MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Strada Fabrica de Chibrituri nr.9-11, Sector 5, Bucuresti

Anexi H.C.L . nr. 35 /31.10.2019

REGULAMENT

privind aprobarea Procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara
organigramei in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
derulate de catre aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 si de ciitre
institutiile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5

Art. 1 — Pentru ocuparea posturilor trebuie intocmitd o Notd justitifcativa aprobata de

Primarul Sectorului 5 privind infiintarea posturilor care urmeaza a fi scoase la concurs /

examen.

Art. 2 — Pe baza Notei Justificative trebuie intocmit un Referat din partea Directorului

Executiv responsabil de coordonarea, conducerea si managementul activititii referitoare la

implementarea prevederilor Contractului de finantare cu fonduri nerambursabile, aprobat de

conducdtorul institugiei, care si cuprinda :

a.

h.

Numarul si denumirea postului si COR — ul pozifiei vacante, potrivit cererii de
finantare;

Nivelul de salarizare al fiecarui post, conform tarifelor orare din ghidul solicitantului
Durata angajarii ;

Conditii generale si specifice aplicabile astfel cum au fost aprobate in cererile de
finanfare de catre autoritatea finanfatoare care gestioneazi programul din care este
finanfat proiectul, in limita bugetului aprobat.

Componenta comisiei de concurs si a celei de solufionare contestatii, tinind cont de
urmatoarele aspecte :

Persoanele propuse in comisia de concurs cu exceptia secretarului, trebuie si fie
persoane cu pregitire si experien{a profesionala in domeniul postului/ posturilor pentru
care se organizeaza concurs sau examen;

Propuneri privind componenta Comisiei de consurs si a celei de solutionare contestatii.
Acestea au in componentd 3 persoane (un presedinte si 2 membri), conditiile pe care
acestia trebuie sa le intruneasca fiind mentionate in prezentul Regulament
Secretariatul comisiilor de concurs si solutionare contestafii este asigurat de
departamentul responsabil cu managementul Resurselor Umane din cadrul institutiei.
Tipul probelor de concurs;

Lista cuprinzand bibliografia si acolo unde este cazul tematica.



Art. 3 — Pe baza documentelor mentionate la art.l si 2 din prezentul regulament
departamentul responsabil cu managementul Resurselor Umane va proceda la demararea

concursului de angajare pe posturile libere necesare.

Constituirea Comisiilor de Concurs si de Solutionare a Contestatiilor

Art. 4 — (1) - Dupa obtinerea tuturor documentelor asumate pe baza de semnituri de citre
persoanele responsabile cu implementarea/derularea acestora si aprobate de conducitorul
fiecarei institutii publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Sectorului 5, prin
act administrativ al conducatorului  autoritatii sau instituiei publice organizatoare a
concursului, in conditiile prezentului regulament, se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solufionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicidrii anuntului de
concurs. Persoanele nominalizate in comisia de concurs $i in comisia de solutionare a
contestafiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experien{d profesionald in
domeniul postului pentru care se organizeaza concursul.

-~ (2) - Atat comisia de concurs, cét si comisia de solutionare a contestatiilor au
fiecare in componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.

- (3) - Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a
contestatiilor se desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul administrativ de
constituire a comisiilor

- (4) - Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solufionare a
contestatitlor se asigura, de reguld, de catre o persoana din cadrul departamentului de resurse
umane al fiecarei institutii publice de interes local din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 5, aceasta neavand calitatea de membru. Secretarul comisiei de concurs este si
secretar al comisiei de solufionare a contestatiilor si este numit prin act administrativ al
conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului.

- (5) — Persoanele desemnate in comisiile de concurs si de solutionare contestatii
trebuie sd nu se afle in situatiile de conflict de interese prevazute de lege.

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

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

c. Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmitoarele situatii:

1. are rela{ii cu caracter patrimonial cu oricare dintre
candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea

si obiectivitatea evaluarii;



2. este sof, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-1lea
inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei
de solutionare a contestatiilor;

3. este sau urmeazad sa fie, in situatia ocupdrii postului de

conducere pentru care se organizeaza concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre

candidati.

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 5 — Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:
a) selecteaza si evalueaza dosarele de concurs ale candidatilor;
b) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
¢) noteaza pentru fiecare candidat interviul;
d) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor, prin afisarea acestora la avizierul Primdriei Sectorului 5 si pe site-ul acesteia;
e) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
concurs, precum si raportul final al concursului.
Art. 6 — Comisia de solufionare a contestatiilor are urmatoarele atribufii principale:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selecfia dosarelor si
cu privire la notarea interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.
Art. 7 — (1) Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are
urmdtoarele atributii principale:
a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;
b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;
¢) Intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;
d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati, respectiv rezultatele eventualelor
contestatii;
€) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.
2) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, membrii si
secretarul acesteia au dreptul la o indemnizatie reprezentind 10% din salariul de baza minim

brut pe tara garantat in plata.



Publicitatea concursului

Art. 8 — Publicitatea concursurilor se asigurd prin publicarea concursurilor de concurs
dupad cum urmeaza :
- la avizierul Primariei Sectorului 5;
- pe pagina de internet a institutiei;

- intr-un cotidian de larga circulatie.

Art. 9 — Anunfurile se publica cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru
proba interviu.
Art. 10 - Anuntul cu privire la organizarea concursului va cuprinde in mod obligatoriu

urmatoarele elemente:

a) numdrul si denumirea posturilor pentru care se organizeaza concursul;

b) durata angajarii;

c) denumirea proiectului cu finantare externe nerambursabili;

d) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,

locul de depunere a dosarului, si datele de contact ale persoanei care asiguri secretariatul comisiei
de concurs;
e) salariul stabilit prin proiect + numarul de ore / zi;
f)conditiile generale si specifice de participare la concurs;
2) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasuririi acestora;
h) bibliografia si, dupa caz, tematica
i)calendarul de desfagurare a concursului, respectiv data limita i ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in
care se afigeaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care
se afigeaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele

finale.

in conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarca sau desfdasurarea
concursului publicitatea modificarii respective se face prin aceleasi mijloace prin care s-a ficut
publicitatea concursului.

Anunful se semneaza spre publicare si aprobare de catre conducatorul institufiei, respectiv

Primarul Sectorului 5.

Dosarul de concurs

Art. 11— La concursul organizat pentru ocuparea unui post infiinfat in afara organigramei

in vederea implementarii in bune condifii a unui proiect finantat din fonduri externe



nerambursabile poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si specifTice
de participare.
Art. 12 — (1) Conditiile generale care trebuie indeplinite de o persoand pentru a putea

participa la concurs sunt:

a) are cetafenia romana, cetagenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartinand 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 sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata

pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

2) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infrac{iuni contra
umanitdfii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justifiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni savars ite
cu intenfie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a

intervenit reabilitarea.

(2) —Conditiile specifice care trebuie indeplinite de persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post in echipa de proiect se stabilesc, pe baza prevederilor ghidului
solicitantului i a contractului / acordului / deciziei de finantare , la propunerea coordonatorului
/ managerului / sefului de proiect responsabil/ directorului executiv responsabil cu
implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild, derulate in cadrul Primiriei Sectorului
5.

Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante
sau temporar vacante care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd durata se
stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializérilor din invatimantul
universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licentd si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.

Art. 13 - In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen
de 5 zile lucrdtoare de la data publicarii anuntului. Locul si termenul limitd de depunere a
dosarelor este comunicat prin anunful de concurs.
Art. 14 - (1) — Dosarele de inscriere vor contine urmatoarele documente :
a. cerere de inscriere la concurs adresatda conducatorului institutiei publice
organizatoare, inregistrata in termenul legal de depunere a dosarului, semnata si datata de

candidat;



b.  copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potri vit
legii, dupa caz;

c.  copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditii lor
specifice ale postului solicitate de institutia publica;

d.  carnetul de munca sau, dupa caz, adeverinfele care atesti vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e.  cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale care sa il faca incompatibil cu functia pentru care candideaza (candidatul declarat admis
la selecfia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
Jjudiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului);

f. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;

h)  curriculum vitae, modelul comun european;

(2) - Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) - Actele in copie prevazute la alin. (1) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

(4) - Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele
solicitate candidatilor, depunerea acestora la alta adresa decat cea indicata in anunt sau dupa

termenul limita precizat, atrag automat respingerea dosarului candidatului.

Destasurarea concursului

Art. 15— (1) - Concursul pentru ocuparea unui post in echipa de proiect consta, de
reguld, in 2 probe succesive, dupa cum urmeaza.
a. selectia dosarelor de inscriere;

b. interviul.

(2) — Se pot prezenta la urmdtoarea etapa numai candidatii declaragi admisi la etapa

precedenta.

a. Selectia dosarelor de inscriere




Art.16 — (1) Comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe
baza indeplinirii condifiilor de participare in maximum o zi lucritoare de la data expirzrii
termenului de depunere a dosarelor.

(2) Sclectia dosarelor de inscriere va consta in verificarea eligibilitatii

dosarelor depuse de catre candidati. Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sa
contina toate documentele solicitate si sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de
recrutare si selectie. Verificarea dosarelor inregistrate din punct de vedere al existentei tuturor
documentelor solicitate, precum si al conformitatii acestora cu originalul, acolo unde este cazul,
dar si al indeplinirii conditiilor obligatorii din anuntul de recrutare si selectie sunt analizate de
comisia de recrutare si selectie care va decide in privinta candidaturilor admise in aceasta etapa.

Art.17 - Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va
fi semnat de catre toti membrii comisiei.

Art.18 - Rezultatele selectérii dosarelor de inscriere se afiseazi de citre secretarul
comisiei de concurs, cu menfiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupi caz, de motivul
respingerii, la sediul institufiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a institutiei publice, dupa caz, in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului

prevazut la art. 16 din prezentul Regulament.

b. Interviul

[nferviul se desfdsoara la data, ora si locul comunicat prin anunful de concurs.

Art.19 - In cadrul interviului se testeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia

candidatilor. Proba interviului poate fi sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la
selectia dosarelor.

Art.20—(1)- Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia
de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Comisia de concurs
stabilegte punctajul maxim acordat fiecarui criteriu in parte. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza;
e) inifiativa si creativitate.
(2) - Interviul se sustine ulterior afisarii rezultatului selectiei dosarelor
depuse.
(3) - Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru
fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de

concurs in parte, pentru fiecare candidat si se noteaza in borderoul de notare.



(4) - Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebeiri
candidatului. Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea
sindicala, religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe
criterii de sex.

(5) - Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se
consemneaza in scris in anexa la raportul final al concursului, intocmitd de secretarul comis iei
de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

(6) - Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum

60 de puncte. Punctajul maxim care se poate obtine la proba interviu este de 100 puncte pe baza
criteriilor planului de interviu.

(7) - Punctajul final la interviu se calculeaza ca medie aritmetica a
punctajelor acordate de fiecare membru in parte.

(8) - La punctaje egale, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la
un nou interviu in urma caruia se va decide asupra candidatului castigator.

(9) - Comunicarea rezultatelor la proba interviu a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat §i a mentiunii "admis" sau "respins", prin
afisare la sediul $i pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a

concursului, dupa caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Rezultatele finale ale concursului

Art.21 - Punctajui final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obfinute la
proba interviu.

Art.22 - Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise
intr-un centralizator nominal final , in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul
obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal final se semneazi pe
fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Art.23 - Se considera admis la concursul pentru ocuparea postului candidatul care
a ob{inut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia

ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar de 60 puncte la proba de concurs.

Art.24 - Rezultatele finale ale concursului de ocupare a postului in echipa de proiect

se consemneaza in raportul final al concursului.

Solutionarea contestatiilor

Art.25 - Rezultatele concursului la fiecare proba se afiseaza de ciatre secretarul

comisiei de concurs, la avizierul institugiei si pe pagina de internet.



Art.26 - Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor sau interviu, dupa
caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare des la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisirii rezultatului interviul ui,
la Registratura Primériei Sectorului 5, sub sancfiunea decaderii din acest drept.

Art.27 - Contestafiile se solutioneaza de Comisia de solufionare a contestatii lor

constiuita conform prezentului regulament in baza dispozitiei Primarului Sectorului 5.

Art.28 - Comisia de solufionare a contestatiilor va reanaliza dosarul sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum
o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art.29 - 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 conditiile pentru a participa la concurs, in situatia

contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b. constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit planului de interviu,

intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢. caurmare a analizarii consemndrii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat

initial "respins" obtine cel pufin punctajul minim pentru promovarea interviului.

Art.30 - Contestatia va {i respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor

formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

Art.31 - Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la
sediul autoritafii sau institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de
internet a acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor, de catre secretarul
comisiei.

Art.32 - Rezultatele finale reprezentind media aritmeticd a fiecdrui candidat,
obfinuta pe baza notelor acordate de comisie in urma sustinerii interviului, se afiseaza la sediul
autoritatii sau institugiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a
acesteia, dupd caz, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut
la art. 28, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau
"respins".

Art.33 - (1) —In cazul in care termenele coincid cu zilele de repaus obligatorii
(sambata si duminica), sarbatori legale sau de liber legal stabilite, termenul se prelungeste pana
in prima zi lucratoare.

(2) Candidatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot

adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.



Incheierea contractului individual de munca

Art.34 - Candidatului admis i se incheia C.LM. pe perioada determinatd, pe
perioada implementarii proiectului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.35 - Prin exceptie, incheierea contractului individual de muncad poate fi
conditionata de acceptarea candidatului de catre Autoritatea de management / Organismul

Intermediar Regional / Organismul Intermediar responsabil.




