ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
MUNICIPIUL RADAUTI
PRIMAR
DISPOZITIE

privind aprobarea unei proceduri proprii privind ocuparea functiilor publice/contractuale de
executie vacante din cadrul Primériei Municipiului Radauti, prin transfer la cerere

Primarul municipiului Radauti, Loghin Bogdan-Andrei;

Avéand in vedere:

- referatul nr. 35732 din 15.04.2024, prin care seful serviciului de administratie publica locala
solicitda emiterea unei dispozitii privind aprobarea unei proceduri proprii privind ocuparea functiilor
publice/contractuale de executie vacante din cadrul Primariei Municipiului Radauti, prin transfer la cerere;

- adresa Primariei Municipiului Radauti nr. 5975 din 09 aprilie 2024 prin care a fost adusa la
cunostinta reprezentantilor salariatilor procedura proprie privind ocuparea functiilor publice/contractuale de
executie vacante din cadrul Primariei Municipiului Radauti, prin transfer la cerere;

- prevederile art. 32 din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu modificarile si completérile ulterioare;

- prevederile art. 506 si 551, alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- prevederile art. VIII din OUG nr.121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

intemeiul art. 155, alin. (5), lit.e) si art. 196, alin.1), lit.b) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art. 1. Se aproba procedura proprie privind ocuparea functiilor publice/contractuale de executie
vacante din cadrul Primariei Municipiului Radauti, prin transfer la cerere, prevazuta in anexa care face
parte integrantd din prezenta dispozifie.

Art. 2. Serviciul administratie publica locala va duce ia indeplinire prevederile prezentei dispozifil.

Art. 3. Cu drept de contestatie, conform Legil contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, la instanta de contencios administrativ competenta.

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunicad pe site-ul Primdriei Municipiului Radauti, Institutiel
Prefectului-Judetul Suceava si Setviciului administratie publica locala.
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~ ANEXA
la Dispozitia primarului Nr. 34 L din [F. 04.2024

PROCEDURA PROPRIE
privind ocuparea functiilor publice / contractuale
de executie vacante din cadrul Primariei
Municipiului Radauti, prin transfer la cerere



CAPITOLUL 1
Organizarea procedurii de selectie in vederea ocupdrii posturilor vacante prin transfer la
cerere

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

Art. 1. - Prezentul document stabileste procedura de selectie in cazul transferului la
cerere, respectiv modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului la cerere in
cadrul Primaria Municipiului Radauti.

Art. 2. - Ocuparea prin transfer la cerere a unui post vacant. corespunzator unei functii
publice/functii contractuale de executie, se poate face in limita posturilor vacante existente in
statul de functii al Primaria Municipiului Radauti.

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

Art. 4. - (1) Functionarul public/personalul contractual trebuie sa indeplineasca
conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitatea studiilor si conditiile specifice pentru
ocuparea functiei publice/functiei contractuale in care urmeaza sa fie transferat.

(2) Pana la data de 31 decembrie 2026. pentru functionarii publici/personalul
contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevédzute la art, 369 lit. b) din
Ordonanta de urgentid a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
modificarea raporturilor de serviciu intre aceste autoritati si institutii publice se realizeaza prin
transfer conform prevederilor art. 506 din aceeasi ordonantd de urgenid. cu exceptia aplicarii
prevederilor art. 6 lit. d) si art. 21 alin. (1) - (7) din anexa nr. 8 la aceeasi ordonantd de urgenta.

(3) Pot ocupa prin transfer la cerere functii publice/functii contractuale vacante.
functionarii publici/functionarii contractuali numiti/incadrati pe perioada nedeterminata.

Art. 5. - (1) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public/personalului
contractual si cu aprobarea primarului Primaria Municipiului Radauti. cu aplicarea prevederilor
prezentei proceduri .

(2)Transferul la cerere nu se aplicd in cazul functionarilor publici/personalului contractual
numiti/incadrati intr-o functie publica/contractuala de grad profesional debutant.

Art. 6. - (1) Conducitorii structurilor din cadrul Primaria Municipiului Radauti
intocmesc un referat in care justifici necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la
cerere. a functiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora.

(2) - Referatul astfel intocmit se transmite compartimentului resurse umane. salarizare si
protectia muncii care atestd existenta functiei publice/contractuale vacante si verifica
incadrarea in fondurile bugetare aprobate la titlul Cheltuieli de personal. iar apoi se transmite
spre aprobare conducatorului institutiei.

(3) - Referatul va avea anexat bibliografia si va contine cel putin urmatoarele elemente:
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a) compartimentul din care face parte functia publica/contractualad vacanta:

b) identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire. categorie. clasd, grad
profesional/treapta profesionala:

¢) necesitatea ocupdrii functiei publice/contractuale vacante;
d) conditiile de ocupare a functiei publice/contractuale vacante prevazute in fisa postului:

¢) desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare, conform art. 10 din
prezenta procedura.

Art. 7. Compartimentul resurse umane. salarizare si protectia muncii are urmatoarele
atributii:
a) intocmeste proiectul de dispozitie privind desemnarea comisiei responsabile cu selectarea
cererilor de transfer la cerere si sustinerea interviului;
b) asiguri secretariatul comisiei prevazute la lit. a);

¢) intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice/contractuale vacante, pe pagina de internet si la avizierul institutiei. cu cel putin 30 de
sile calendaristice inainte de data interviului (verificarii competentelor specifice conform art. 4
alin (2) din prezenta procedura).

SECTIUNEA a 2-a
Documente necesare in vederea realizirii transferului la cerere

Art. 8. Persoanele interesate depun la secretarul comisiei de evaluare cererea de transfer.
conform Anexei, care face parte integrantd prezenta procedura. insotita de urmatoarele
documente solicitate in anunt, respectiv:

a) cerere de transfer (model tipizat);
b) curriculum vitae, modelul european:
¢) copia actului de identitate:

d) copii ale diplomelor de studii. certificatelor si a altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari:

e) copia cartii de munca sau a adeverintelor eliberate de angajatori care sa ateste vechimea in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei vacante:

f) adeverintd medicala care s ateste starea de sanatate:
g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Art. 9. Copiile actelor prevazute mai sus se prezintd insotite de documentele originale.
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiel.

Art. 10. Dosarele de concurs pot fi transmise si prin intermediul oficiilor postale.
firmelor de curierat sau electronic pe adresa de e-mail resurseumane(@primariaradauti.ro. iar
documentele originale se prezintd secretarului comisiei pana cel tarziu la data stabilitd pentru
proba interviu. in cazul in care nu sunt prezentate documentele originale cererea de transfer nu
poate fi aprobata.
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SECTIUNEA a 3-a
Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

Art. 11. - (1) Anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice/contractuale vacante se publicd pe pagina de internet si la avizierul institutiei.

(2) Anuntul mentionat la alin. (1) contine informatii referitoare la categoria si numarul de
posturi, conditiile de studii. conditiile de vechime in specialitatea studiilor si conditiile specifice
si atributiile pentru fiecare post. documentele necesare pentru inscriere. bibliografia pentru
fiecare post. termenul in care se pot depune cererile de transfer. data. ora si locul sustinerii
interviului.

(3) In termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele interesate
depun la secretariatul comisiei de evaluare documentele prevazute la art. 8.

SECTIUNEA a 4-a
Constituirea comisiei de evaluare

Art. 10. - (1) Comisia de evaluare este formata din 3 persoane. functionari
publici/contractuali, din cadrul compartimentului in care se afla postul vacant.

(2) Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici/contractuali din cadrul
altor compartimente, in situatia in care numarul de functionari publici/contractuali este
insuficient sau functionarii publici/contractuali din cadrul compartimentului respectiv. se afld in
conflict de interese si/sau incompatibilitate.

(3) Persoancle desemnate nu pot fi soti. rude sau afini pana la gradul al 1V-lea inclusiv, cu
oricare dintre candidatii inscrisi, semnand in acest sens. dupa finalizarea perioadei de inscriere,
o declaratie pe propria raspundere. in care precizeaza ca nu se afla intr-una dintre situatiile de
incompatibilitate ori conflict de interese. in conditiile Legii nr. 161/2003. cu modificarile si
completarile uterioare.

SECTIUNEA a 5-a
Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare

Art. 11. Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer la cerere:
b) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;
¢) noteaza in fisa individuala punctajul obtinut la interviu:

d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea
acestora pe site-ul si la avizierul instituiei.

Art. 12. Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
a) primeste documentele necesare in vederea transferului la cerere:
b) certifica pentru conformitatea cu originalul documentele depuse in copie:

¢) convoacd membrii comisiei de evaluare:



d) intocmeste, redacteazd si semneaza alaturi de comisia de evaluare intreaga documentatie
privind activitatea specificd a acesteia:

e) asiguri afisarea rezultatelor obtinute de candidati.

CAPITOLUL Il
Desfisurarea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

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

Art. 13. - (1) Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele
etape:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin
transfer la cerere. pe baza documentelor previzute la art. 8:

b) interyiul.

(2)- Rezultatele acestor etape se afiseaza pe site-ul si la avizierul institutiei. cu mentiunea
admis/respins, si nu se pot contesta.

SECTIUNEA a 2-a
Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupirii posturilor vacante prin
transfer la cerere, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

Art. 14. - (1) In termen de 3 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de depunere a
cererilor de transfer. comisia de evaluare verificd indeplinire conditiilor de transfer la cerere.

(2)- Comunicarea rezultatului se publica pe site-ul si la avizierul institutiei.

Art. 15. - (1) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de
evaluare. in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

(2)- Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(3)- Criteriile de evaluare prevdzute in planul de interviu pentru functiile publice de executie
sunt:

a) abilitati de comunicare;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) abilitati impuse de functie:

d) motivatia candidatului:

¢) comportamentul in situatiile de criza.

(4)- Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu pentru functiile contractuale de
executie sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie:
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b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului:

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare:

f) initiativa si creativitate.

(5)- Fiecare membru al comisiei va adresa intrebéri candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului. activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiald, originea sociali sau care pot constitui forme de discriminare, in conditiile legii.

(6)- Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza de catre secretarul comisiei $i se
semneazi de membrii comisiei si de candidat.

(7)- Membrii comisiei de evaluarea acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute la
alin. (3)-(4). dupa caz. Punctajele se acorda de fiecare membru al comisiei pentru fiecare
candidat si se noteaza in fisa individuala.

(8)- Sunt declarati admisi la interviu. candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte. Se
considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru aceeasi functie publicd/contractuala.

(9)- Rezultatul interviului se publicd in termen de 3 zile lucritoare de la data sustinerii
interviului. pe site-ul si la avizierul institutiei, cu mentiunea admis/respins, si nu este supus
contestarii.

(10)- Dupa afisarea rezultatului interviului se va incheia un Raport final in cuprinsul céruia se
va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

(11)- Cererea de transfer insotita de Raportul final prevdzut la alin. (10) se va comunica, in
vederea aprobirii. conducatorului institutiei.

SECTIUNEA a 3-a

Aprobarea transferului la cerere

Art. 16. - (1) Dupa aprobarea transferului la cerere al functionarului public/contractual
declarat admis. Primaria Municipiului Radauti instiinteaza cu celeritate institutia publica in care
isi desfasoar activitatea functionarul despre aprobarea cererii de transfer.

(2)- Data de la care opereaza transferul nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

CAPITOLUL I
Dispozitii finale

Art. 17. - (1) Termenele previzute in prezenta procedurd se calculeazd avandu-se in
vedere inclusiv data cand au inceput si data cand s-au sfarsit.

(2)- Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucrdtoare se va prelungi pana la urmatoarea zi
lucratoare.
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Art. 18. - In situatia in care functia publicd/contractuald vacantd nu a fost ocupata
procedura se poate relua in conditiile prevazute la art. 6.

Art. 19. - Prezenta procedura se completeaza cu prevederile legale in vigoare cuprinse
in actele normative ce reglementeazi activitatea functionarilor publici/contractuali.

ANEXA
CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a......cueeeneeiiineiicnnesissscecsanees domiciliat/a

[ TORUESRS SRS ———————
Posesor al C.L seria....... nr...... , numit/angajat in prezent in
211§ 1] 10 SO — pe functia publicd/contractuald de......ccoeeeveniivcierennnce. .
formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului la cerere pe functia
publica/contractuala ') | AR———— din cadrul
.............................................................. Primiriei Municipiului Radauti, cu respectarea

dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1) lit. b) si art. 551 alin. (3) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Anexez prezentei urmitoarele documente:

-----------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------

Data, Semnatura,



