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1.Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste modalitatea de realizare a selectiei functionarilor publici si
personalului contractual in cazul unui transfer la cerere in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tulcea si structurilor firi personalitate juridicd subordonate Consiliului Local al
Municipiului Tulcea.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de citre toate directiile/serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiul Tulcea §i structurilor fird personalitate juridicd subordonate
Consiliului Local al Municipiului Tulcea.

3.Documente de referinti
- SR EN ISO 9001/2015 Sisteme de Management al Calititii. Cerinte

3.1. Legislatie primari:

- O.U.G. ar. 57/2019 privind Codul Administrativ

- Legea-cadru nr. 153/ 2017 privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice, cu
modificdrile si completéarile ulterioare

3.2. Legislatie secundara
- 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice

- Ordonanfa Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

3.3. Legislatia tertiara

- Regulamentul de Organizare si Functionare al U.A.T. Municipiul Tulcea
- Regulamentul intern al U.A.T. Municipiul Tulcea;

- Manualul Sistemului Integrat de Management

4.Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Administrafia publicd locald - totalitatea activitatilor desfisurate, In regim de putere publici,
de organizare a executirii i de executare in concret a legii §i de prestare de servicii publice, in scopul
satisfacerti interesului public local

Capacitatea administrativd - ansamblul resurselor materiale, financiare, institutionale si umane
de care dispune o unitate administrativ-teritoriald, cadrul legal care reglementeazd domeniul de
activitate, precum si modul In care acestea sunt valorificate In activitatea proprie potrivit competentei
stabilite prin lege

Organigrama - structurd unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeazd $i se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei
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autoritdfi sau institufii publice, dup# caz, redand schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice
de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare

Personalul din administrafia publicd - demnitarii, functionarii publici, personalul contractual
§i alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritdfilor si institutiilor
administratiei publice centrale si locale

Primdria municipiului - structurd functionald fard personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autorititii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionind problemele curente ale colectivitatii locale, constituiti
din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al primarului

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

Ocuparea prin transfer la cerere a unui post corespunzitor sc realizeaza in limita posturilor vacante
existente in statul de functii aprobat al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Tulcea si
structurilor fard personalitate juridicd subordonate Consiliului Local al Municipiului Tulcea, daci se
realizeazd de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu respectarca conditiilor specifice
aplicabile fiec#rei categorii de personal.

Pot ocupa prin transfer la cerere posturile vacante corespunzitoare unor functii publice,
funcfionarii numiti pe perioada nedeterminat, iar functii contractuale persoanele incadrate in baza unui
contract individual de munc# pe durati nedeterminati.

Transferul la cerere se poate face pe o functie publicd sau contractuald vacantd de acelasi nivel sau
intr-o functie vacanti de nivel inferior.

Pentru personalul de conducere prin functie de nivel inferior se intelege o functie de conducere
situatdl ierarhic la un nivel inferior functiei detinute, potrivit ierarhizirii previizute in nomenclatoarele
specifice, precum si orice functie de executie.

Functionarul public si personalul contractual trebuie s indeplineasca conditiile de studii, conditiile
de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei in care urmeazi si fie transferat.

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public/personalului contractual sicu
aprobarea conducitorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeazi sa fsi desfasoare activitatea.

Conducétorul autoritdfii sau institutiei publice care primeste solicitarea de transfer din partea unui
functionar public/personal contractual 1si exprima sau nu acordul cu privire la demararea procedurii de
transfer.

Autoritatea sau institutia publica in cadrul cireia s-a aprobat transferul Ia cerere al functionarului
public/personalului contractual instiinteazi, cu celeritate, autoritatea sau institutia publicd in cadrul
cérela isi desfigoara activitatea functionarul public/personalul contractual, despre aprobarea cererii de
transfer,

in vederea realizrii transferului, autoritaile si institutiile publice verifica indeplinirea de citre
functionarul public/personalul contractual a conditiilor generale si specifice previzute in fisa postului
aferentd functiei publice/contractuale in care urmeaza si fie transferat. Autoritatea sau institutia publici
in cadrul careia se afld functia publici/contractuali vacantd are obligatia de a publica pe pagina de
internet a acesteia un anun{ care cuprinde documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora st
locatia stabilitd pentru verificarea indeplinirii conditiilor generale si specifice. Anuntul se publici cu
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cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru verificarea indeplinirii conditiilor
generale si specifice pentru functia respectiva.

Conducétorii compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Tulcea intocmesc un referat in care justificd necesitatea demardrii procedurii de ocupare
prin transfer la cerere a functiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora, dupi care se publicd
nevoia institutiei de a beneficia de aceastd proceduri de transfer la cerere, pe site-ul entititii noastre.

Referatal astfel intocmit se supune avizirii Directiei Economice, care verifica incadrarea in
bugetul aprobat, iar ulterior aprobarii Primarului Municipiufui Tulcea.

Referatul va contine cel putin urmitoarele elemente:

a) necesitatea ocupdrii functiilor publice/contractuale vacante;

b) identificarea functiei publice/contractuale prin denumire, categorie, clasi, si, dupi caz, grad,
treapé/grad profesional;

¢) compartimentul din care face parte functia publici/contractuale vacants;

d) condititle generale si specifice pentru ocuparea functiei publice/contractuale;

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

Dupa aprobare, referatul aprobat de conducitorul UAT Municipiul Tulcea, insotit de fisa de post
corespunzdtoare functiei publice/contractuale vacante sau temporar vacante, intocmité si aprobati in
conditiile legii, este transmis Compartimentului Resurse Umane care asiguri publicarea anunfului
privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale la sediul autoritatii si pe pagina
de internet a acesteia.

5.2. Publicitatea procedurii de selectie in cadrul transferului la cerere
In vederea realizirii transferului, Municipiul Tulcea va afisa la sediu §i pe site-ul propriu, anuntul
privind ocuparea prin transfer la cerere a posturilor corespunzitoare functiilor publice/contractuale
respective, care cuprinde fisa postului corespunzitoare functiei, 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 tnainte de data stabiliti pentru
verificarea Indeplinirii conditiilor generale si specifice.

5.3. Documente necesare in vederea realizirii transferului la cerere
Tn termen de 30 zile calendaristice de la data publicdrii anuntului persoanele interesate depun 1a
Compartimentul Relatii cu Publicul din cadrul Municipiului Tulcea, cererea de transfer, conform
anexel la prezenta procedurdi internd, fnsofitd de urmditoarele documente:
cerere de transfer, conform modelului previzut in proceduri;
curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;
copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;
e. copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
contractuale;

oo ow
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f. adeverinta medicald, care si ateste starea de sinitate corespunzitoare functiei contractuale
solicitate;

g. acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului previzut in
prezenta proceduri - cod formular PS-38-1'2

h. Alte documente, specifice, daci e cazul, mentionate in cadrul referatului transmis de citre
structurile care solicitd transferul.
Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele

originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de ciitre secretarul comisiei,

5.4. Constituirea comisiei de selectie

Comisia de selectie este formati din 3 persoane, functionari publici/personal contractual din
cadrul structurii In care se afla postul, precum si un secretar.

fn cazul in care numarul 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.

Comisia de selectie este numitd prin act administrativ.

3.3. Atributiile comisiei de selectie si secretariatului comisiei de selectie
Comisia de selectie are urmatoarele atributii:
1. realizeazd selectia cererilor de transfer
2. stabileste planul de interviu si realizeazii 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 afisate la sediul intitutiei si publicate pe pagina
de internet a institutiei.
Secretarul comisiei de selectie are urmatoarele atributii:
verifici conformitatea copiilor cu actele originale
convoacd membrii comisiei de selectie
intocmeste si redacteaza documentatia privind transferul
asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor
ulterior desfdguririi interviului, intocmeste instiintarea, cu celeritate, a autoritiifii sau
1nst1tutlel publice in cadrul cidreia fsi desfég;oara activitatea persoana solicitantd, despre
aprobarea cereril de transfer.
6. dac#i secretarul comisiei nu face parte din cadrul Compartimentului Resurse Umane al
entitdfii noastre, acesta se va ingriji si comunice citre CRU toate documentele aferente
desfasurdrii fiecrei etape a procedurii de transfer la cerere.

TR W

3.6. Desfisurarea procedurii interne de selectie in cazul transferului la cerere

Procedura internd de selectie in cazul transferului la cerere consti in 2 etape succesive, dupd cum
urmeaza:

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

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

Rezultatul selectiei si al interviului nu se poate contesta.

3.7. Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupirii posturilor vacante prin
transfer la cerere

Dupa expirarea celor 30 de zile calendaristice de la data publicirii anuntului, comisia de selectie
verificd indeplinirea conditiilor de transfer la cercre.

Comunicarea rezultatelor gi a datei de sustinere a interviului (probi ce se organizeazi doar in
cazul in care, in urma etapei de selecgle a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati) se publici pe site-
ul institutiei. Rezultatul probei nu se poate contesta.

In cazul in care, in urma etapel de selectie a dosarelor, sunt admisi mai multi candidati, interviul
se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de seiec;le in ziva desfésuram acestei
probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) capacitatea de analizi si sintezi;

b) abilitati de comunicare orald specifica domeniubui de specialitate;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

¢) orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare
exercitarii functiei publice.

Pentru functiile publice si contractuale de conducere, planul de interviu include i urmitoarele
criterii de evaluare:
ajexercitarea controlubui decizional;
bjexperienta profesionald si manageriala a candidatilor relevanti pentru domeniul de specialitate.

in functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare sunt
stabilite optional de cétre comisia de selectie.

La proba interviu, fiecare membru al comisiei de selectie poate adresa intrebari candidatului.

Nu se pot adresa Intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald,
religie, etnie, starca material#, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile $1 rispunsurile la interviu se consemneazi In scris de ciitre secretarul comisiei de
selectie, s1 se semneazi de membrii acesteia si de candidat.

Membrii comisiei de selectie acords, 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 in borderoul individual de notare.

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

Se considerd admis candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare dintre candidatii care au
concurat pentru aceeasi functie, cu conditia s fi obtinut punctajul minim necesar.
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in caz de egalitate a punctajului, prevaleazi punctajul obtinut de candidati la criteriul ” abilitati
de comunicare orald specificd domeniului de specialitate”.

La finalul desfasuririi procedurii de selectie se va incheia un proces-verbal, in cuprinsul ciruia
se va consemna desfisurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Cererea de transfer Insofitd de procesul verbal se va comunica in vederea aprobirii Primarului
Municipiului Tulcea.

5.8. Aprobarea transferului la cerere

in situatia aprobarii transferului la cerere al tunctionarului public/personalului contractual declarat
admis, pe baza selectiei documentelor necesare realizarii transferului la cerere, st a interviului, dupi
caz, Primria Municipiului Tulces, prin intermediul Secretarului Comisiei desemnate, va ingtiinta, cu
celeritate, autoritatea sau institufia publicd in cadrul cireia isi desfigoard activitatea funictionarul
public/personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

5.9. Dispozitii finale

Afigarea rezultatelor obtinute de candidati se realizeaza folosind numirul de inregistrare atribuit
cererii de transfer la cerere pentru fiecare candidat.

Prezenta procedurd internd se completeazi cu prevederile legale in vigoare cuprinse in actele
normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici/personalului contractual din sectorul
bugetar.

6. Responsabilititi
6.1. Primarul Municipiului Tulcea

- Prioritizeazd necesarul de resursa umani prin consultarea sefilor de structurd, pe aceastd tema
st doar 1n urma unei viziuni clare asupura efectivului de resursa umani necesar desfasurdrii, In conditii
optime, a activitatii Primériei Municipiului Tulcea.

- Aproba referatul de justificare a necesitiitii de demarare a procedurii de transfer la cerere, in
urma aprobarii de cétre Directia Economica.

- Aprob#/Respinge cererea de transfer pentru persoane care doresc si isi desfiisoare activitatea in
cadrul Primariei Muncipiului Tulcea.

- Numeste prin act administrativ Comisia de Selectie in vederea realizirii procesului de
desfasurare, In bune conditii, a procedurii de transfer la cerere.

- Semneazd documentele de ingtiintare, cu celeritate, a institutici publice in cadrul cireia isi
desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

-In termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea ingtiintirii de aprobare a cererii de
transfer, va emite actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public,
cu precizarea datei de la care opereazi transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere
nu poate depisi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

6.2, Sefii de structuri

- Intocmesc un referat In care justifica necesitatea demardrii procedurii de ocupare prin transfer
a cerere a functiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora.
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- Transmit referatul insotit de fisa postului propus pentru transfer la cerere, citre Directia
Economici, pentru avizare si apoi, spre aprobare Primarului
- Realizeaz, in cadrul Referatului, propunerile de membri pentru comisia de selectie;

6.3. Directia Economica
- avizeazad Referatul structurii, verificAnd incadrarea In bugetul aprobat

6.4. Compartiment Resurse Umane

- Asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice/contractuale la sediul autoritifii §i pe pagina de internet a acesteia, in sttuatia numirii
Secretarului Comisiei din cadrul CRU

- Ia act si opereazi toate comunicarile realizate de catre secretarul comisiet, In cazul In care acesta
nu este incadrat in CRU, ficand parte din altd structurd a aparatului de specialitate

6.5. Compartiment Registraturi Generali

- Primeste, timp de 30 de zile de la data publicdrii anuntului de ocuparea prin transfer la cerere
a functiei publice/contractuale, documentele necesare participdrii la etapa de verificare a indeplinirii
conditiilor generale si specifice

6.6. Comisia de selectie

- Se intruneste, la convocarea secretarului, in vederea realizérii selectiei cererilor de transfer.

- Stabileste planul de interviu si realizeaza interviul (in cazul in care, in urma etapei de selectie a
dosarelor, sunt admisi mai multi candidati), verificind indeplinirea conditiilor de transfer la cerere.

- Fiecare membru al comisiei noteaza in fisa individuald punctajul obtinut la interviu (in cazul in
care, in urma etapei de selectie a dosarelor, sunt admist mai mulfi candidati).

- Semneazi documentul in care au fost consemnate intrebarile si raspunsurile, de citre Secretarul
Comisiei, din etapa interviului.

-Transmite secretarului rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea la sediul
institutiei si pe pagina de internet a institutiei.

6.7. Secretarul comisiei de selectie

- Verifica conformitatea copiilor cu actele originale

- Publica anuntul necesar demardrii procedurii de transfer la cerere

- Convoaca membrii comisiei de selectie

- Consemneazi, in scris, intrebdrile si rdspunsurile la interviu

- Intocmeste §i redacteazi documentatia privind transferul

- Intoemeste procesul-verbal la finalul desfisuririi procedurii de selectie, in cuprinsul ciruia se
va consemna desfigurarea procedurii si rezultatul acesteia, pentru fiecare participant.

- Asiguri transmiterea si afisarea rezultatelor, prin afisarea la sediul Primdriei Tulcea, precum st
publicarea pe site-ul institutiei.

- Inainteazi, spre aprobare, Primarului Municipiului Tulcea, cererea de transfer, insotitd de
procesul-verbal al inchiderii procedurii de transfer la cerere.
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- Comunicd, cu celeritale, realizarea procedurii de transfer, autoritatii sau institutiei in care fgi
defagoard activitatea solicitantul

7. Evidente ale anexelor si formularelor

7.1 Formulare specifice

- Cerere de transfer — cod formular PS-38-F1

- Consimtamant GDPR- cod formular PS-38-F2

7.2 Formulare obligatorii

- Anexa 1 — Diagrama de proces

- Formular de analiza procedurii — cod formular PS-01-F1

- Formular difuzare documente - cod formular PS-01-F2

- Formular evidentd modificari procedurd — cod formular PS-01-F3
- Proces - verbal de instruire — cod formular PS-01-F4

8. Difuzarea
Prezenta procedurd este adusi la cunogtingd tuturor salariatilor, prin publicarea pe platforma de
intranet a Primariei Municipiului Tulcea, conform listei de difuzare atagati prezentei proceduri.

9. Arhivarea

Procedura de selectie a functionarilor publici si personalului contractual prin transfer la cerere
in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului tulcea si structurilor fird personalitate
juridica subordonate Consiliului local al Municipiului Tulcea se arhiveaza la nivelul secretariatului
tehnic al Comisiei de Monitorizare (SCIM).
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MUNICIPIUL TULCEA

COMPARTIMENT
RESURSE UMANE

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN
TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUT TULLCEA SI STRUCTURILOR FARA
PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA
COD: PS-38

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.0

10. Continutul procedurii

1. Scopul procedurii

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referinti
3.1. Reglementari internationale
3.2. Legislatie primara
3.3. Legislatie secundari

4. Definitii i abrevieri:

4.1 Definitii
4.2 Abreviert

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilititi

6.1 Primarul Muncipiului Tulcea
6.2. Sefii de structurd
6.3. Directia Economica
6.4. Compartiment Resurse Umane
6.5. Compartiment Registraturit Generala
6.6. Comisiei de Selectic
6.7. Secretarul Comisiei de Selectie
7. Evidente ale anexelor si formularelor
7.1 Formulare specifice
7.2 Formulare obligatorii

8. Difuzarea
9. Arhivarea
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MUNICIPIUL TULCEA

COMPARTIMENT
RESURSE UMANE

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR | Editia I
PUBLICI $1 PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN
TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Revizia 0
MUNICIPIULUI TULCEA SI STRUCTURILOR FARA

CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA
COD: PS-38

PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE Exemplar nr.0

Anexa 1
Diagrama de proces
Solicitare de transfer Solicitare demarare procedura de transfer
functionar /contractual din alta la cerere, din partea unei structuri interne
instituti e/autoritate a aparatului de specialitate al Primarului

Aprobarea/ Refuzul Primarului
asupra demardrit procedurii de
transfer la cerere

Comisie de Selectie -
analiz cerere/ cereri de

{ransfer

Singur solicitant,
indeplineste conditi
transferului

Desfagurarea etapei interviului, in
ile situatia mai multor cereri de depuse
pentru acelasi post vacant

Comunicarea, in cel mai scurt timp
posibil, a aprobérii cererii de
transfer cétre autoritatea/ institutia
in care iti desfésoard activitatea

solicitantul a cérui cerer de transfer
a fost aprobata

TApCLT




MUNICIPIUL TULCEA PUBLICI $1 PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR Editia I

TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUY Revizia 0

gg“&%%ﬁiiﬁ MUNICIPIULUI TULCEA $I STRUCTURILOR FARA
PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE, Exemplar nr.0
CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA
COD: PS-38
cod formular PS-38-F|
APROB
Primarul Municipiului Tulcea
CERERE DE TRANSFER
SUDSEMNATUL/AL ... oo
dOmMICTHAL/A ..o e e
posesor  al  BI/CI  seria............... Nr........... , angajat In  prezent in  cadrul
PEIUNCHA AR Lo e, , formulez

prezenta  cerere, in  vederea realizirii  transferului, la  cerere, pe functia  de

Cadrul. . ... (denumirea structurii)
— Priméria Municipiului Tulcea, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. ()
lit. b) si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare.

Anexez prezentei urméatoarele documente:

Data, Semnitura
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MUNICIPIUL TULCEA PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR Editia I

TRANSFER LA CERERE IN CADRUL APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Revizia 0

REStaSr (NT | MUNICIPIVLUI TULCEA ST STRUCTURILOR FARA
) PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE Exem plar nr.0

CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA

COD: PS-38
cod formular PS-38-F2
Anexa la cererea de transfer la cerere nr. din
CONSIMTAMANT

Subsemnatul/Subsemnata. ... domiciliat/a in
..................................... , e-matl.....ooo telefon

................................. declar prin prezenta, ¢i sunt de acord ca institulia, si fie autorizatd <3
proceseze datele mele personale in scopul deruldrii procedurii de transfer la cerere, pentru
organizarea céreia a fost publicat anuntul din data de .ooeeeeovovooeeeee, si pentru care am calitatea
de aplicant, respectnd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliujui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia daielor) pus in aplicare prin Legea nr.190/2018.

Consimtdmantul meu in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si
furnizarea datelor personale este acordat pentru scopul mentionat si declar ¢ am luat la cunostintd de
drepturile mele conferite de Regulamentul UE 679 / 2016- dreptul de acces la date, dreptul la stergerea
datelor (“dreptul de a fi uitat™), dreptul ia restrictionare, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la
opozitie, dreptul la rectificare.

Deasemenea, imi dau consimtamantul meu in spiritul prevederilor GDPR intelegnd o
confirmare clard a faptului 3, in calitate de persoani vizati am fost informat/a, stiu si sunt de acord cu
prelucrarea datelor mele personale de citre operator, in scopurile stabilite impreund cu acesta. in plus
aceastd dovada consider ci este clard, libers, specifica, informati st lipsitd de ambiguitate, reprezinta
o formi de actiune afirmativ clard, consimaméantul fiind verificabil $i separat de alti terment si conditii
existand modalitati simple pentru retragerea consimtimantulyi.

Priméria manifesta o griji deosebitii pentru a se asigura ca acordul meu este dat in mod liber.
Am Infeles aceastd declaratie de consimtimént si sunt de acord cu procesarea datelor mele
personale prin canalele de mai sus, in scopurile descrise in prezenta.

Data..................... Semmnitura

Vi rugém marcati cu [x] modalitatea prin care doriti sa fiti contactat/a in scopul furnizérii de informatii in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal:
[ Je-mail{ 1SMS{ Japeltelefonic | ] in scris pe hirtie

in cazul in care v dati consimfAmantul solicitim sa ne precizati e-mailul dumneavoastr sau numirul de telefon, la care
puteti fi contactat, In functie de marcarea ciisutei,
Notii: Acest formular ste valid numai in cazul in care aceastit ciisuta este bifati cu X. Pl
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MUNICIPIUL TULCEA

COMPARTIMENT

RESURSE UMANE

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN
TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TULCEA ST STRUCTURILOR FARA
PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA
COD: PS-38

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.0

Cod formular PS-01-F1

Formular de analizi a procedurii

Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment premume
ert. P conducitor Semnitura | Data | Observatii | Semnitura Data
compartiment
1 /- P :
T a4 fwedale | <,
2 ﬁ%{aﬁ@/ \%
| O OB ‘ Z
3 7
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13




MUNICIPIUL TULCEA

COMPARTIMENTYT
RESURSE UMANE

PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR
PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN
TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI TULCEA SI STRUCTURILOR FARA
PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPTULUI TULCEA

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.0

COD: PS-38
Cod formular-PS-01-F2
Formular difuzare documente ( proceduri)
Data Data
Nr Compartiment | Nume si prenume I?at.a .| Semndtura | FOURECTH o stura ttrarh
ert ’ primirii procedurii in
inlocuite vigoare
1 Exemplarul 0 (originalul) se pastreazi la Secretariatul tehnic, atit pentru PS cét si pentru PO
2 Difuzat electronic cétre toti salariatii
aparatului de specialitate al Primarului Q&Af Difuzare W
Muncipitului prin publicarea pe platforma d,{ electronicd - s Dﬁ
de intranet, (e-mail de difuzare atasat 6 i Q%
_ N 0
prezentei)
3
4
5
6
7
8
9
10
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PROCEDURA DE SELECTIE A F UNCTIONARILOR
PUBLICI $1 PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN

MUNICIPTUL TULCEA | 0\ NSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
gg&?ﬁ“ﬁﬁ% MUNICIPIULUI TULCEA SI STRUCTURILOR FARA
PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE

CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIUGLUI TULCEA
COD: PS-38

Editia 1

Revizia 0

Exemplar nr.0

Cod formular-PS-01-F3

Formular evidentd modificiri procedurid documentati(revizie)

Data de la care se

Nr. | Editia/ revizia in Component Descri . aplicd prevederile
ert. cadrul editiei a revizuiti escriere modificare editiei sau reviziei
editiei
1 | Editie I/ Revizie 0 Editie Initiala - od - 04 Lhs
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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PROCEDURA DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR Fditia 1
PUBLICI ST PERSONALULUI CONTRACTUAL PRIN
MUNICIPIUL TULCEA TRANSFER LA CERERE iN CADRUL APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Revizia 0

COMPARTIMENT MUNICIPIULUI TULCEA SI STRUCTURILOR FARA

RESURSE UMANE PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE | Exemplar ur.0

CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA

COBb: PS-38
Cod formular-PS-01-F4
Proces - verbal de instruire/evaluare
Personal instruit/carsanti
. 3} Compartiment | Calificativ!
Nume si prenume Semniitura’?

Instruirea personalului din subordine se va realiza de citre sefii de compartimente/directii ulterior difuzarii
prezentei proceduri pe platforma electronica.

Elaborat:

................................... Data....cocooviniiniiiie
Nume/Prenume
Nota:
' Pentru inform#ri in vederea constientizarii nu se acords calificative {Calificativul poate lua forma: foarte bine, bine,
mediu).

? Se semmeazi de ciitre fiecare participant - inclusiv In cazul cursurilor efecte intern cu personalul din subordine (instruiri)
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