PRIMARIA MUNICIPIULUI BRAILA

APROB,
PRIMAR MUNICIPIUL BRAILA

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA PROBEI SUPLIMENTARE
DE TESTARE A COMPETENTELOR SPECIFICE iN DOMENIUL
TEHNOLOGIEI INFORMATIEI LA CONCURSURILE DE RECRUTARE A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

Cod: PO - 09-07.04
Editia IV, Revizia 0. data 05.10.2020

AVIZAT,
PRESEDINTE COMISIA DE MONITORIZARE

VERIFICAT, ELABORAT,
SEF BIROU RESURSE UMANE BIROU RESURSE UMANE

Proprietate intelectuala
Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale sistemului de management al
calititii sunt proprietate exclusiva a Primariei Municipiului Braila.
Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor documente, fara aprobarea
scrisd a Primarului Municipiului Briila, este interzisa.



Editia IV
Nr.deex. 1
Revizia 0
Nr. de ex.

Primaria

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind Organizarea si desfasurarea probei
suplimentare de testare a competentelor specifice Pagina 2 din 15
in domeniul tehnologiei informatiei

Cod: PO - 09-07.04

Exemplar nr. 1

Cuprins

1. | Scopul procedurii documentate 2
2. | Domeniul de aplicare a procedurii documentate 2
3. | Documentele de referinta aplicabile activitdtii procedurale 3
4. | Definitii si abrevieri 4
5. | Descrierea activitatii sau procesului 7
6. | Responsabilitati in derularea activitatii sau procesului 10
7. | Formular evidentd modificari 11
8. | Formular analiza procedura 12
9. | Formular distribuire procedura 12

Anexe 13

1. Scopul procedurii documentate

(1) Procedura privind testarea prin proba suplimentard a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Primaria Municipiului Bréila, denumita
in continuare procedura reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de Priméria Municipiului Braila.

(2) Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute in HG nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile
ulterioare si a 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 platit din fonduri publice, cu modificérile i completarile ulterioare;

(3) Procedura asigura testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului
prevazute in fisa postului aferentd functiei publice si functiei contractuale pentru care se organizeaza
concurs, precizate in solicitarea de organizare a concursului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii documentate

2.1. Definirea activitatii la care se refera procedura

Procedura se aplica la desfasurarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei la concursurile de recrutare a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Braila si al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Braila, astfel:

(1) pentru intreg personalul care participa la concursurile organizate de Municipiul Braila, in
calitate de presedinte, membru, expert pentru testarea competentelor in domeniul tehnologiei informatiei,
secretar al comisiilor de concurs care au prevdzutd proba suplimentard de testare a competentelor
specifice n domeniul tehnologiei informatiei.
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(2) pentru toti membrii comisiilor de concurs, comisiilor de solutionare a contestatiilor si secretaril
comisiilor, in conditiile legislatiei in vigoare;
(3) pentru candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate.

2.2.Delimitarea explicita a activitatii procedurale, in cadrul portofoliului de
activitati
Proba suplimentard de testare a competentelor specifice In domeniul tehnologiei informatiei se
organizeaza in conditiile prevazute de legislatia in vigoare. Procedura se aplica la concursurile organizate
de Municipiul Braila, in conditiile legii, care necesitd testarea competentelor specifice Tn domeniul
tehnologiei informatiei, in cadrul probei suplimentare.

2.3.Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurala
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe
care aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4.Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare ale activitatii

procedurale; compartimentele implicate in procesul activitatii - toate compartimentele
institutiei.

3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale
3.1. Reglementari internationale in domeniu, la care Romania este parte.

3.2. Legislatia primara

(1) OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

(3) HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) HG nr. 546/2020 din 9 1ulie 2020 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru

aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

(5 ) Constitutia Romaniet, republicata,

(6) OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

(7) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(8) HG nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

(9) HG nr. 1021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae;

3.3. Legislatie secundara
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(1) Ordin SGG 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al
Institutiilor publice;

3.4. Standarde de referinta ale calitatii
(1) SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
(2) SR EN 1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si Vocabular

3.5. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Primariei Municipiului Braila
Nu este cazul

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
Comisie de concurs - organ colegial special constituit in vederea ludrii unei decizii, conform
legii, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare si selectie, precum si de promovare a
functionarilor publici;

Comisie de solutionare a contestatiilor - organ colegial special constituit in vederea luarii unei
decizii, conform legii, in urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea
unei functii publice, prin recrutare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupa caz, modificarii rezultatelor
stabilite de comisia de concurs;

Dezvoltarea carierei - evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin mobilitate
si promovare intr-o functie publica superioara, care intervin de la data nasterii raportului de serviciu al
functionarului public si pana in momentul incetarii acestui raport;

Expert - persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se
testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara prevazuta in HG nr.611/2008, si
care poate fi functionar public desemnat de conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului din cadrul acesteia sau din cadrul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se
afla functia publica vacanta pentru care se organizeaza concursul ori persoana cu care autoritatea sau
institutia publicd organizatoare a concursului a contractat servicii de consultanta;

Locul desfasurarii concursului - sediul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a
concursului;

Locatia de desfasurare a probelor de concurs - spatiul precis determinat de desfasurare a probelor
de concurs, care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii
optime de desfasurare a probelor de concurs;

Promovare - modalitatea de dezvoltare a carierei functionarilor publici prin ocuparea unei functii
publice de nivel superior celei detinute ca urmare a indeplinirii conditiilor prevazute de lege si a
promovarii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii,

Recrutare - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritdtile si institutiile publice,
conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate
identificarii si atragerii de candidati in vederea ocupdrii posturilor vacante sau, dupd caz, temporar
vacante;
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Selectie - ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform atributiilor prevazute de lege, de
catre comisiile de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor, in cazul concursurilor de recrutare,
destinate evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante, temporar
vacante sau in vederea promovarii;

Stagiu - etapa din cariera functionarului public stabilita conform legii si cuprinsa intre data numirii
ca functionar public debutant, in urma promovarii concursului de recrutare, si data numirii ca functionar
public definitive;

Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum
si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu.

Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al
unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de catre
persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau
specializarii sale. Constituie vechime in specialitate si vechimea dobanditd in temeiul unui contract
individual de munca, raport de serviciu sau ca profesie liberald in statele membre ale Uniunii Europene,
precum si in alte state cu care Romania a incheiat conventii de recunoastere reciproca a acestor drepturi,
demonstratd cu documente corespunzatoare de citre persoana care a desfasurat o activitate Intr-o functie
de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.

4.2. Abrevieri
PMB — Primaria Municipiului Braila
ANFP — Agentia Nationalad a Functionarilor Publici
BRU — Biroul Resurse Umane
F — Formular.

4.3. Definitii din standarde

4.3.1. Informatie Informatie documentata (cerinta standard ISO 9000:2015 — 3.8.6)
documentata Informatiile (cerintd standard ISO 9000:2015 —3.8.2) care necesita a fi
controlate si mentinute de o organizatie (cerintd standard ISO 9000:2015 —
3.2.1) impreuna cu mediul care le contine
NOTA 1 — Informatiile documentate pot exista in orice format, pe orice mediu
st din orice sursa.
Nota 2 — Informatiile documentate se pot referi la:
- sistemul de management(cerintd standard ISO 9000:2015 - 3.5.3)
inclusiv la procesele(cerinta standard ISO 9000:2015 - 3.4.1) conexe:
- informatiile create in scopul functiondrii organizatiei (documentatia)
- dovezi ale rezultatelor obtinute (cerintd standard ISO 9000:2015 -
inregistrari 3.8.10)

4.3.2. Inregistrare Document prin care se declard rezultate obtinute sau se furnizeaza dovezi ale
activitatilor realizate (cerinta standard ISO 9000:2015 — 3.8.10)
4.3.3. Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care utilizeaza elementele de

intrare pentru a livra un rezultat intentionat (cerinta standard ISO 9000:2015 —
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3.4.1)

NOTA 1 — In functie de contextul de referinta ,,rezultatul intentionat” al unui
proces este numit element de iesire (cerintd standard ISO 9000:2015 - 3.7.5),
produs (cerintd standard ISO 9000:2015 - 3.7.6) sau serviciu (cerintd standard
ISO 9000:2015 - 3.7.7)

NOTA 2 — In general, elementele de intrare intr-un proces sunt elemente de
iesire ale altor procese, iar elementele de iesire ale unui proces sunt elemente de
intrare pentru alte procese

NOTA 3 - Atunci cand se face referire la doua sau mai multe procese in serie
care sunt corelate si In interactiune, ele pot fi de asemenea considerate ca un
proces.

NOTA 4 — 1In general, procesele dint-o organizatie (cerintd standard ISO
9000:2015 - 3.2.1) sunt planificate si realizate in conditii controlate pentru a
adduga valoare.

NOTA 5 — Un proces, in conformitate (cerinta standard ISO 9000:2015 - 3.6.11)
elementul de iesire rezultat nu poate fi validat cu usurinta sau din punct de
vedere economic, este in mod frecvent denumit ,,proces special”.

4.4. Alte definitii

4.4.1. Analiza
documentului
4.4.2. Aprobare

4.4.3. Document
de referinta

4.4.4. Document
Conex

4.4.5. Editie/
Revizie

Examinarea documentului pentru a stabili dacd acesta este capabil s satisfaca
scopului pentru care a fost elaborat in conformitate cu documentele de referinta.
Acceptarea, n scris, a unui document de catre o entitate prin care documentul
primeste un caracter executoriu.

Document ale carui cerinte constituie referinte de baza pentru elaborarea unui alt
document. Nominalizarea tipurilor de documente utilizate ca referinte, in
arhitectura sistemului de management al calitatii, este prezentatd la subcapitolul.
542. punctul 2 lit 2 din PS-09-00 Procedura de sistem
Elaborarea/Revizia/Incetarea Aplicarii Procedurilor.

Document care, fard sa fie document de referinta, contine detalierea unor cerinte
avute in vedere la elaborarea unui alt document ori alte cerinte care deriva din
cerintele continute de documentul care se elaboreaza.

Nominalizarea tipurilor de documente utilizate ca referinte, in arhitectura
sistemului de managemental calitatii, este prezentata la la subcapitolul. 5.4.2.
punctul 2 lit. 2 din PS-09-00 Procedura de sistem Elaborarea/Revizia/lIncetarea
Aplicarii Procedurilor.

Actiune de reeditare a unui document prin care se opereazd in continutul
acestuia toate modificarile, corecturile si completdrile necesare pentru a fi in
concordantd cu activitdtile desfasurate, cu cerintele din standarde si cu cerintele
legale si de reglementare

NOTA 1 — Editie procedura — forma actuala a procedurii. Editia unei proceduri
se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.
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NOTA 2 — Revizie procedurda — actiune de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

4.4.6. Procedura Procedura scrisd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la

de sistem nivelul entitatii publice aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr o
entitate

4.4.7. Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la nivelul

operationala unuia sau mai multor compartimente dintr o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

4.4.8. Formular Imprimat cu un text si mai multe spatii albe, care se completeaza in vederea

emiterii unui document/ unei inregistrari (intocmirii unui act, a unui tabel etc.).

5. Descrierea activitatii sau procesului

5.1.Generalitati

(1) Recrutarea functionarilor publici si a personalului contractual se face prin concurs organizat in
conditiile legii, In limita functiilor publice vacante din cadrul institutiei.

(2) Procedura are ca scop crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitdtilor si competentelor
specifice In domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la cerintele aferente functiei
publice pentru care se organizeaza concurs.

(3) Prin solicitarea competentelor specifice necesare exercitarii functiei publice, Primaria
Municipiului Bréila stabileste modalitatea prin care competentele specifice se dovedesc, si anume pe baza
unor documente care sd ateste definerea competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit
standardului sau nivelului solicitat in anuntul de concurs, sau, dupa caz, pe baza testdrii prin organizarea
unei probe suplimentare. Competentele specifice necesare exercitdrii functiei publice pot fi:

1 competente lingvistice de comunicare in limbi straine;

2 competente lingvistice de comunicare in limba minoritatii nationale, dacd este cazul, in
conditiile legii;

3 competente in domeniul tehnologiei informatiei;

4 alte competente specifice necesare exercitarii functiei publice.

(4) Competentele specifice sunt necesare pentru exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului si
constituie conditii specifice pentru ocuparea functiei publice.

(5) In urma evaluirii competentelor specifice testate prin proba suplimentara de citre expert/experti
se stabileste rezultatul "admis" sau "respins". In urma evaludrii, expertul/expertii transmite/transmit
rezultatul pentru fiecare candidat comisiei de concurs.

5.2.Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Referatul directiei/ compartimentului prin care se solicitd organizarea concursului pentru functia
publicd vacantd, aprobat de conducatorul institutiei;
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5.2.2. Continutul si rolul documetelor utilizate se face cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare; Documentele utilizate Tn elaborarea procedurii au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitdtii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor regiseste la punctul 5.4.2 precum si in Diagrama de
proces redata in Anexa nr. 1 la prezenta.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale sunt reprezentate de elementele de logisticd, cum ar fi: birouri,
scaune, rechizite, linii telefonice, calculatoare personale, acces la baza de date, retea, imprimanta,

5.3.2. Resurse umane: personalul din cadrul institutiei;

5.3.3. Resurse financiare sunt sumele necesare, previzute in buget, cheltuiclilor de
functionare (achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurdrii activitatii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul, alte sume).

5.4.Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii

(1) La concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice se pot organiza probe suplimentare,
pentru fiecare dintre competentele specifice stabilite, in conditiile legii.

(2) Proba suplimentara a concursului se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor,
dar nu mai tarziu de data prevazuta in anunful de concurs pentru proba scrisa si se gestioneaza de catre
unul sau mai multi experti in domeniu, la solicitarea §i prin grija autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului.

(3) Pot fi desemnati in calitate de experti functionari publici din cadrul institutiei publice
organizatoare a concursului, care au pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul
tehnologiei informatiei, sau sunt detinatori ai certificatului ECDL.

(4) Proba suplimentard se desfisoara cu respectarea principiilor prevazute de legislatie. Pot
participa la proba scrisa a concursului de recrutare/promovare numai candidatii declarati admisi la proba
suplimentara.

5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitatii
(1) Prin dispozitia Primarului Municipiului Braila vor fi desemnati in calitate de experti, cel putin
2 functionari publici din cadrul institutiei, pentru concurs si contestatii. Expertul nu este membru al
comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.
Persoana desemnata in calitate de expert in cadrul probei suplimentare are urmatoarele atributii
principale:
1 elaboreaza cel putin doud variante de subiecte, pe format de hartie pentru proba
suplimentara;
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2 stabileste baremul de corectare pentru fiecare subiect al probei suplimentare, punctajul
maxim fiind de 100 de puncte;

3 participa si rezolva problemele tehnice aparute in timpul probei suplimentare;

4 noteaza pentru fiecare candidat proba suplimentard, acordand rezultatul “admis” sau
’respins”.

5 transmite secretarului comisiei rezultatele probei suplimentare pentru a fi comunicate
candidatilor.

(2) Persoana desemnata in calitate de expert in cazul solutionarii contestatiilor formulate la proba
suplimentara are urmatoarele atributii principale:

1 solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la proba suplimentara;
2 transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

(3) Persoana desemnata in calitate de secretar are urmatoarele atributii principale:

1 face prezenta candidatilor;

2 supravegheaza candidatii in timpul probei suplimentare;

3 semnaleaza problemele tehnice aparute in timpul probei suplimentare;
4 afigeaza rezultatul probei suplimentare.

(4) In functie de nivelul de dificultate stabilit pentru proba suplimentard de testare a abilitatilor si
competentelor in domeniul tehnologiei informatiei se stabilesc 3 tipuri de teste: cu nivel de dificultate de
baza, mediu si avansat.

Pentru a putea fi declarati ,,admis”, candidatii trebuie sa indeplineasca minim 50% din punctaj
pentru functiile de executie si 70% pentru functiile de conducere pentru care concursul este organizat de
Primaria Municipiului Braila.

Intervalul de timp alocat este acelasi pentru toate nivelurile de dificultate, fiind de 30 de minute.

(5) Inainte de inceperea probei suplimentare se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
verificarii identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de
identitate sau a oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la
efectuarea apelului nominal ori nu pot face dovada identitdtii prin prezentarea buletinului, a cartii de
identitate, sau a oricarui document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs.

(6) Proba suplimentara consta in rezolvarea de catre candidati a unor subiecte pe calculator, prin
intermediul carora sd poatd fi dovedite cunostintele si abilitatile necesare exercitarii atributiilor prevazute
in fisa postului.

Subiectele se elaboreaza in cel putin 2 variante, pe format de hartie, fiind sigilate in plicuri
separate, iar unul dintre candidati va alege una dintre variante, aceasta fiind valabild pentru toti
participantii la proba suplimentara.

Pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe serii.

In ziua in care se desfisoari proba suplimentar, persoana desemnati in calitate de expert
stabileste subiectele, baremul de corectare, punctajul maxim pentru fiecare subiect si alcdtuieste minimum
doua seturi de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

La expirarea celor 30 de minute pentru testarea probei suplimentare candidatii predau secretarului
comisiei de concurs setul de subiecte primit.
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In cazul in care candidatii termini proba suplimentard inainte de expirarea termenului alocat
acesteia este necesar ca ultimii doi candidati s rdmand in sala de examen pana la finalizarea lucrarii de
catre ultimul candidat.

Dupa expirarea termenului alocat probei suplimentare, persoana desemnata in calitate de expert va
salva pe un suport electronic lucrarile, si va lista de pe calculator lucrarile redactate in format electronic
de catre fiecare candidat, mentiondnd numele acestora, fiecare dintre candidati semnand pe propria
lucrare.

(7) Persoana desemnata in calitate de expert corecteaza lucrarile completand fisa individuala (anexa
nr.2), pe care o inmaneaza secretarului comisiei de concurs.

(8) Rezultatele obtinute la proba suplimentara vor fi afisate in termen de maxim 24 ore de la data
finalizarii probei.

In situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se considera respins”.

In situatia in care candidatul obtine punctajul minim necesar promovirii acestei probe, se considera
“admis”.

(9) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii nemultumiti pot formula
contestatie in termen de cel mult 24 ore de la data afisdrii rezultatului probei suplimentare, aceasta
urmand a fi depusa la registratura institutiei.

Tn termen de cel mult 24 de ore de la formularea contestatiei, persoana desemnati in calitate de
expert pentru solutionarea contestatiilor va analiza subiectele care au facut obiectul contestatieli,
verificind dacd punctajele au fost acordate in concordantd cu baremul stabilit si va proceda la
solutionarea contestatiei, notand rezultatul cu admis sau respins, completand fisa individuala (anexa nr.2)
pe care o inmaneaza secretarului comisiei de concurs.

In cazul respingerii contestatiei candidatul se poate adresa instantei de contencios administrativ, Tn
conditiile legii.

(10) Rezultatul final al probei suplimentare (anexa nr.2) ca urmare a solutiondrii contestatiei va fi
transmis secretarului comisiei de concurs si va fi afisat de catre acesta la sediul Primariei Municipiului
Braila si pe pagina de internet a acesteia, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Pot participa la proba scrisa a concursului numai candidatii declarati admisi la proba suplimentara.

(11) Arhivarea documentelor se face cu respectarea legislatiei in vigoare.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Preocuparea managementului pentru a dispune de un aparat de specialitate care sa satisfaca nevoile
comunitatii.

6. Responsabilitati in derularea activitatii sau procesului

(1) Primarul aproba organizarea concursului de recrutare, respectiv sustinerea probei suplimentare
de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei;

(2) Seful Biroului Resurse Umane raspunde de organizare a concursului de recrutare;

(3) Seful Serviciului Informatica - Administrarea Datelor Fiscale si Bugetare desemneaza
responsabilii din cadrul serviciului cu atributii privind proba suplimentara;

(4) Persoana desemnata in calitate de expert in cadrul probei suplimentare are urmatoarele atributii
principale:
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1 claboreaza cel putin doud variante de subiecte, pe format de hartie pentru proba
suplimentara;
2 stabileste baremul de corectare pentru fiecare subiect al probei suplimentare, punctajul
maxim fiind de 100 de puncte;
3 participa si rezolva problemele tehnice aparute in timpul probei suplimentare;
4 noteaza pentru fiecare candidat proba suplimentara, acordand rezultatul “admis” sau
’respins”.
5 transmite secretarului comisiei rezultatele probei suplimentare pentru a fi comunicate
candidatilor.
(5) Persoana desemnatd in calitate de expert in cazul solutionarii contestatiilor formulate la proba
suplimentara are urmatoarele atributii principale:
1 solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la proba suplimentara;
2 transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.
(6) Comisiile de concurs constata, dupa notarea probei suplimentare, daca candidatul este ”admis”
sau ’respins” si poate participa la urmatoarea proba.

7. Formulare evidenta modificari

)
) @ < R <3} o = &
= © = @ N )E )E:' S5 5 S <J5_:J
S = -E N > on < 2L o ey )8 =
& = S 'S o < = - = -
s |3 = o 25 25 E<
= © o £ o
= = g |5 g ag 3 5 €
a Q zZ E e »n o 5
o
I Modificari legislative
Il | 05.07.2019 Modificari legislative si ale
structurii organizatorice
I | 19.06.2020 Modificari legislative si ale
structurii organizatorice

F-PS-09-00.01/rev.0
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8. Formular analiza procedura
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Secretariat tehnic Comisia de
Monitorizare:
Consilier - Compartiment Control
Managerial Intern si Calitate
Sef Serviciu Buget Finante
Inspector Serviciul Informatica —
Administrarea Datelor Fiscale si
Bugetare
Inspector superior Compartiment
Evidenta Gestionare si
Monitorizare Patrimoniu
Inspector Compartiment de
Planificare, Dezvoltare si
Strategie Urbana
F-PS-09-00.02/rev.0
9. Formular distribuire procedura
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1. | Secretariat tehnic CM
(original)

2. | Birou Resurse Umane
(copie*) - aplicare
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Nr.
exemplar

Compartiment
Nume si
prenume

Data primirii

Semnéitura

arii in

Data retragerii
procedurii
inlocuitre
Semnatura
vigoare a
procedurii

Data intr

3. | Birou Resurse Umane
(copie*) -aplicare

4. | Birou Resurse Umane
(copie*) -aplicare

5. | Birou Resurse Umane
(copie*) -aplicare

6. | Oficiu Arhiva — arhivare

Nota: *copie in format electronic

F-PS-09-00.03/rev.0

Anexe
Numaér . < Cod
< Denumire anexa
anexa formular

1. Diagrama de proces privind organizarea si -
desfasurarea probei de IT

2. Fisa individuala pentru expertii nominalizati la proba | F-PO-09-07.04.01/rev.0
suplimentara de testare a competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei

3. Rezultatul probei suplimentare F-P0O-09-07.04.02/rev.0
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Anexa nr. 1 Diagrama de proces privind organizarea si desfasurarea probei de IT

Stabilirea si aprobarea /avizarea conditiilor specifice de

ocupare a posturilor

v

Pregatirea documentatiei cu privire la organizarea

concursului

Publicarea concursului |

v

candidatilor

Primirea dosarelor de inscriere ale

v

Constituirea Comisiei de concurs,
desemnare expert sustinere proba de

calcultor IT

Constituirea Comisiei de solutionare
a contestatiilor, desemnare expert —
contestatii proba de calculator IT

Contestarea rezultatelor

Evaluarea dosarelor candidatilor

T~

Completarea fiselor personale ale candidatilor
cu datele referitoare la evaluarea dosarelor

Solutionarea
nefavorabila a
contestatiei

Anuntarea rezultatelor evaluarii dosarelor

y

A\ 4
Solutionarea favorabila a
contestatiei
Candidatul este inclus in

faza urmatoare a
concursului

Candidatul este
eliminat din
concurs.Daca este
nemultumit se poate
adresa instantei

calculator IT

Proba suplimentara a concursului, de

Evaluarea candidatilor si completarea fiselor
personale ale candidatilor cu datele referitoare
la proba de calcultor IT

Contestarea rezultatelor

|

T~

Solutionarea

Anuntarea rezultatelor la proba de calculator IT

Solutionarea favorabila a
contestatiei

nefavorabila a
contestatiei

Proba scrisd a concursului

/
/|

Candidatul este inclus in
faza urmatoare a
concursului

Candidatul este
eliminat din
concurs.Daca este
nemultumit se poate
adresa instantei
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Anexa nr.2

FISA INDIVIDUALA
pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul tehnologiei
informatiei / pentru expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor la proba suplimentara de
testare a competentelor In domeniul tehnologiei informatiei

Functia publica /functiile publice pentru care se organizeaza concursul
Data desfasurarii probei suplimentare:
Data si ora solutiondrii contestatiei, dupa caz:

nr.crt. | Nume si prenume Cerinta / Punctaj pe subiecte Total Rezultatul
punctaj | probei
suplimentare
/solutionarii
contestatiei

Punctaj subiect 1 subiect 2 subiect... n 100 Admis/respins

Numele si prenumele expertului desemnat/ Semnatura ..........cccccevervrennennn
F-PO-09-07.04.01/rev.0

Anexanr. 3

Rezultatul probei suplimentare
de testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei la concursul de recrutare
organizat pentru ocuparea functiei/functiilor publice de

Functia pentru care candideaza:

Nr,crt. Numele si prenumele Rezultatul probei suplimentare (admis sau respins)
1
2
n

Candidatii nemultumiti pot formula contestatie in termen de cel mult 24 ore de la data afisarii
rezultatului probei suplimentare, aceasta urmand a fi depusa la registratura institutiei.

Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisa in data de ....... ora..... ,la....
Afigat/ data ................ ora.......

Secretar comisie de concurs F-PO-09-07.04.02/rev.0



