)Verificarea ndeplinirii conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
Primariei Municipiului Bucuresti prin Directia Managementul Resurselor Umane, pe baza
documentelor primite.

Art. 4 in cazul in care functionarul public/personalul contractual al carui transfer este
solicitat nu isi exprima in scris acordul cu privire la transferul in interesul serviciului, acesta
nu se poate realiza.

Art.5 Dacad in termen de 30 de zile institutia publicd in care este numit functionarul
public/personalul contractual nu raspunde solicitarii, procedura de transfer in interesul
serviciului se poate relua.

CAPITOLUL Il - TRANSFERUL LA CERERE
Art. 6 (1)Transferul la cerere se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel,

cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public/personalul
contractual, sau intr-o funciie publicd vacanta de nivel inferior.
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(2)Pentru functionarii publici de executie prin funclie publicd de nivel inferior se
intelege orice functie publicd cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al
functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

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

(4) Transferul fa cerere se poate face pe o funclie contractuald vacanta de
acelasi nivel, sau intr-o funciie contractualad vacanta de nivel inferior.

(5) Pentru personalul contractual de conducere prin funciie contractuala de nivel
inferior se intelege o functie de conducere situata ierarhic la un nivel inferior funciiei
contractuale detinute, precum si orice functie contractuala de executie.

(8) Pentru personalul contractual de executie prin functie de nivel inferior se
Tntelege orice funciie cu grad profesional mai mic decét gradul profesional al funciiei
detinute sau de clasa de nive! inferior.

Art.7 (1)Functiionarul public/personalul contractual trebuie sad Tndeplineascad conditiile
specifice si conditiile de vechime in specialitate necesare ocuparii functiei publice/functiei
contractuale 1n care urmeaza sa fie transferat.

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

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

Art.8 Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public/personalului
contractual si cu aprobarea Primarului General, cu aplicarea prevederilor prezentului
Regulament.

CAPITOLUL IV - INITIEREA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

Art. 9 (1) Conducerea directiilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General,
intocmeste un referat Tn care justificd necesitatea demararii procedurii de ocupare prin
transfer la cerere a funcitiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora.
(2) Referatul va avea anexat bibliografia si fisa postului si va contine cel putin
urmatoarele elemente.
a)Necesitatea ocuparii functiei publice/contractuale vacante.
b)Functia publicd/contractuala vacanta clasa si gradulftreapta profesionald.
c)Compartimentul din care face parte functia publicd/contractuala vacanta.
d)Desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare si
selectie.
(3)Referatul se supune avizarii Directiei Managementul Resurselor Umane prin
Serviciul Evidenta Personal care atesta existenta functiei publice/contractuale vacante.
(4) Dupa aprobarea de catre Primarul General, referatul se va transmite Directiei
Managementu! Resurselor Umane in format letric si electronic editabil la adresa de email
evidentapersonal @pmb.ro pentru a fi utilizat in etapele urmatoare ale examenului.

Art. 10 (1) Dupa primirea referatului, Directia Managementul Resurselor Umane :
a) Intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la
cerere a functiei publice/contractuale, pe pagina de internet a Primariei
Municipiului Bucuresti.
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b) Tntocmeste proiectul de dispozitie privind constituirea comisiei de selectie si
evaluare.
¢) Asigura secretariatul comisiei de evaluare.
(2) Procedura de transfer la cerere are doud etape: - selectie
- interviu

CAPITOLUL V - PUBLICITATEA PROCEDURII DE TRANSFER LA CERERE

Art. 11 Anunful privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale se
va afisa la sediul institutiei si pe pagina de internet a Primariei Municipiului Bucuresti cu
cel putin 30 de zile calendaristice Tnainte de data stabilitd pentru sustinerea interviului si
va contine urmatoarele informatii:

a) Directia/ Serviciul din care face parte functia publicd/contractualé vacanta.

b) Functia publicd/contractuald vacanta clasa si gradulftreapta profesionala.

¢) Conditile specifice si conditile de vechime in specialitate pentru ocuparea
postului, conform figei de post.

d) Fisa postului corespunzatoare functiei publice.

e) Documentele necesare pentru inscriere.

f) Bibliografia

g) Periocada de Tnscriere, data, ora si locul sustinerii interviului.

CAPITOLUL VI - DOCUMENTE NECESARE IN VEDEREA INSCRIERI LA
TRANSFER LA CERERE

Art. 12 (1) Persoanele interesate depun la Registratura Primariei Municipiului Bucuresti
urmatoarele documente:

a) cerere de transfer

b) curriculum vitae, model comun european

¢) Copia actului de identitate

d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari necesare indeplinirii conditjilor
specifice din fisa de post.

e) Copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, managementului
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii funciiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nvatamantului
superior nr. 199/2023, cu modificdrile si completérile ulterioare

f) Copia carnetului de munca si a adeveriniei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei din care sa rezulte calitatea de functionar
public/angajat cu contract individual de munca, pe perioada nedeterminata.

(2) Dosarele se depun in termen de 25 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale.

CAPITOLUL VII - CONSTITUIREA SI ATRIBUTIILE COMISIEI DE EVALUARE A
DOSARELOR INSCRISE PENTRU TRANSFER LA CERERE

Art. 13 (1)Comisia de evaluare este formata din 3 membri si un secretar, functionari
publici/personal contractual, dupa caz, din cadrul compartimentului in care se afla postul.
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Secretariatul comisiei de evaluare este asigurat de personalul din cadrul
Directiei Managementul Resurselor Umane — Serviciul Evidenta Personal.

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

(3) Pana la data publicarii anunfului privind ocuparea prin transfer la cerere a
functiei publice/contractuale vacante, prin act administrativ al conducatorului autoritafii sau
institutiei publice se constituie comisia de evaluare.

Art. 14 Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
a) Verifica indeplinirea conditiilor de transfer la cerere
b) Stabileste planul de interviu si realizeaza interviul
¢) Noteaza in fisa individuald punctajul obtinut la interviu
d) Transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor
prin afisarea acestora pe site-ul institutiei.
Secretarul comisiei de evaluare are urméatoarele atributii:
a) Primeste documentele necesare n vederea realizérii transferuiui la cerere
b) Convoacd membrii comisiei de evaluare
c) Intocmeste, redacteaza si semneazé aldturi de comisia de evaluare intreaga
documentatie.
d) Asigura transmiterea si afisarea rezuitatelor obtinute de candidati
e) Indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
procedurii de transfer la cerere.
f) Pune la dispozitia comisiei formularele necesare desfasurarii probelor

CAPITOLUL VIII - DESFASURAREA PROCEDURIHl DE SELECTIE S| EVALUARE A
DOSARELOR INSCRISE PENTRU TRANSFER LA CERERE

Art.15 (1) Procedura In cazul transferuiui la cerere, cuprinde urméatoarele probe
succesive:

a)Selectia dosarelor depuse in vederea ocuparii prin transfer la cerere a posturilor
vacante, pe baza documentelor prevazute la art.12.

b) Interviul

(2) In termen de 4 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere
a dosarelor de fransfer ia cerere, comisia de evaluare verificd indeplinirea conditiilor si
comunicarea rezultatelor.

(3)Comunicarea rezultatelor se face in termen de 1 zi de la expirarea termenulut
prevazut la alin (2) si se publica pe site-ul Prim&riei Municipiului Bucuresti.

(4) Interviul are loc in maxim 1 zi lucrétoare de la comunicarea rezultatelor
selectiei dosarelor.

(5) Informatiile privind data, ora si locul sustinerii acestuia, se publica odata cu
rezultatele selectiei dosarelor si se inregistreaza audio cu acordul prealabil al candidatului,
exprimat n scris.

(6) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, sunt cele din legislatia
specificd fa proba interviu aplicatd functionarilor publicifpersonalului contractual la
concursurile de recrutare.

(7) Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au participat la proba interviu pentru aceeasi functie publica/contractuala
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cu conditia ca acestia s fi obtinut la proba interviu minim 50 de puncte pentru functia de
executie sau minim 70 de puncte pentru functia de conducere.

(8) Comunicarea rezultatului interviului se face in termen de maxim 1 zi
lucritoare de la finalizarea acestuia, pe site-ul Primariei Municipiului Bucuresti.

(9) Rezultatele selectiei dosarelor si ale interviului nu pot fi contestate.

(10) La finalul sustinerii interviului se va incheia un Raport final in cuprinsul
ciruia se va consemna desfasurarea procedurii si propunerea de aprobare/respingere a
transferului.

CAPITOLUL IX - APROBAREA TRANSFERULUI LA CERERE

Art16 Cererea de transfer insotitd de Raportul final se inainteaza Primarului General in
vederea aprobarii/respingerii acesteia.

CAPITOLUL X - DISPOZITH FINALE

Art.17 (1) Termenele prevazute in prezentul Regulament, se calculeazé avandu-se in
vedere inclusiv ziua cand au Inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenu! care se sfarseste intr-o zi nelucrétoare sau de sarbatoare legala, se
va prelungi pana la sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.
Art.18 Prezentul Regulament se completeazi cu prevederile legale Tn vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual din sectorul bugetar.

Sef servigiu
Daniela u

Intocmit, Vasilica Constantin
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