Anexa la dispozitia nr.65 din 04.05.2026

PROCEDURA INTERNA
DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR PUBLICI SI A PERSONALULUI
CONTRACTUAL PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER A UNOR FUNCTII
VACANTE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GHIOROIU, JUDETUL VALCEA

CAPITOLUL |
Organizarea procedurii interne de selectie a functionarilor publici si a personalului
contractual in vederea ocuparii posturilor vacante prin transfer la cerere

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 1. Prezenta procedura stabileste modalitatea de realizare a selectiei functionarilor
publici si a personalului contractual in cazul unui transfer la cerere, respective modalitatea
de verificare a conditiilor de realizare a transferului la cerere in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghioroiu.

Procedura are la baza prevederile art.502 alin. (1) lit. ¢) si art.506 alin. (1) lit. b), alin. (2),
(3), (5), (8), (8") s1(9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. Ocuparea prin transfer la cerere a unui post corespunzator unei functii publice sau
unei functii contractual vacante se realizeaza in limita posturilor vacante existente n statul
de functii aprobat al aparatului de specialitate al primarului comunei Ghioroiu, daca se
realizeaza pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent.

Art.3. Transferul la cerere se poate face pe o functie public vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o
functie public vacanta de nivel inferior.

3.1. Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege
orice functie publica cu grad professional mai mic decét gradul profesional al functiei
publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

3.2. Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se
intelege o functie publica de conducere situatai erarhic la nivel inferior functiei publice
detinute, precum si orice functie de executie.

3.3. Transferul la cerere se poate face pe o functiec ontractuald vacantd de acelasi nivel sau
intr-o functie contractual vacanta de nivel inferior.

3.4. Pentru personalul contractual de conducere prin functie contractuald de nivel inferior se
intelege o functie contractuala de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functieic
ontractuale detinute, potrivit ierarhizarii prevazute de lege precum si o functie contractuala
de executie.

Art. 4. Functionarul public sau personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii, conditiile de vechime si conditiile specific pentru ocuparea functiei publice, respectiv
functiei contractual in care urmeaza sa fie transferat.

4.1. Transferul la cerere nu se aplica functionarilor publici numiti intr-o functie publica de
grad profesional debutant.



4.2. Pot ocupa prin transfer la cerere functii publice vacante functionarii publici numiti pe
perioada nedeterminata, respectiv functii contractual vacante persoanele incadrate cu
contract individual de munca pe durata nedeterminata.

Art.5. Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public/personalului
contractual, cu aprobarea primarului comunei Ghioroiu.

Art.6. Compartimentul Resurse umane-Registratura-Relatii cu publicul, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Ghioroiu intocmeste un referat in care
justifica necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere a functiilor
publice/contractuale vacante din cadrul acestuia.

6.1. Referatul intocmit se supune avizarii secretarului general al comunei Ghioroiu si
Compartimentului Financiar-Contabilitate si apoi aprobarii primarului comunei Ghioroiu,
judetul Valcea.

6.2. Referatul va avea ca anexa bibliografia si tematica si va contine cel putin urmatoarele
elemente:

a) necesitatea ocuparii functiei publice/contractuale vacante;

b) identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire, categorie,clasa si dupa
caz, grad profesional/ grad sau treapta profesionala,

¢) compartimentul din care face parte functia publica/contractuala vacanta;

d) conditiile de ocupare si atribitiile prevazute in fisa postului;

e) desemnarea a trei persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare.

6.3. Dupa aprobarea de catre primarul comunei Ghioroiu, referatul se transmite
Compartimentului Resurse umane-Registratura-Relatii cu publicul.

Art.7. Compartimentul Resurse umane-Registratura-Relatii cu publicul are urmatoarele
atributii:

- Intocmeste referatul de aprobare al dispozitiei privind desemnarea comisiei responsabile
cu selectarea cererilor de transfer la cerere si sustinerea interviului.

- Asigura secretariatul comisiei.

- Intocmeste si asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a
functiei/contractuale pe pagina de internet a primariei comunei Ghioroiu, judetul Valcea.

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

Art.8. Anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale se
publica pe pagina de internet a Primariei comunei Ghioroiu, judetul Valcea.
Anuntul se publica cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilita pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica respectiva.
8.1. Anuntul contine informatii referitoare la categoria si numarul de posturi, conditiile de
studii, conditiile de vechime Tn specialitatea studiilor si conditiile specific fiecarui post,
documentele necesare pentru inscriere, bibliografia si tematica, atributiile fiecarui post,
conform fisei postului, termenul in care se pot depune cererile de transfer, data,ora si locul
sustinerii interviului.
Sectiunea a 3-a
Documente necesare in vederea realizarii transferului la cerere



Art. 9. Tn termen de 20 zile calendaristice de la data publicirii anuntului persoanele
interesate depun la registratura Primariei comunei Ghioroiu, judetul Valcea cererea de
transfer conform anexei la prezenta procedura interna, insotita de celelalte documente
silicitate in anunt, respectiv:
-Cerere de transfer (tipizat — anexa nr. 1);
-Curiculum vitae;
-Copia actului de identitate;
-Copii ale diplomelor de studii,certificatelor si a altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectiondri,
-Adeverinta eliberatd de angajator care sa ateste vechimea Tn munca si in specialitatea
studiilor;
-Adeverintd medicald, care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare functiei/postului
solicitat;
-Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat (anexa
nr. 1).
9.1. Documentele in copie se prezintd in original pentru certificare de conformitate de catre
secretarul comisiei de evaluare.
Sectiunea a 4-a
Constituirea comisiei de evaluare

Art.10. Comisia de evaluare este formata din 3 persoane, functionari publici/personal
contractual, dupa caz, din cadrul structurii in care se afld postul.

10.1. Tn cazul in care numarul de functionari publici/personal contractual este insufucient
sau se afla Tn conflict de interese si/sau incompatibilitate se pot desemna membri in comisia
de evaluare functionari publici/personal contractual din cadrul altor compartimente
functionale.

10.2. Comisia de evaluare are un secretar numit prin actul administrativ, desemnat din
cadrul Compartimentului Resurse umane-Registratura-Relatii cu publicul.

10.3. Presedintele comisiei de evaluare se desemneaza din randul membrilor acestora, prin
actul administrativ de constituire a comisiei.

10.4. Pentru a fi desemnati in comisiile de evaluare, functionarii publici/personalul
contractual trebuie sai ndeplineasca cumulative urmatoarele conditii:

-Sa aiba o probitate morala;

-Sa detind o functie publicd/contractuala cel putin din aceeasi clasa/nivel de studii cu functia
sau functii publice/contractuale vacante pentru ocuparea carora se organizeaza procedura de
transfer;

-Sa nu se afle 1n cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

10.5. In scopul prevenirii situatiilor de incompatibilitate si de conflict de interese, secretarul
comisiei inmaneazd membrilor comisiei lista cu candidatii care au depus cereri de transfer la
finalizarea termenului legal de depunere a documentelor si totodata, cate o declaratie pe
proprie raspundere prin care fiecare dintre membrii comisiei confirma ca a luat la
cunostiintd componenta listei candidatilor inscrisi si declara faptul ca nu se afla intr.o
situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, conform declaratiilor tipizate existente
la nivelul insitutiei, respectiv anexa nr. 3 si anexa nr. 4 la prezenta procedura interna.

Sectiunea a 5-a



Atributiile comisiei de evaluare si ale secretarului comisiei de evaluare

Art.11. Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
-Verifica indeplinirea indeplinirea conditiilor de transfer;
-Stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;
-Noteaza in fisa individuala punctajul obtinut la interviu;
-Transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea
acestora pe site-ul Primariei comunei Ghioroiu.
Art.12. Secretarul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
-Primeste documentele necesare in vederea realizarii transferului la cerere;
-Convoaca membrii comisiei de evaluare;
-Intocmeste, redacteaza si semneazi alituri de membrii comisiei de evaluare intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia;
-Asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
-Indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de transfer
la cerere.
CAPITOLUL 11
Desfasurarea procedurii interne de selectie in cazul transferului la cerere

Sectiunea 1
Diapozitii generale privind desfiasurarea procedurii interne de selectie Tn cazul
transferului la cerere

Art.13. Procedura internd de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele
etape succesive:
-Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer la cerere, pe baza documentelor depuse
-Interviul — rezultatul acestei etape nu se poate contesta.
13.1. Functionarul public/personalul contractual care indeplineste conditiile stipulate in
anunt va participa la interviu.
Sectiunea a 2-a
Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile Tn vederea ocuparii posturilor
vacanteprin transfer la cerere, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

Art.14. In termen de 3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a cererilor
de transfer, comisia de evaluare verifica indeplinirea conditiilor de transfer la cerere.
Art.15. Comunicarea rezultatelor si a datei de sustinere a interviului se public pe pagina de
internet a Primariei comunei Ghioroiu de catre secretarul comisiei. Rezultatul probei nu se
poate contesta.

Art.16. Interviul se realizeaza Tn termen de 4 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor
selectiei candidatilor, conform planului de interviu intocmit de membrii comisiei de
evaluare, n ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

16.1.Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de
executie sunt:

- Abilitdti comunicative

- Capacitatea de analiza si sinteza



e,

- Motivatia candidatului

- Comportamentul in situatiile de criza

16.2. Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include si criterii de evaluare
referitoare la:

- Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora

- Exercitarea controlului decizional

- Capacitatea manageriala

16.3. Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile contractuale de
executie sunt:

- Abilitati si cunostiinte impuse de functie;

- Capacitatea de analiza si sinteza;

- Motivatia candidatului;

- Comportamentul in situatiile de criza;

- Initiativa si creativitate.

16.4. Pentru functiile contractuale de conducere planul de interviu include si criterii de
evaluare referitoare la:

- Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora

- Exercitarea controlului decizional

- Capacitatea manageriala

16.5. Fiecare membru al comisiei de evaluare va adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, stare materiala, originea social sau care pot constitui forme de discriminare Tn
conditiile legii.

16.6. Intrebarile si rispunsurile la interviu se consemneazi de catre secretarul comisiei de
evaluare si se semneaza de catre membrii comisiei si de catre candidat.

16.7. Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute la alin. (2),(3),(4),(5), dupa caz si a
punctajelor stabilite de comisia de evaluare pentru aceste criterii in planul de interviu.
16.8. Membrii comisiei de evaluare acorda punctajele pentru fiecare dintre criteriile
prevazute in planul de interviu. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei
pentru fiecare candidat si se noteaza 1n fisa individuala.

16.9. Pentru interviu punctajul maxim este de 100 de puncte.

16.10. Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minim 50 de puncte
pentru functiile de executie si minim 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se
considera admis candidatul care aobtinut punctajul cel mai mare dintre candidatii care au
concurat pentru aceeasi functie, cu conditia sa fi obtinutp unctajul minim necesar.

16.11. Tn caz de egalitate a punctajului se preevalueaza punctajul obtinut de candidati la
16.12. La finalul sustinerii intreviului se va Incheia un proces-verbal in cuprinsul caruia se
va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia si se va semna de catre membrii
comisiei de evaluare si de secretar.

16.13. Cererea de transfer insotita de procesul-verbal se va comunica in vederea aprobarii
primarului comunei Ghioroiu.

16.14. Rezultatele interviului se publica in maxim 24 de ore de la data sustinerii interviului.



Sectiunea a 3-a
Aprobarea transferului la cerere

Art. 17. Tn situatia aprobarii ransferului la cerere al functionarului public/personalului
contractual declarant admis, pe baza evaluarii si selectiei documentelor necesare realizarii
transferului la cerere si a interviului, Primaria comunei Ghioroiu instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia public Tn cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul
public/personalul contractual, despre aprobarea cererii de transfer.

17.1. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care si desfatoara activitatea
functionarul public/personalul contractual are obligatia sa emita actul administrativ de
modificare a raporturilor de serviciu/ de munca ale functionarului public/personal
contractual, cu precizarea datei de care opereaza transferul la cerere in termen de maximum
10 zile lucratoare de la primirea instiintarii.

17.2. Conducatorul institutiei de care se transfer functionarul public/personalul contractual
are obligatia sd emita actul administrativ de modificare a raportului de serviciu/de munca
sau, n situatia Tn care este afectata derularea corespunzatoare a activitatii la nivelul
structurii in care este incadrat functionarul public/ personalul contractual sa comunice
refuzul motivat al transferului la cerere, in termen de 5 zilelucratoare de la primirea
instintarii.

17.3. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice
de la data emiterii actului administrativ.

Sectiunea a 4-a
Dispozitii finale

Art.18. Documentele utilizate de catre membrii comisiei de evaluare si secretar pentru
desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere, sunt documente specifice
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale vacante aprobate prin
Procedura de sistem privind Recrutarea si selectia personalului la nivelul Primariei comunei
Ghioroiu, aferente probei selectiei dosarelor de concurs si probei interviu.
18.1. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati se realizeaza folosindu-se numarul de
Tnregistrare atribuit cererii de transfer la cerere pentru fiecare candidat.
18.2. Tn cazul in care candidatul declarat admis la finalizarea procedurii de transfer nu se
prezinta la post sau conducatorul autoritatii sau institutiei publice 1n care functionarul
public/personalul contractual isi desfasoara activitatea nu aproba transferul la cerere, la
propunerea presedintelui comisiei de evaluare care a finalizat procedura de transfer la cerere
se notifica pana la ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar potrivit
art.16.(10) si art.16.(12).
18.3. Daca nici ultimul candidat care a obtinut punctajul minim necesar nu poate ocupa
postul, procedura de selectie se reia.
18.4. Prezenta procedura internd se completeaza cu prevederile legale in vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual din sectorul bugetar.

PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate

VICENTIU CONSTANTIN OPRISAN SECRETAR GENERAL COMUNA
SIMONA TEODORESCU



