ROMANIA "

/| 101 3 ?, 41 ),'-;;
Muryayqﬂ Bucuresti 4 [
Primaria Sector 2 i,
www.psdro - Strada Chiristigiilor nr. 11-13, Tel: $(4021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82
Exemplarul Functie Data Semnitura
Nr.:... Nume §i prenume
Elaborat Sef Serviciu Resurse Umane — .
23.08 .ok
Verificat Director executiv Directia |
Management Resurse Umane — 25 0 X J028
Avizat Presedinte Comisie SCIM: |
sed misie 23,057.&7@
Aprobat PRIMAR — o ]
2T T 22
e ' -
PROCEDURA DE LUCRU

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE

DENUMIREA PROCEDURII
Organizarea si desfasurarea probelor suplimentare eliminatorii pentru
concursurile de recrutare/ promovare organizate de citre Primiria Sectorului 2

Cod: PS2- PL- SRU-011

Prezentul document este proprietatea exclusiva a Primériei Sectorului 2 Bucuresti. Orice multiplicare sau utilizare,
parfiald sau totald, a acestui document este permisa numai cu acordul scris al proprietarului.

Cod: PS2- PL- SRU-011 DENUMIREA PROCEDURII: Cod formular: C-PS/PL

Organizarea si desfisurarea probelor

Editia 1 /Revizia 0 suplimentare eliminatorii pentru
concursurile de recrutare/ promovare

organizate de ciitre Priméria Sectorului 2

Editia 1/Revizia 1

Pagina 1 din 14




ROMANIA )
Municipiul Bucuresti 55?
Primiria Sector 2 N

Clasa 3901
cateomie 2. 4.6

www.psd.ro - Strada Chiristigiilor nr. 11-13, Tel: #(1021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82

CUPRINS
1. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI ......coouuniiiiiiiieieerineieeeeeessreenrenssassasesessessnsnnns 3
2 FERNMULAR DISTEIBLIIRE FROCBIVIIILI 0 s o s s ssa s s ssianss sveves orsresesissis 3
B BEORLIL i isnmnmrbimmtmatmmiimam b s s e S s st s prasmsl 4
L L T ——
5. DOCUMENTE DE REFERINTA ......uiiiiiiiiitiiiiiie e e et e e e e 4
5.1. Reglementari internationale ........veiiieririii et ie it rre e ert e ree e e ren e e ener et ae e 4
L = 13 TP — 4
5.3. Legislagie SECUNMAA .....uuieeiiiit it eieee et et et e ettt e ees et e e e st e et e e n e e e e enennns 4
Ly L —— 4
5.5. Alte-documente, inclusiv reglementii INTEITIE v uvuvmessvivmmemn wuns wus pwssmvvmsma svisimsss s s 4
6. DEFINITII STABREVIERI ....ouitiiiiiiiieiee it eet e eteeie e et ire sete e sete e s ann s ene sesaanensarenesassnsnniann s 5
00l Delinitil covmsamsmsmomvonsommmes s s o s Eoma s s ms 555 0 T b e 53 S0 S S B S e S Y S8 5
LR T R S SR WS-SR S SR S - 5
7. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUL ....covveviviiiiee i eeessreeeeeeevaeeennseenseeannnnsamneesnnns 5
B (T LTl 1 T —" 5
o BCSUTSE TEBBEAIE «arcmismtvmsaminssars st ssmwaw s birm g s s i s b A i 11
T T Tt VYA U v s A S R 5 A 8, A A AR S R & 11
T.2.2, RESUISE UIMIAINE ... uuetiitinit ittt et e e ettt et e e e e e e et e ettt te e et e e e e e e et et et e s en s e barseatenns 12
7.2.3. Resurse financiare .. B
8. RESPONSABILITATI —
8.1 Primar .. e e . . e 12
8.2. Vlcepum'\rl ................................................................................................... 12
Sro Beoretar Bl o v s v R R R R R T TRl
B ATNIECE Sef oottt e e e e 12
8.5. Conducatorul structurii subordonate direct Primarului/directorului general.............. sil2
8.6. Beful serviciului/biraulul wvoasermenmm e e dmasiass ssrsams o s e 12
3 o7 PEESENEIO] S MBOTNE .o woorisinmmiinbsendsbonimiian e shsmie sms e s e s s s buons 13
L G 13
8.9. Alte structuri/functii/comisii implicate in desfisurarea procesului ............oevviiviiviniiiiniineee 13
9, INBBOTETR AR o oo s e i o i i iaiee s 6 s i e e 14
10. FORMULARE UTILIZATE PENTRU INREGISTRARI IN CADRUL PROCEDURII ....................14
L AN XE oo e e e e 14
Cod: PS2- PL- SRU-011 DENUMIREA PROCEDURII: Cod formular: C-PS/PL
Organizarea si desfisurarea probelor
Editia 1 /Revizia 0 suplimentare eliminatorii pentru Editia I/Revizia |

concursurile de recrutare/ promovare
organizate de céitre Primiria Sectorului 2

Pagina 2 din 14




Municipiul Bucuresti 4

ROMANIA

s

Clana J004
categnin 2.4.6

Primaria Sector 2

vwww.ps2ro - Strada Chiristigifor nr. 11-13, Tel: (4021) 209.60.00 Fax: +({021) 209.62.82

Procedura Nr. 011

1. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Editia | Revizia Data Colectiv elaborare Sinteza actualiziirii
Nume, prenume, (capitol, subcapitol, alineat)
functie
1 929 o% 9 — Sef Elaborare initiald

Serviciu Resurse Umane

— Consilier
Serviciul Resurse
Umane

— Consilier
Serviciul Resurse
Umane

Corsilier Serviciul
Resurse Umane

2. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA

Pra’?\[m%w SEMNATURA SEMNATURA
NR. NR. NR. e DATA PRIMITOR/ DATA PRIMITOR/
CRT. EX. PAG. DENIU\-IIIRE\ DIFUZARII | DOVADA || RETRAGERII |  DOVADA
B DIUZARE RETRAGERE
COMPARTIMENTULUI
) | =N By @i
1. l \1"‘1“‘}\- Coel| IR, VI
2
3.
I

Cod: PS2- PL- SRU-011

DENUMIREA PROCEDURII: Cod formular: C-PS/PL

Organizarea §i desfisurarea probelor

Editia 1 /Revizia 0

suplimentare eliminatorii pentru Edifia I/Revizia |

concursurile de recrutare/ promovare
organizate de ciitre Primiria Sectorului 2

Pagina 3 din 14




ROMANIA -
Municipiul Bucuresti ZJ;;'Z'
Primaria Sector 2 =

Crawa 3008
categia 2.4.6

www.ps2.ro - Strada Chiristigillor nr. 11-13, Tel: £(4021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82

3. SCOP: Organizarea si desfasurarea probei suplimentare pentru testarea abilitafilor si competentelor
lingvistice de comunicare in limbi straine §i pentru testarea abilititilor §i competentelor in domeniul
tehnologiei informatiilor la concursurile de recrutare/ promovare organizate de Primdria Sectorului 2
pentru functiile publice si contractuale.

4. DOMENIUL DE APLICARE: Prezenta procedura se aplicd in cadrul DMRU — SRU.
5. DOCUMENTE DE REFERINTA:
5.1. Reglementiri internationale : -

5.2. Legislatie primard:
5.2.1. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

5.3. Legislatie secundard: -

5.3.1. H.G.R. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

5.3.2. H.G.R. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

5.3.3. Ordin (SGG) nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

5.4. Standarde:

5.4.1. SR EN ISO 9001: 2015 — Sisteme de management al calité{ii — Cerinfe;

5.4.2. SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calité{ii — Principii fundamentale si
vocabular;

5.4.3. SR ISO/TS 9002:2017 - Sisteme de management al calitfii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001: 2015.

5.5. Alte documente, inclusiv reglementdri interne:

5.5.1. ROF al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2;

5.5.2. Manualul de Management al Calitatii, Cod: PS2-MMC-1S0-9001;

5.5.3. Procedura de sistem PS2-PS-001 — Elaborarea procedurilor documentate — proceduri de sistem
si proceduri de lucru™;

5.5.4. Procedura de sistem PS2—PS-002 — ,,Controlul informatiilor documentate (documentelor)”.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI:

6.1 Definitii:

6.1.1. Expert - este persoana care are pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se
testeazd competeniele specifice ale candidatului prin proba suplimentara, respectiv in domeniul lingvistic sau in
domeniul tehnologiei informatiei si care poate fi salariat cu raport de munca sau raport de serviciu cu functii de
conducere sau functii de executie din cadrul Primiriei Sectorului 2, desemnat de conducitorul institutiei, sau
persoana cu care Priméria Sectorului 2 a contractat servicii de consultant;

6.2 Abrevieri:

6.2.1. SRU Serviciul Resurse Umane

62.2. PL Proceduri de lucru

6.2.3. RGD Responsabil cu gestionarea documentatiei SCIM §i SMC
6.2.4. PS2 Priméria Sector 2

6.2.5. DPEPSC 82 Directia Publica de Eviden{ Persoane si Stare Civild Sector 2
6.2.6. DMRU Directia Management Resurse Umane

6.2.7. SRU Serviciul Resurse Umane

6.2.8. SDAILT. Serviciul Digitalizare §i Administrare Infrastructurd LT,
6.2.9. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

6.2.10. SMC Sistemul de Management al Calitafii

6.2.11 SGG Secretariatul General al Guvernului

7. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI:

7.1. Modul de lucru:
Generalitéti:

e Proba suplimentard se evalueazi cu calificativul "admis" sau "respins”.

e Detaliile privind desfdsurarea probei suplimentare eliminatorii vor fi afigate pe site-ul institutiei
www.ps2.10, la sectiunea Cariera.

o Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisérii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu
de data prevéizutd in anuntul de concurs pentru proba scrisi si/ sau proba practica, dupi caz.

e Proba suplimentaré se gestioneazi de cétre unul sau mai multi experti in domeniu.
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o Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupi, caz, al comisiei de solutionare a
contestatiilor.
o Expertii pentru probele suplimentare eliminatorii organizate la nivelul Primériei Sectorului 2 sunt
desemnati prin dispozitie a Primarului Sectorului 2.
e Pentru probele suplimentare eliminatorii din cadrul concursurilor de recrutare/ promovare sunt
propusi unul sau mai multi experti dintre cei desemnati la nivelul Primariei Sectorului 2, acestia fiind
nominalizati prin referat aprobat de conducatorul institutiei publice, pentru fiecare concurs, anterior
desfasurrii probei suplimentare.
o Expertii nu trebuie si se afle In cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese, previzute de
legislatia in vigoare.
e Nu poate fi desemnata in calitate de expert la proba suplimentard eliminatorie sau de solutionare a
contestafiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiati,
conform legii.
o Calitatea de expert la proba suplimentari eliminatorie este incompatibild cu calitatea de expert la
solufionarea contestatiilor.
e Nu poate fi desemnati in calitatea de expert la proba suplimentard sau de solufionare a contestafiilor
persoana care se afla in urmétoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, rudi sau afin pand la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeazi si fie, in situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.
o Situatiile previzute mai sus pot fi sesizate in scris de persoana in cauzi, de conducitorul institufiei
publice, de oricare dintre candidafi ori de orice alti persoani interesatd, in orice moment al organizirii
si desfasurérii concursului.
o Expertii de la proba suplimentard sau de solufionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, in
scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau
ar putea interveni. in aceste cazuri, expertii au obligatia si se abfini de la participarea ori luarea vreunei
decizii cu privire la proba suplimentard in cadrul careia a intervenit conflictul de interese.
o In cazul constatarii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, referatul de
desemnare a experfilor la proba suplimentard sau de solutionare a contestatiilor se modificd in mod
corespunzitor, in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatirii, prin inlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie.
e Secretariatul probei suplimentare si de solutionare a contestafiilor se asigura de citre o persoand din
cadrul SRU - DMRU, denumit in continuare secretar.
o Secretarul probei suplimentare eliminatorii si de solutionare a contestatiilor este, de reguld, si
secretarul comisiei de concurs si al comisiei de solutionare a contestatiilor.
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7.1.1. Organizarea si desfisurarea probei suplimentare eliminatorii pentru testarea abilititilor i
competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine la concursurile de recrutare/ promovare
organizate de Primiiria Sectorului 2:

7.1.1.1. Dupa transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la structurile din cadrul
institutiei, se verific de catre responsabilul din cadrul SRU daci pentru ocuparea functiilor publice este
necesard indeplinirea unor conditii specifice referitoare la competentele lingvistice de comunicare in
limbi stréine, potrivit figelor de post aferente;

7.1.1.2. In situatia in care este necesara organizarea unei probe suplimentare eliminatorii pentru testarea
abilitailor si competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine, reprezentantul SRU va intocmi
anuntul de concurs cu precizarea datei i orei organizirii acesteia.

7.1.1.3. Reprezentantul SRU care este §i secretarul probei suplimentare eliminatorii va intocmi un
referat privind desemnarea experfilor pentru testarea abilitifilor si competentelor lingvistice de
comunicare in limbi strdine pentru proba suplimentard eliminatorie a concursului, astfel cum au fost
nominalizati prin dispozitie.

7.1.1.4. Referatul privind desemnarea expertilor se intocmegte imediat dupi terminarea perioadei de
inscriere a dosarelor candidatilor.

7.1.1.5. Numdirul expertilor pentru testarea abilitatilor §i competentelor in domeniul tehnologiei
informatiilor se stabileste n functie de numirul candidatilor.

7.1.1.6. Referatul se inainteazi spre verificare $i semnare sefului SRU si directorului DMRU si spre
aprobare Conducétorului institutiei.

7.1.1.7. In cazul unui numér mare de candidati admisi la selectia dosarelor de concurs, expertul poate
propune repartizarea candidatilor in mai multe serii, dar nu mai mult de 10 candidati pe serie, cu
respectarea timpului prevazut pentru desfisurarea probei suplimentare eliminatorii.

7.1.1.8. Secretarul va afisa pe site-ul PS 2 si la avizier institufiei repartizarea pe serii si va anunta
telefonic fiecare candidat.

7.1.1.9. In ziua in care se desfagoard proba suplimentard eliminatorie, expertul desemnat prin referat
pentru concursul respectiv propune doud variante de subiecte pentru evaluarea competentelor si
abilitatilor lingvistice de comunicare Tn limbi strdine;

7.1.1.10. Subiectele vor fi stabilite de citre expert in functie de nivelul cerut de cunoastere a limbii
respective-de bazd, mediu sau avansat, realizAndu-se cel pufin doui seturi de subiecte, astfel:

- pentru nivelul de bazi, proba suplimentara va consta in traducerea unui text din limba striini
in limba romaéni;

- pentru nivelul mediu, proba suplimentara va consta in traducerea unui text din limba strdini
in limba roméni si a altui text din limba roména in limba striini;

- pentru nivelul avansat - traducerea unui text din limba strdina in limba romén4, formularea
unor réspunsuri In limba strdind la intrebéri care sd dovedeascd intelegerea acestui text, precum si
traducerea altui text din limba roména tn limba striina.
7.1.1.11. Textele utilizate vor fi din domeniul administratiei publice §i/ sau domeniul specific de
activitate al postului pentru care se organizeaza concursul, cu respectarea bibliografiei si a tematicii
aferente.
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7.1.1.12. Seturile de subiecte se semneazd de citre expert si vor fi inchise in plicuri sigilate purtind
stampila DMRU;

7.1.1.13. La ora inceperii probei suplimentare, secretarul va face apelul nominal al candidatilor si va
verifica identitatea pe baza buletinului de identitate sau a cartii de identitate sau a oricarui document
care atestd identitatea, in termen de valabilitate, potrivit legii, In prezen{a expertilor desemnati.

7.1.1.14. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitdtii prin prezenta buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document care si ateste
identitatea, sunt considerati absenti, respectiv respinsi.

7.1.1.15. Dupa verificarea identitdtii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea de la
proba suplimentard, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insofiti de persoanele care
asigurd supravegherea.

7.1.1.16. Se prezintd candidatilor conditiile de desfisurare si termenele de afisare ale probei
suplimentare eliminatorii.

7.1.1.17. Expertul prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd unul dintre candidati s extragd un
plic cu subiecte.

7.1.1.18. Secretarul distribuie subiectele din plicul ales de candidat, iar cealaltd variantd de subiecte se
anuleazi de catre expert.

7.1.1.19. Lucrarile la proba suplimentard de evaluare a abilititilor si competentelor lingvistice se
redacteazi, sub sanctiunea anulirii, doar pe seturile de hértie asigurate de PS2, purtdnd stampila
DMRU. Prima fild, dupa inscrierea numelui §i prenumelui in colful din dreapta se lipeste si se aplica
stampila DMRU, cu exceptia situatiei cdnd existd un singur candidat care susfine proba suplimentara,
caz in care nu mai existd obligatia sigilarii lucrérii.

7.1.1.20. In cazul in care, inainte de expirarea timpului previzut pentru proba suplimentar, candidatii
predau lucriirile secretarului, acesta trebuie si aiba In vedere ca in sala de concurs si raiménd ultimii doi
candidafi pAnd ce ultimul candidat predd lucrarea sau, dupi caz, pAnd la expirarea timpului anunfat
pentru proba suplimentara.

7.1.1.21. In cazul in care, pe perioada desfaguririi probei suplimentare, unul dintre candidati este
surprins folosind surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distanta,
acesta este eliminat din sald, situatie in care secretarul inscrie menfiunea “anulat” pe lucrare si se
consemneazi cele intAmplate in raportul final al concursului.

7.1.1.22. La expirarea timpului prevazut pentru proba suplimentard eliminatorie, care nu va depasi 60
minute, expertul va evalua lucrarea fiecrui candidat in parte, conform baremului, si va nota punctajul
acordat Tn borderoul de notare al probei suplimentare.

7.1.1.23. Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie si obfind minimum 50 de puncte din cele 100 de
puncte posibile din punctajul aferent testului pentru nivelul de dificultate la care participa.

7.1.1.24. Expertul va completa fisa individuald cu punctajul si cu menfinea “admis® ori “respins® pentru
fiecare candidat n parte si o va semna.

7.1.1.25. Expertul va transmite secretarului rezultatele evaluirii competentelor lingvistice de
comunicare in limbi striine, cu mentiunea “admis® ori “respins®.

7.1.1.26. Secretarul afiseazi rezultatul la sediul PS 2 si pe site-ul institutiei, in termen de maximum 90
minute de la finalizarea probei suplimentare.
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7.1.1.27. Candidatii declarati "respingi" la proba suplimentarii pot depune contestatii in termen de cel
mult 60 de minute de la afisarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institufiei sau pe adresa
de e-mail infopublice@ps2.ro, sub sanctiunea deciiderii din acest drept.

7.1.1.26. Secretarul preia contestatia, verificd daci aceasta a fost depusi in termenul legal si o
inainteazd expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

7.1.1.28. Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor va evalua lucrarea conform baremului,
afisat la avizierul primariei, doar pentru candidatul/ candidafii contestatar/contestatari in termen de
maximum 60 de minute de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, va nota punctajul
acordat in borderoul de notare pentru contestaii §i va completa si semna fisa individuald cu punctajul si
mentiunea “admis“ ori “respins® pentru fiecare candidat contestatar.

7.1.1.29. Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba,
secretarului si vor fi afisate la sediul institufiei si pe pagina de internet a PS2 1n termen de maximum 60
minute de la finalizarea solution#rii contestatiilor.

7.1.1.30. Rezultatele evaludrii lucrarilor de la proba suplimentari se consemneazi in raportul final si
sunt asumate de cétre membrii comisiei de concurs la momentul elaborarii si aprobarii raportului final
al concursului.

7.1.1.31. Pot participa la proba scris@/ proba practicd a concursului de recrutare/ promovare numai
candidatii declarati admisi la proba suplimentar.

7.1.1.32. Documentatia aferentd organizirii i desfasuriirii probelor suplimentare eliminatorii pentru
testarea abilitifilor si competentelor lingvistice de comunicare fn limbi strdine la concursurile de
recrutare/ promovare organizate de PS 2 se pastreaza in dosarul de concurs.

7.1.2, Organizarea §i desfisurarea probei suplimentare eliminatorii pentru testarea abilititilor si
competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor la concursurile de recrutare/ promovare
organizate de Primdria Sectorului 2:

7.1.2.1. Dupé transmiterea referatelor de solicitare organizare concurs de la structurile din cadrul
institutiei, se verificé de citre responsabilul din cadrul SRU daci pentru ocuparea functiilor publice este
necesard indeplinirea unor conditii specifice referitoare la testarea abilititilor si competentelor in
domeniul tehnologiei informatiilor, potrivit figelor de post aferente;

7.1.2.2. In situatia in care este necesard organizarea unei probe suplimentare eliminatorii pentru testarea
abilitafilor si competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor, reprezentantul SRU va intocmi
anuntul de concurs cu precizarea datei si orei organizirii acesteia.

7.1.2.3. Reprezentantul SRU care este si secretarul probei suplimentare eliminatorii va intocmi un
referat privind desemnarea experfilor pentru testarea abilitifilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiilor, pentru proba suplimentard eliminatorie a concursului, astfel cum au fost
nominalizati prin dispozitie.

7.1.2.4. Referatul privind desemnarea expertilor se intocmeste imediat dup# terminarea perioadei de
inscriere a dosarelor candidatilor.

7.1.2.5. Numarul expertilor pentru testarea abilitatilor si competentelor in domeniul tehnologiei
informatiilor se stabilegte in functie de numarul candidatilor.
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7.1.2.6. Referatul se fnainteaza spre verificare §i semnare sefului SRU si directorului DMRU si spre
aprobare conducétorului institufiei.

7.1.2.7. In cazul unui numir mare de candidati admigi la selectia dosarelor de concurs, expertii pot
propune repartizarea candidatilor in mai multe serii, dar nu mai mult de 10 candidati pe serie, cu
respectarea timpului prevazut pentru desfasurarea probei suplimentare.

7.1.2.8. Secretarul va afisa pe site-ul PS 2 si la avizier institutiei repartizarea pe serii si va anunta
telefonic fiecare candidat.

7.1.2.9. In ziua in care se desfigoard proba suplimentard, expertul desemnat prin referat pentru
concursul respectiv, propune doud variante de teste pentru evaluarea competentelor si abilitatilor in
domeniul tehnologiei informatiilor, in conformitate cu tematica stabilité si afisata pe site-ul institutiei, si
stabileste baremul aferent;

7.1.2.10. Seturile de teste se semneazi de citre expert si vor fi Inchise in plicuri sigilate purtind
stampila institutiei publice;

7.1.2.11. La ora inceperii probei suplimentare, secretarul va face apelul nominal al candidatilor si va
verifica identitatea pe baza buletinului de identitate sau a cértii de identitate, sau a oricdrui document
care atestd identitatea, in termen de valabilitate, potrivit legii, in prezenfa expertilor desemnati.

7.1.2.12. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezenta buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care si ateste
identitatea, sunt considerafi absenti, respectiv respinsi.

7.1.2.13. Dupé verificarea identitétii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea de la
proba suplimentard, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de persoanele care
asigura supravegherea,

7.1.2.14. Se prezintd candidatilor conditiile de desfasurare si termenele de afisare ale probei
suplimentare eliminatorii.

7.1.2.15. Expertul prezinta candidatilor seturile de teste si inviti unul dintre candidafi si extragi un plic
cu teste.

7.1.2.16. Secretarul distribuie testele din plicul ales de candidat, iar cealaltd variantd se anuleazi de
céitre expert.

7.1.2.17. Calculatoarele/ laptopurile pe care vor da testare candidaii vor fi puse la dispozitie de citre
institutie.

7.1.2.18. Fiecare candidat va rezolva testele in folder-ul creat de acesta si salvat cu numele candidatului.
in cazul in care, pe perioada desfdsurdirii probei suplimentare, unul dintre candidati este surprins
folosind surse de consultare, telefoane mobile sau alte mijloace de comunicare la distant, acesta este
eliminat din sali, situatie Tn care secretarul inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si se consemneazi cele
intdmplate in raportul final al concursului.

7.1.2.19. La expirarea timpului previzut pentru proba suplimentard eliminatorie, care nu va depisi 60
minute, candidatul impriméa pe suport de hértie testul IT si rezolvarea acestuia care se semneazi de
candidat. Daca un candidat refuzi sd semneze, se face o mentiune in acest sens pe borderoul de predare
a lucrdrii §i pe test i se semneazé de cétre secretar i de cétre expertul IT desemnat.
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7.1.2.20. Expertul va evalua testele pentru fiecare candidat in parte, conform baremului afisat la
avizierul primariei, $i va nota punctajul acordat in borderoul de notare.

7.1.2.21. Pentru a fi declarafi admisi, candidafii trebuie si obtini minimum 50 de puncte din cele 100 de
puncte posibile din punctajul aferent testului pentru nivelul de dificultate la care particip.

7.1.2.22. Expertul va completa figa individuald cu punctajul si cu mentiunea “admis® ori “respins®
pentru fiecare candidat in parte si 0 va semna.

7.1.2.23. Expertul va transmite secretarului documentele evaluirii competentelor si abilitatilor in
domeniul tehnologiei informatiilor pentru fiecare candidat.

7.1.2.24. Secretarul afiseazi rezultatul probei suplimentare eliminatorii cu mentiunea “admis® ori
“respins® la sediul PS 2 si pe site-ul institutiei, in termen de maximum 90 minute de la finalizarea
probei suplimentare,

7.1.2.25. Candidatii declarati "respinsi" la proba suplimentara pot depune contestatii in termen de cel
mult 60 de minute de la afisarea rezultatelor probei suplimentare la registratura institutiei sau pe adresa
de e-mail infopublice@ps2.ro, sub sancfiunea dec#derii din acest drept.

7.1.2.26. Secretarul preia contestafia, verifici dacd aceasta a fost depusi in termenul legal si o
inainteazi expertului desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

7.1.2.27. Expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor va evalua testul conform baremului afisat
la avizierul primariei, doar pentru candidatul/ candidatii contestatar/ contestatari in termen de maximum
60 de minute de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, va nota punctajul acordat in
borderoul de notare pentru contestatii §i va completa si semna fisa individuala cu punctajul si mentiunea
“admis® ori “respins* pentru fiecare candidat contestatar.

7.1.2.28. Rezultatele finale ale probei suplimentare vor fi transmise de expertul care a reevaluat proba,
secretarului si vor fi afigate la sediul institutiei si pe pagina de internet a PS 2 in termen de maximum 60
minute de la finalizarea solutionarii contestatiilor.

7.1.2.29. Rezultatele evaludrii lucrdrilor de la proba suplimentard se consemneaza in raportul final gi
sunt asumate de cétre membrii comisiei de concurs la momentul elaborérii si aprobarii raportului final
al concursului.

7.1.2.30. Pot participa la proba scriséd/ proba practicd/ proba de interviu a concursului de recrutare/
promovare numai candidatii declarati admisi la proba suplimentard eliminatorie.

7.1.2.31. Documentatia aferentd organizarii si desfisurdrii probelor suplimentare eliminatorii pentru
testarea abilitéfilor i competenfelor in domeniul tehnologiei informatiilor la concursurile de recrutare/
promovare organizate de Priméria Sectorului 2 se péstreazi in dosarul de concurs.

7.2. Resurse necesare
7.2.1. Resurse materiale: calculatoare personale/laptopuri, imprimant3, copiator, consumabile, acces la

SharePoint/ retea, acces la programul de legislatie, acces la aplicatia de gestiune resurse umane, acces la
e-mail, telefon.
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7.2.2. Resurse umane:

- Primar

- Director DMRU

- Sef SRU

- Personal de conducere/execufie desemnat ca expert

- Personal de executie din cadrul SRU desemnat ca secretar al comisiei de concurs/ solufionare
contestatii

- Personal de executie din cadrul SDAIIT desemnat ca expert IT

7.2.3. Resurse financiare: resursele financiare aferente resurselor materiale si umane mentionate la pct.
7.2.1. §1 7.2.2. sunt previzute in bugetul local anual.

8. RESPONSABILITATI:

8.1 Primar:

8.1.1. Aprobi referatul privind desemnarea expertilor in cadrul probelor suplimentare eliminatorii.
8.2, Viceprimari: -

8.3. Secretar general: -

8.4. Arhitect Sef: -

8.5. Conduciitorul structurii subordonate direct Primarului/directorului general:

8.5.1. Directorul DMRU:

8.5.1.1. Verifica si semneazi referatul privind desemnarea expertilor in cadrul probelor suplimentare
eliminatorii.

8.6.1.2. Coordoneaza etapele procesului descris Tn cadrul acestei proceduri.

8.6. Seful servicinlui/biroului:

8.6.1. Seful Serviciului Resurse Umane:

8.6.1.1. Verifica si semneazi referatul privind desemnarea expetfilor in cadrul probelor suplimentare
eliminatorii.

8.6.1.2. Coordoneazi etapele procesului descris Tn cadrul acestei proceduri.
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8.7. Personalul de execufie:

8.7.1. Personal de executie din cadrul SRU (desemnat secretar al comisiei de concurs/ solutionare
contestafii):

8.7.1.1. Verifica daci este necesard organizarea probei suplimentare eliminatorii conform figei postului
pentru care se organizeazi concurs de recrutare/ promovare;

8.7.1.2. Intocmeste anuntul de concurs cu precizarea datei si orei organizarii probei suplimentare
eliminatorii;

8.7.1.3. Tntocnne$te referatul privind desemnarea expertilor pentru testarea abilitatilor si competentelor
lingvistice de comunicare in limbi striine §i pentru testarea abilitdfilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiilor pentru proba eliminatorie a concursului;

8.7.1.4. Afigeazi rezultatul probei suplimentare eliminatorii la sediul PS2 si pe site-ul institufie;

8.7.1.5. Preia contestatiile la proba suplimentara, verifici termenul in care a fost depusi si o inainteaza
expertilor;

8.7.1.6. Asigurd secretariatul probei suplimentare eliminatorii, redacteazi documentatia aferentd probei
suplimentare eliminatorii, conduce candidatii la/ si de la sala unde are loc proba suplimentari, face
prezenta candidatilor, preia lucrdrile §i le preda expertului, anuleazi lucririle candidatilor care au fost
pringi cu surse de inspirafie/comunicare asupra lor, redacteazi documentatia privind solutionarea
contestatiile candidatilor si afiseazd rezultatul contestatiei.

8.7.1.7. Asigurd arhivarea documentatiei aferenti organizirii i desfasurdrii probelor suplimentare
eliminatorii in dosarul de concurs.

8.8. RGD: -

8.9. Alte structuri/functii/comisii implicate in desfisurarea procesului:

8.9.1. Expertul desemnat pentru probele suplimentare eliminatorii:

8.9.1.1. Intocmeste propunerile de variante pentru probele suplimentare eliminatorii;

8.9.1.2. Evalueazi testele pentru fiecare candidat in parte §i noteazd punctajul acordat in borderoul de
notare;

8.9.1.3. Completeaza fisa individuald cu punctajul obtinut §i cu mentiunea ,,admis” sau ,respins’’
pentru fiecare candidat in parte si 0 semneazi;

8.9.1.4. Transmite secretarului rezultatele evaludrii lucrérilor de la proba suplimentari eliminatorie.

8.9.2. Expertul desemnat pentru contestatii pentru probele suplimentare eliminatorii:

8.9.2.1. Evalueazi testul conform baremului, noteazd punctajul acordat in borderoul de notare pentru
contestafii i completeazii si semneazi figa individuald cu punctajul si cu mentiunea ,,admis’” sau
,respins’” pentru fiecare candidat contestatar;

8.9.2.2. Transmite secretarului rezultatele evaludrii contestatiilor de la proba suplimentari eliminatorie.
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9. INREGISTRARI:

9.1. Referat de solicitare organizare concurs transmis de structurile din cadrul institutiei (intrare in
proces);

9.2. Anunt concurs de recrutare/ promovare;

9.3. Referat privind desemnarea experfilor pentru testarea abilitéfilor si competentelor in domeniul
lingvistic de comunicare in limbi strdine pentru proba suplimentara eliminatorie a concursului;

9.4. Referat privind desemnarea experfilor pentru testarea abilitétilor si competentelor in domeniul
tehnologiei informatiilor pentru proba suplimentara eliminatorie a concursului;

9.5. Propuneri variante de subiecte/ teste pentru proba suplimentaré eliminatorie;

9.6. Barem de corectare;

9.7. Borderou de notare a probei suplimentare eliminatorii de limbi striine;

9.8. Borderou de notare a probei suplimentara eliminatorii de IT;

9.9. Borderou de predare lucréri;

9.10. Borderou de prezent;

9.11. Figé individuala expert.

10. FORMULARE UTILIZATE PENTRU INREGISTRARI iN CADRUL PROCEDURII:
10.1. Borderou de notare a probei suplimentard eliminatorii de IT cod: SRU — BNPSEIT - Editia
1/Revizia 0,

10.2. Borderou de notare a probei suplimentara eliminatorii de limbi strdine: cod: SRU — BNPSELS -
Edifia 1/Revizia 0;

10.3. Borderou de predare lucréri cod: SRU — BPLPSE - Editia 1/Revizia 0;

10.4. Borderou de prezentd cod: SRU — BPPSE - Editia 1/Revizia O,

10.5. Fisa individuald expert cod: SRU - FIE - Editia 1/Revizia 0.

11. ANEXE:

11.1. Diagrama de proces privind organizarea si desfagurarea probei suplimentare eliminatorii pentru
testarea abilitdfilor si competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine la concursurile de
recrutare/ promovare organizate de Priméria Sectorului 2 — (Anexa nr. 1);

11.2. Diagrama de proces privind organizarea si desfasurarea probei suplimentare eliminatorii pentru
testarea abilitdtilor i competentelor in domeniul tehnologiei informatiilor la concursurile de recrutare/
promovare organizate de Priméria Sectorului 2 — (Anexa nr. 2);

11.3. Formular borderou de notare a probei suplimentare eliminatorii de IT — (Anexa nr. 3);

11.4. Formular borderou de notare a probei suplimentare eliminatorii de limbi strdine — (Anexa nr. 4);
11.5. Formular borderou de predare lucréri — (Anexa nr. 5);

11.6. Formular borderou de prezentd — (Anexa nr. 6);

11.7. Formular fisd individuald expert — (Anexa nr. 7);

11.8. Formular de analiza proceduri-elaborate - (Anexa nr. 8);

11.9. Formular de analiza proceduri-verificare - (Anexa nr. 9);
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Anexa nr. 1

Diagramd de proces a PL-SRU-011 privind organizarea §i desfisurarca probei suplimentare eliminatorii pentru testarea
abilitiitilor si competentelor lingvistive de comunicare in limbi striiine In concursurile de recrutare/ promovarcorganizate de PS 2
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l
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!
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Anexa nr. 2

Diagramii de proces a PL-SRU-011 privind organizarca §i desfisurarea probei suplimentare eliminatorii pentru testarea abilititilor
§i competentelor in domeniul tehnologici informatiilor la concursurile de recrutare/ promovare organizate de PS 2

Referatul de solicitare
izare concurs

i izare concurs,

Dupi repartizarea referatului de soli
responsabilul SRU verificd daca este necesard organizarea probei
suplimentare climinatorii de IT

Responsabilul SRU va intocmi anunul de
concurs cu precizarea datei §i orci " Anunt concurs
organizirii probei supli Jimni ii Bk
de T

Responsabilul SRU, care este §i
— sccretarul probei suplimentare
imi ii de IT va fntocmi referatul

el
privind desemnarea expertilor IT

}

Da

Dircctorul
DMRU verificd si
semncazi

Nu Primarul
Scetorului 2
aprobi referatul

Referat privind Arhivare la
experfilor dosar
T concurs

I
Da __._,_/"’_'

Arhivare la
dosar concurs

Se afiseaza baremul Ta
avizierul institufiei

Tn ziva desf@juririi probei suplimentare
eliminatorii expertul propune 2 variante de
teste §i stabileste baremul aferent

Teste proba suplimentard Arhivare la
climinatoric de IT dosar
concurs

Sccretarul face prezenta Listd prezenfd 5 Arhivare la
condidatilor Eal candidali dosar
concurs

-

Se comunicd candidatilor condiiile de
Jeslag a probei supli climinatorii
de IT §i termencle de afisare

|

Unul dintre candidati alege una
dintre variantcle de teste

l

Dupi finalizarca probei suplimentare
climinatorii de IT, candidagii preday |———
testele, pe bazi de borderou

!

Se corecleazd testele de
citre cxperwl IT

!

Expertul IT noteazd latele in

borderoul de notare
L_"_'_//—
|

Arhivare la
dosar
concurs

teste

Arhivare la
dosar
concurs

Borderou notare
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Expertul completeazd fisa

Arhivare la
———> | dosar concurs|

Fisa

individuald individuald
l
Expertul transmite secretarului Rezultatul prabei Arhivarc la
rezultatyl evalvdrii probei suplimentare | ———> i are dosar
<t 52 p
climinatorii de IT eliminatorii de IT concurs

J Se afijeaza rezultatul probei
7 suplimentare climinatorii de 1T pe site-
ul PS2 §i la avizier

Candidatii
Tespingi depun
conlestaic

Secretarul preia contestafia, verificd depunerea in
termenul legal i o transmite expertului 1T pentru
solutionarea contesta

Borderou
Ay notare

Ashivare la
dosar
concurs

Expertul desemnat peatru solujionarca
contestatiilor reevalueazi testul §i noteaza
punctajul acordat in borderoul de notare §i

completeaza figa individuald

Figa —’

individuala

Expertul transmite
secretarului rezultatul |
conlestatici

’ Rezultatul Arhivare la
Secretarul afiseazd rezuliatul 5 lutiondrii dosar
contestatiei l concurs
Secreunlalifear s Rezulttul final al probei Arhivare la
rezultatul final al probei & limi % i
suplimentare eliminatorii gLiminaior| ol
B de IT de IT coneurs




