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PROCEDURA DE SELECTIE A PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN TRANSFER LA
CERERE IN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TULCEA

CAPITOLUL I
Organizarea procedurii interne de selectie a personalului contractual in vederea
ocuparii posturilor vacante prin transfer la cerere

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 1. Prezenta procedurd stabileste modalitatea de realizare a selectiei personalului contractual in
cazul unui transfer la cerere in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tulcea.

Art 2. Ocuparea prin transfer la cerere a unui post corespunzitor se realizeaza in limita posturilor
vacante existente in statul de functii aprobat al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tulcea,
dacd se realizeaza de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu respectarea conditiilor
specifice aplicabile fiecérei categorii de personal.

Art 3 Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzitoare unor functii contractuale persoanele
incadrate in baza unui contract individual de munca pe duratd nedeterminata.

Art 4 Transferul la cerere se poate face pe o functie contractuald vacantd de acelasi nivel sau intr-o
functie vacanta de nivel inferior.

Art. 5 Pentru personalul contractual de conducere prin functie de nivel inferior se intelege o functie de
conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei detinute, potrivit ierarhizarii previzute in
nomenclatoarele specifice, precum si orice functie de executie.

Art. 6 Personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei in care urmeaza si fie transferat.

Art. 7 Transferul la cerere se face la solicitarea personalului contractual si cu aprobarea conducitorului
autoritatii sau institutiei publice In care urmeaza si isi desfdsoare activitatea. Autoritatea sau institutia
publica in cadrul céreia s-a aprobat transferul la cerere al personalului contractual instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia publicd in cadrul céreia isi desfasoard activitatea personalul contractual, despre
aprobarea cererii de transfer.

Art. 8 In vederea realizirii transferului, autoritdtile si institutiile publice verifica indeplinirea de citre
personalul contractual a conditiilor generale si specifice prevdzute in fisa postului aferentd functiei
contractuale in care urmeaza si fie transferat. Autoritatea sau instituia publicd in cadrul cireia se afla
functia contractuald vacantd are obligatia de a publica pe pagina de internet a acesteia un anunt care
cuprinde documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora si locatia stabilitd pentru verificarea
indeplinirii conditiilor generale si specifice. Anuntul se publica cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte
de data stabilitd pentru verificarea indeplinirii conditiilor generale si specifice pentru functia contractuala
respectiva.

Art. 9 (1) Conducatorii compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Tulcea intocmesc un referat in care justifica necesitatea demardrii procedurii de
ocupare prin transfer la cerere a functiilor contractuale vacante din cadrul acestora.

(2) Referatul astfel intocmit se supune avizarii Directiei Economice, care verificid incadrarea in
bugetul aprobat, iar ulterior aprobérii Primarului Municipiului Tulcea.

(3) Referatul va contine cel putin urmatoarele elemente:

a) necesitatea ocupdrii functiilor contractuale vacante;

b) identificarea functiei contractuale prin denumire, categorie, clasa, si, dupa caz, grad, treapd/grad
profesional;

¢) compartimentul din care face parte functia contractualad vacanti;

d) conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei contractuale;



e) desemnarea a 3 persoane, pentru a face parte din comisia de selectie.

(4) Dupa aprobare, referatul aprobat de conducétorul UAT Municipiul Tulcea, Insotit de fisa de post
corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante, intocmita si aprobata in conditiile legii,
este transmis Compartimentului Resurse Umane care asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin
transfer la cerere a functiei contractuale la sediul autoritatii si pe pagina de internet a acesteia.

Sectiunea a 2-a
Publicitatea procedurii de selectie in cadrul transferului la cerere

Art 10. (1) In vederea realizarii transferului, Municipiul Tulcea va afisa la sediu si pe site-ul propriu
anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a posturilor corespunzétoare functiilor contractuale
respective, care cuprinde fisa postului corespunzétoare functiei publice, modalitatea de verificare a
indeplinirii conditiilor generale si specifice, documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora si
locatia.

@) Anuntul se publicd cu cel putin 30 de zile calendaristice 1nainte de data stabilitd pentru
verificarea indeplinirii conditiilor generale si specifice.

Sectiunea a 3-a
Documente necesare in vederea realizarii transferului la cerere

Art. 11 In termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului persoanele interesate depun
la Compartimentul Relatii cu Publicul din cadrul Municipiului Tulcea, cererea de transfer, conform anexei
la prezenta procedura interna, insotitd de urmatoarele documente:

a. cerere de transfer, conform modelului prevazut in procedura;

b. curriculum vitae, modelul comun european;

c. copia actului de identitate;

d. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

e. copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei contractuale;

f. adeverinta medicald, care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare functiei contractuale
solicitate;

g. acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului prevazut in prezenta
procedura.

h. Alte documente mentionate In cadrul referatului transmis de cétre structurile care solicita transferul.
Copiile de pe actele de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,

care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei.

Sectiunea a 4-a
Constituirea comisiei de selectie

Art. 12 (1) Comisia de selectie este formata din 3 persoane, functionari publici/personal contractual
din cadrul structurii in care se afld postul, precum si un secretar.

(2) In cazul in care numirul de functionari publici/personal contractual este insuficient sau se afla
in conflict de interese si/sau incompatibilitate se pot desemna membri in comisia de selectie functionari
publici/personal contractual din cadrul altor compartimente functionale.

(3) Comisia de selectie este numitd prin act administrativ.

Sectiunea a 5-a
Atributiile comisiei de selectie si secretariatului comisiei de selectie

Art. 13 Comisia de selectie are urmétoarele atributii:

1. realizeaza selectia cererilor de transfer

2. stabileste planul de interviu si realizeaza interviul (in cazul in care, In urma etapei de selectie a
dosarelor, sunt admisi mai multi candidati)

3. noteazd in fisa individuald punctajul obtinut la interviu (in cazul in care, In urma etapei de



selectie a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati)

4. transmite secretarului rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea pe pagina de
internet a institutiei.

Art. 14 Secretarul comisiei de selectie are urmétoarele atributii:

1. verifica conformitatea copiilor cu actele originale

2 convoacd membrii comisiei de selectie

3. intocmeste si redacteaza documentatia privind transferul
4 asigura transmiterea si afisarea rezultatelor

CAPITOLUL II
Desfasurarea procedurii interne de selectie in cazul transferului la cerere

Sectiunea 1
Dispozitii generale privind desfasurarea procedurii interne de selectie
in cazul transferului la cerere

Art. 15 (1) Procedura interna de selectie in cazul transferului la cerere consta in 2 etape succesive,

dupa cum urmeaza:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile In vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer la cerere, pe baza documentelor depuse, dupa expirarea celor 30 de zile calendaristice de la data
publicérii anuntului;

b) interviul, in termen de maxim 5 zile de la data selectiei, proba ce se organizeaza doar in cazul in
care, in urma etapei de selectie a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati, In cadrul caruia se testeaza
abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor,.

Rezultatul selectiei si al interviului nu se poate contesta.

Sectiunea 2
Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupirii posturilor
vacante prin transfer la cerere

Art. 16 Dupé expirarea celor 30 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului, comisia de
selectie verifica indeplinirea conditiilor de transfer la cerere.

Art. 17 Comunicarea rezultatelor si a datei de sustinere a interviului (proba ce se organizeaza doar
in cazul in care, in urma etapei de selectie a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati) se publica pe site-
ul institutiei. Rezultatul probei nu se poate contesta.

Art. 18 In cazul in care, in urma etapei de selectie a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati, interviul se
realizeazad conform planului de interviu intocmit de comisia de selectie in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza
criteriilor de evaluare.

e Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a)abilitdti si cunostinte impuse de functie;
b)capacitatea de analizi si sinteza;
c)motivatia candidatului;
d)comportamentul in situatiile de criza;
e)abilitati de comunicare;
f)initiativa si creativitate.
e in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare sunt stabilite optional
de cétre comisia de selectie.
e Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:
a)capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b)exercitarea controlului decizional;
c)capacitatea manageriala.
e La proba interviu, fiecare membru al comisiei de selectie poate adresa intrebari candidatului.
e Nu se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie,
starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.



o Intrebirile si raspunsurile la interviu se consemneazi in scris de citre secretarul comisiei de selectie, si se
semneaza de membrii acesteia si de candidat.

e Membrii comisiei de selectie acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare stabilite.
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de selectie in parte, pentru fiecare candidat, si se
noteaza 1n borderoul individual de notare.

e Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte pentru functiile contractuale
de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile contractuale de conducere.

e Se considera admis candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare dintre candidatii care au concurat pentru
aceeasi functie, cu conditia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

e In caz de egalitate a punctajului, prevaleazi punctajul obtinut de candidati la criteriul abilitéti impuse de
functie”.

Art. 19 La finalul desfasurarii procedurii de selectie se va incheia un proces verbal in cuprinsul cdruia
se va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Art. 20 Cererea de transfer insotitd de procesul verbal se va comunica in vederea aprobarii Primarului
Municipiului Tulcea.

Sectiunea 3
Aprobarea transferului la cerere

Art. 21 In situatia aprobarii transferului la cerere al personalului contractual declarat admis, pe baza
selectiei documentelor necesare realizarii transferului la cerere, Priméaria Municipiului Tulcea instiinteaza
cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul céreia isi desfdsoard activitatea personalul
contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

CAPITOLUL III
Dispozitii finale

Art. 22. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati se realizeaza folosind numarul de inregistrare
atribuit cererii de transfer la cerere pentru fiecare candidat.

Art 23 Prezenta procedur internd se completeaza cu prevederile legale 1n vigoare cuprinse in actele
normative ce reglementeaza activitatea personalului contractual din sectorul bugetar.



APROB
Primarul Municipiului Tulcea

CERERE DE TRANSFER
SUDSEMNATUL/A. ... oottt e e e e e e
e 0] 10 Lo3 1 L 21 R OO
posesor al BI/CI Serla....ceeuuennnn. Nr........... , angajat in prezent in cadrul
P QUHGHA B ..oconens oo o siosiiianisnsss ssamionas s s 55 basmvmsesss  + 53 saasnssaps i § SEREmEmsses s » 3 FEarsrmpesy , formulez

prezenta  cerere, in  vederea  realizirii  transferului, la  cerere, pe functia de
..................................................................................................................... din
CAATUL. . . et (denumirea structurii) —
Primaria Municipiului Tulcea, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) lit. b) si
art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificérile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urméatoarele documente:

Data, Semnaétura,



Anexat cererii de transfer la cerere, Inregistratd cunr............. oiiiaiaaannen.

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SUDSEMNALUL/A ...ttt
AOMUICTIIAL/A TN ..ttt o
cuadresade e -mail.......ccccooceeiiaiiencenn sunt de acord ca datele mele cu caracter personal s fie prelucrate
de catre Primdria Municipiului Tulcea, in scopul deruldrii procedurii de transfer la cerere, pentru
organizarea céreia a fost publicat anuntul din data de ...........ccccoeeiiiiinine, si pentru care am calitatea de
aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnétura,



