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SITUATIA EDITIHLOR $SI A REVIZIILOR
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1. SCOP

1.1. Procedura stabileste etapele modificirii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici prin
transfer, precum si etapele modificdrii raporturilor de munci ale personalului contractual prin
detasare de la/la OIR PECU Regiunea Vest ca modalitate de ocupare i, dupid caz, de vacantare
a posturilor de la nivelul OIR PECU Regiunea Vest.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta proceduri se aplica de citre structurile din cadrul OIR PECU Regiunea VEST gi de citre
Directorul Executiv al institutiei, in toate situatiile de transfer al functionarilor publici, respectiv:

e transferul in interesul serviciului, conform art. 506 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ;

o transferul la cererea functionarului public, conform art. 506 alin. (1) lit. b) din Codul

administrativ.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementdri nationale

e Hotirdrea Guvernului nr. 52/2018 privind organizarea si functionarea Ministerului
Investifiilor si Proiectelor Europene, cu modificirile si completérile ulterioate;

» Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completérile ulterioare;

o Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile
si completarile ulterioare;

o TLegeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare

LEGE-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, modificat si completata prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si alte misuri;

Ordinul Ministrului  Finanielor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control
financiar preventiv propriu, republicat in Monitorul Oficial nr. 28 din 15 ianuarie 2016;
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Regulamentul privind organizarea gi functionarea al OIR PECU Regiunea Vest.

AYERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau pariiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
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4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii

Act administrativ = actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de autoritatea publicé,
in regim de putere publicd, In vederea organizdrii executarii legii sau a executdrii in concret a legii,
care di nastere, modificd sau stinge raporturi juridice. in cazul OIR PECU Regiunea VESTacesta se
concretizeaza in decizie a Directorului Executiv al OIR PECU Regiunea VEST,

Acord = acord de vointa tripartit, exprimat In seris, Intre angajat-funcfionarul public si angajatori
(conducerea institutiei de unde se transferd/detaseaza §i cea in care urmeaza sé fie transferat/detagat);

Functie publici = ansamblul atributiilor i responsabilitétilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
realizarii prerogativelor de putere publicd de citre administratia publicd cenirald, administrafia
publici locald si autoritatile administrative autonome;

Functionar public = persoana numitd intr-o functie publica in condifiile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativeu modificirile si completarile ulterioare;

Fisa postului = reprezintd documentul care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atdt individului, cat si institutiel si care
precizeazi sarcinile si responsabilitdtile care 1 revin titularalui unui post;

Regulament de organizare si functionare = document de consemnare a sistemului organizatoric
folosit pentru descrierea detaliat a structurii organizatorice ce stabileste sarcinile si atributiile tuturor
structurilor de specialitate din cadrul unei institutii sau autorité{i publice;

Vacantare (post vacant) = situatie in care se giiseste un post, funcie, care nu este ocupat(#) de nimeni
intr-o perioada de timp;

Transferul in interesul serviciului = modificarea raportului de serviciu al functionarului public in
interesul institutiei sau autoritatii publice in care acesta urmeaza si fie incadrat, care se poate efectua
numai cu acordul scris al functionarului public transferat, pe o functie publica de aceeasi categorie,
clasd i grad profesional cu func{ia publici detinutd de functionarul public sau intr-o functie publica
de nivel inferior, cu respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile gi completdrile ulterioare;

Transferul la cerere = se efectueaza la cererea functionarului public gi poate avea loc pe o funciie
publicd de aceeasi categorie, clasi si grad profesional sau intr-o functie publica de nivel inferior, in
urma aprobarii cererii de transfer a functionarului public de cétre conducitorul autoritdtii sau
institutiei publice la care se solicita transferul, cu respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 pr ivind
Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;

Referat de aprobare a actului administrativ = document emis de cétre responsabilul resurse umane de
specialitate care solicith modificarea respectivi, in care sunt prezentate pe scurt necesitatea gi temeiul
legal al intoemirii actului administrativ, in vederea supunerii spre aprobare conducerii institutiei;

Structurii = orice subdiviziune organizatorici ce funcfioneaza la nivel compartiment constituit la
nivelul OIR PECU Regiunea VEST.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordud scris al OIR PECU REGEUNEA
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4.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
I. | RU Responsabil Resurse Umane
2. | ANFP Agentia Nationali a Functionarilor Publici
3. | MIPE Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene
4. | ROF Regulament de organizare si functionare
6. | F Formular
7.1 PO Procedurda OPERATIONALA
8. | HG Hotérare a Guvernului
9.1 ZL Zile lucratoare

5, DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE
5.1. Generalitifi

Transferul functionarilor publici poate avea loc, potrivit art. 506 alin. (1) din Codul
administrativ, in interesul serviciului sau la cererea functionarului public, pe o functie publicd vacant
de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei §i gradului profesional al functionarului public, sau
pe o functie publicd vacantd de nivel inferior.

5.2. Desfisurarea activititii

Prezenta procedurd operationald stabileste modalitatea de selectie in cazul transferului, respectiv
modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului in cadrul Organismului Intermediar
Regional pentru Proiecte Europene Capital Uman Regiunea Vest (OIR PECU Regiunea VEST).

Ocupatea prin transfer a unui post corespunzitor unei functii publice sau unei functii contractuale
vacante se poate face in limita posturilor vacante existente in statul de functii al aparatului propiu al
Organismului Intermediar Regional pentru Proiecte Europene Capital Uman Regiunea Vest (OIR
PECU Regiunea VEST).

Transferul se poate face pe o functie public vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei
si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o funcfie publicd vacantd de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin “functie publici de nivel inferior” se Infelege orice functie
publicd cu grad profesional mai mic decit gradul profesional al functiei publice detinute sau de clasd
de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin "functie publici de nivel inferior" se Infelege o functie
publicd de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, precum si orice
functie publici de executie.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituic o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legistatiei in vigoare



Ministeral Investitiilor si
Proiectelor Europene

OIR PECU Regiunea VEST

Compartimentul Resurse
Umane si Activititi suport

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND PRIVIND MODIFICAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU/DE
MUNCA ALE PERSONALULUI

ORGANISMULUI INTERMEDIAR
REGIONAL PENTRU PROGRAME
EUROPENE CAPITAL UMAN
REGIUNEA VEST

Editia 11 Nr. de exemplare |

Revizia 0 Nr. de exemplare 1

Pagini 7 din 19

Exemplar nr. 1

COD P.O.-RU - 06

Functionarul public trebuie si indeplineascd conditiile pentru ocuparea functiei publice in care
urmeaza sé fie transferat.

Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, doar functionarii publici numifi pe perioadd
nedeterminata.

Transferul se face la solicitarea functionarului public doar pentru solicitantii declarali admisi la etapa
de selectie, cu aprobarea Ministrului Investitiilor si Proiectelor Europene, care indeplinesc conditiile
in vederea ocupirii posturilor vacante prin transfer si a probei suplimentare, dupi caz.

Transferul nu se aplicd in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publicd de grad profesional
debutant.

Conducitorii structurilor functionale din cadrul OIR PECU Regiunea Vest intocmesc un
referat/document de fundamentare In care justificd necesitatea demaririi procedurii de ocupare prin
transfer, la cerere sau in interesul serviciului, a functiilor publice vacante din cadrul structurii
coordonate.

Referatul/documentul de fundamentare astfel intocmit se transmite responsabilului de resurse umane
care atestd, prin semnatura, existenta functiei publice vacante si ulterior se supune aprobarii
Directorului Executiv al OIR PECU Regiunea VEST.

Referatul/documentul de fundamentare va avea anexatii figsa postului vacant, bibliografia §i va
contine cel putin urmitoarele elemente:

a) identificarea functiei publice vacante prin denumire, categorie, clasd si, dupi caz, grad
profesional;
b) necesitatea ocupdrii functiei publice vacante;
¢) compartimentul din care face parte functia publicd vacanta;
d) competentele specifice prevazute In figa postului;

Responsabilul de resurse umane are urméatoarele atributii:

¢) Intocmeste proiectul de decizie privind desemnarea comisiei de evaluare, a secretarului
comisiei i a expertului/expertilor, dupd caz;

f) intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer a funcfiei
publice/contractuale, pe pagina de internet a OIR PECU Regiunea VEST.

8.3, Transferul in interesul serviciului

Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducerii OIR PECU Regiunea VEST, cu
acordul scris al functionarului public si cu aprobarea conducétorului autoritdfii sau institutiei publice in

care este numit/incadrat functionarul public.

OIR PECU Regiunea VEST verificd indeplinirea conditiilor de realizare a transferului, precum gi modul
de indeplinire de citre functionarul public a competentelor specifice previzute in fisa postului aferenta
functiei publice in care urmeazi si fie transferat, conform dispozitiilor art.21 alin.(1)-(7) din anexa nr.8

la 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

AVERTISMENT: Utilizarea, veproducerea completa sau partinla a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
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Conducitorii structurilor functionale din cadrul OIR PECU Regiunea VEST intocmesc un
Referat/document de fundamentare in care justifici necesitatea demardril procedurii de ocupare prin
transfer n interesul serviciului a functiilor publice vacante din cadrul structurii coordonate.

Referatul/documentul de fundamentare astfel Intocmit se transmite responsabilului de resurse umane
care atestd, prin semnatura, existenta functiei publice vacante si ulterior se supune aprobarii Directorulut
Executiv al OIR PECU Regiunea VEST.

Referatul/documentul de fundamentare va avea anexatd figa postului vacant si va confine cel putin
urmitoarele elemente:

a) necesitatea ocupdrii functiel publice vacante;

b) identificarea functiei publice vacante prin denumire, categorie, clasd si, dupd caz, grad
profesional/ grad sau treaptd profesionald;

¢} compartimentul din care face parte functia publicd/contractuald vacantd;

d) competentele specifice previzute in fisa postului, dupd caz;

Competentele specifice se dovedesc prin documente care atestii definerea acestora, emise In condfgnle
legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in fisa postului, sau dupd caz, prin organizarea unei
testiri, care si asigure verificarea nivelului competenteloz specifice in domeniul tehnologiei informatiei
si/sau a competentelor de comunicare in limbi striine, definute de catre persoana supusa procedurii de
transfer in interesul serviciutui, dup# caz. Testarea este gestionatd de unul sau mai mulli experti In
domeniu, desemnati in acest sens prin decizia emisi de citre Directorul Executiv al OIR PECU
Regiunea VEST.

Modalitatea de testare se stabileste de expertul/expertii desemnafi, care deruleazd testarea st
consemneazi rezultatul testarii.

Persoana care asigurd secretatiatul comisiei va convoca expertul nominalizat (inclusiv expertul

nominalizat pentru solutionarea contestatiilor) prin e-mail §i telefonic, cu cel putin 3 zile lucratoare,

inainte de desfigurarea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va confine date referitoare

la:

» data i ora sustinerii probei suplimentare,

» nivelul de cunostinte solicitat (baza, mediu sau avansat),

+ numar candidai,

functia publicd pentru care se organizeazi concurs/transfer/promovare

e structura functionald in cadrul cdreia se afla funcfia publicd pentru care se organizeazd
concurs/transfer/promovate.

Participarea la desfasurarea probei suplimentare va fi confirmata prin transmiterea unui e-mail de cétre

expertul/expertii nominalizati, citre secretar, cu minimum 2 zile lucritoare inainte de desfasurarea

probei suplimentare.

Expertul/expertii desemnati elaboreaza subiectele pentru testare, in 2 seturi pe format letric, precum § si

baremul de corectare/punctare al acestora, ambele asumate prin semnéturd. Subiectele se sigileazd in

plicuri separate, iar persoana va alege una dintre cele 2 variante.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituie o violare a drepturilor de antor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare




PROCEDURA OPERATIONALA Editia 11 Nr. de exemplare |
PRIVIND PRIVIND MODIFICAREA f .
ini wotitii i a 0 Nr. de ¢ I
Mmls-terul Investitiilor si RAPORTURILOR DE SERVICIU/DE Revizi LU lv c‘xemplaie
Proiectelor Europene MUNCA ALE  PERSONALULU} Pagini 9 din 19
ORGANISMULUI INTERMEDIAR
OIR PECU Regiunea VEST REGIONAL PENTRU PROGRAME
EUROPENE CAPITAL UMAN
. REGIUNEA VEST
Compartimentul Resurse Exemplar nr.1
Umane si Activitati suport
COD P.0O.-RU- 06

Testarea competentelor specifice identificate conform legii, se va desfigura cu respectarea Procedurii
de organizare §i desfasurare a testarii competentelor specifice pentru ocuparea posturilor din cadrul OIR
PECU Regiunca VEST.

Evaluarea solicitarilor de transfer in interesul serviciului se realizeazd exclusiv prin raportare la interesul
serviciului, la necesitatile institutiei, la volumul de activitate si obiectivele stabilite la nivel managerial.

Transmiterea unui CV, exprimarea acordului functionarului public sau existenta unei corespondente
preliminare intre institutii NU genereazd obligafia de aprobare a {ransferului, neconstituind un drept
cAstigat si neproducénd efecte asupra raportului de serviciu.

tn cadrul analizei, institutia evalueazi corespondenta dintre profilul profesional al funcfionarului public
si atributiile postului, tindnd cont de nivelul de adaptare la cerintele structurii si specificul activititilor.

Procedura de transfer in interesul serviciului poate fi continuati, aménatd sau opritd In orice etapd
preliminari, inainte de emiterea actului administrativ de aprobare, daca se constatd cd ocuparea postului
nu se circumscrie interesului serviciulur.

Interesul serviciului prevaleazi in mod absolut asupra oriciror solicitéri individuale, acorduri prealabile
sau intentii de transfer, iar decizia final4 apar{ine institutiei primitoare, care are responsabilitatea de a
asigura utilizarea eficientd a resurselor umane.

5.4. Transferul la cerere

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public gi cu aprobarea OIR PECU Regiunea
VEST.

Conducitorii structurilor functionale din cadrul OIR PECU Regiunea VEST intocmesc un
Referat/document de fundamentare in care justificd necesitatea demardril procedurii de ocupare prin
transfer la cerere, a functiilor publice vacante din cadrul structurii coordonate.

Referatul/documentul de fundamentare astfel intocmit se transmite responsabilului de resurse umane
care atestd, prin semnatura, existenta functiei publice vacante si ulterior se supune aprobirii Directorului
Executiv al OIR PECU Regiunea VEST.

Referatul va avea anexati fisa postului vacant, bibliografia i va contine cel pufin urméatoarele elemente:

a) necesitatea ocupdrii functiei publice/contractuale vacante;

b) identificarea functici publice vacante prin denumire, categorie, clasé §i, dupé caz, grad profesional;
¢) compartimentul din care face parte functia publicd vacantd;

d) competentele specifice previzute In fisa postului, dupi caz;

Dupi aprobarea de ciitre Directorul Executiv al OIR PECU Regiunea VEST, referatul se va transmite
structurii de resurse umane.
Structura de resurse umane are urmétoarele atributii:

a) intocmeste Decizia privind desemnarea comisiei de evaluare, a secretarului comisiei §i a
expertului/expertilor, dupi caz;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGYUNEA
VEST constituie o violare a drepturilor de antor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare
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b) intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
publice, pe pagina de internet a OIR PECU Regiunea VEST.

5.4.1. Documente necesare in vederea realizdrii transferului la cerere

Persoanele interesate depun la sediul OIR PECU Regiunca VEST sau prin intermediul postei
electronice, cererea de transfer, conform Anexei 1, dupd caz, insotiti de celelalte documente
solicitate in anunt, respectiv:

a) adeverintd din care si rezulte calitatea de functionar public numit pe perioada nedeterminaté,

b) copia actului de identitate;

c) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializiri si perfectiondri, raportat la cerintele din figa postului vacant;

d) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupé caz, pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice;

Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd
starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii.

Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd fn copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de cétre seeretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul
unui serviciu de curierat sau se poate transmite In format electronic, la adresa de e-mail indicata in
anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd in anuntul de
transfer dupi terminarea programului de lucru al OIR PECU Regiunea VEST, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numiir de inregistrare in ziua lucrétoare urmatoare, iar
dosarul este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul se depun in
copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pand cel tdrziu la data desfAsurdrii
probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire In functia publici.

Fiecirui dosar i se atribuie un numir de inregistrare de la registratura OIR PECU Regiunea VEST,
care se utilizeazi pentru comunicarea rezultatelor.

5.4.2. Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

Anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice se publica pe pagina de internet a
OIR PECU Regiunea VEST, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainie de data stabilita pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica respectiva.

Anuntul mentionat mai sus contine informatii referitoare la categoria si numérul de posturi, fisa
postului, conditiile de studii, conditiile de vechime si, dupd caz, conditiile specifice fiecirui post,

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acorduk seris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituie o violare a drepturilor de autor si va {i sanctionata eenform legislatiei in vigoare
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documentele necesare pentru inscriere, petioada de depunere a cererilor de transfer, data, ora i locul
sustinerii probei suplimentare, dupi caz, st a interviului.

{n cazul functiilor publice pentru a cdror ocupare s-au stabilit conditii care necesitd detinerea unor
cunostinte ce nu pot fi evaluate in cadrul probei de interviu, se pot organiza probe suplimentare,
pentru fiecare dintre acestea. Proba suplimentard se desfdgoara potrivit procedurilor aprobate prin
decizia Directorului Executiv al OIR PECU Regiunea VEST, publicate pe pagina de internet a
institutiei. Procedurile pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare trebuie sd confind cel
putin urmétoarele elemente:

a) descrierea probei suplimentare;
b) modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului ,,admis” sau ,,respins”;
¢) modalitatea de comunicare a rezultatului previzut la lit. b);

Competentele specifice se dovedesc prin documente care sd ateste detinerea acestora, emise 1
conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul publicat, sau, dupd caz, pe
baza testdrii prin organizarea unei probe suplimentare.

in termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele interesate
depun la sediul OIR PECU Regiunea VEST documentele prevdzute In anunt.

5.4.3. Constituirea comisiei de evaluare si desemnare expert/experii

Comisia de evaluare este formati din 3 membri si un secretar, functionari publici din cadrul OIR
PECU Regiunea VEST,

Pentru ocuparea prin transfer la cerere a unei funclii publice vacante, se pot desemna membri in
comisia de evaluare, doar functionari publici cu raport de serviciu pe perioada nedeterminata.

Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici din cadrul altor structuri, in
situatia Tn care numirul de functionari publici este insuficient sau functionarii publici din cadrul
structurii respective se afld In conflict de interese si/ sau incompatibilitate.

Pot fi desemnati ca membri In comisia de evaluare functionarii publici definitivi care indeplinesc
cumulativ urmitoarele condifii:

a) au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru carc se organizeaza
transferul;

b) au pregatire si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeazi
transferul;

¢) au o probitate morald recunoscuta:

d) detin o functie public cel putin din aceeasi clasd cu functia de execufie vacanta pentru
ocuparea céreia se organizeazi transferul:

¢) nu se afli in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevézute de legislatia
aplicabili 1n vigoare.
Nu poate fi desemnat membru sau membru supleant in comisia de evaluare functionarul public care
se afld In urmitoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sotului sau sotici pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris 21 OIR PECU REGIUNEA
VEST constituie ¢ vielare a drepturilor de autor si va fi sanctiopata conform legislatiei in vigoare
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b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care ii pot
afecta integritatea, impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

¢) este sof, sofie, ruda sau afin pani la gradul al IV-Jea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afld in relatii de prietenie sau dugménie cu oricare dintre candidati.
In situatia in care modalitatea de dovedire a competentelor specifice se face pe baza testérii prin
organizarea unei probe suplimentare, structura functionald unde se regéseste postul propune
desemnarea unui expert din cadrul OIR PECU Regiunea VEST pentru fiecare probd solicitata.
Expertii in domeniu vor fi desemnati prin decizia emisd de ciitre Directorul Executiv al OIR PECU

Regiunea VEST.
5.4.4. Atributiile comisiei de evaluare si ale secretarului comisiei de evaluare

Comisia de evaluare are urmétoarele atributii:
a) verifica Indeplinirea conditiilor de transfer;
b) stabileste planul de interviu si realizeazi interviul;
¢) noteaza in fisa individuald, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la interviu;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afigarea
acestora pe site-ul OIR PECU Regiunea VEST.

Secretarul comisiel de evaluare are urmétoarele atributii:
a) primeste documente necesare in vederea realizarii transferului, prevazute mai sus;
b) conveacd membrii comisiei de evaluare;
¢) redacteazi si semneazii, dupd caz, documentatia specificd care intrd In sarcina acetuia;
d) asiguri transmiterea si afigarea rezultatelor obtinute de candidati;
e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna destésurare a procedurii de transfer.

5.4.5. Desfiisurarea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

5.4.5.1. Dispozitii generale privind desfisurarea procedurii de selectie in cazul
transferului la cerere

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmitoarele etape succesive:
a)  etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc condifiile in vederea ocupirii posturilor vacante
prin transfer, pe baza documentelor previzute la pet. 5.4.1,;
b)  etapa de testare prin probi suplimentaré pentru dovedirea competenielor specifice, dupa caz;
c)  proba de interviu.

Interviul poate fi sustinut doar de solicitantii declarati admisi la etapa de selectie a dosarelor
persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin transfer i a
probei suplimentare, dupé caz.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituie ¢ violare a drepturiler de autor si va fi sanctionata conform legisiatiei in vigoare
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Tn situatia in care sunt fnregistrate cereri de transfer formulate de persoane cu dizabilitati,
plevedenie Capitolului IX din Anexa nr. 10 a OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completar ile
ulterioare, se aplica in mod corespunzitor.

5.4.5.2. Selectia persoanelor care indeplinesc condifiile in vederea ocupdrii posturilor
vacante prin transfer, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

In 5 zile lucritoare de la data expiriirii termenului de depunere a solicitarilor de transfer, comisia de
evaluare are obligatia de a verifica cererile §i documentele aferente.

Rezultatul cu mentiunea ,,admis” sau ,respins™ cu motivul respingerii, dupd caz, se publica pe
pagina de internet si la sediul OIR PECU Regiunea VEST.

Proba suplimentari se sustine conform prevederilor Procedurii de organizare si desfisurare a probei
suplimentare de testare a competentelm specifice in domeniul tehnologiet mfmmatiei, aprobate Tn
cadrul OIR PECU Regiunea VEST, iar rezultatul se afiscaza in termen de o ord de la data ﬁnahzam
probei suplimentare. Rezultatul probei suplimentare se aﬁ§ea?a cumentiunea admis” sau “’respins”.
Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisie in ziua desfagurarii acestei
probe, pe baza criteriilor de evaluare.

La propunerea comisiei, interviul poate fi Inregistrat, cu acordul liber exprimat si consemnat al
candidatului. In caz contrar, interviul se consemneaza in scris.

Pentru intervin punctajul este de maximum 100 de puncte.
Criteriile de evaluare previzute in planul de interviu, pentru functiile publice de executie, sunt:
a} capacitatea de analiza si sintezd;
b) abilititi de comunicare orald specificd domeniului de specialitate;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de crizi, relevant pentru domeniul de specialitate;
e) orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitdrii functiei publice.

Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include, pe langd criteriile de mat sus si
criteriile de evaluare referitoare la:
a) exercitarea controlului decizional;
b) experienti profesionali si manageriald a candidatilor relevantid pentru domeniul de
specialitate.

Fiecare membru al comisiei de transfer adreseazi cel pufin o intrebare candidatului. Nu se pot adresa
intrebiiri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea
materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare In conditiile

Intrebarile si raspunsurile la interviu se nregistreazii sau se consemneazi de secretarul comisiei, in
anexa 1ap01tulu1 final al procedurii de transfer, intocmitd de secretarul comisiei i se semneazi de
membrii comisiei. Inregistrarea interviului se pistreaza si arhiveaza in conditiile Iegu

AVERTISMENT: Utilizarea, reproditcerca completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al OIR PECU REGIUNEA
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Pentru functiile publice interviul se noteazi pe baza criteriilor previzute mai sus, si a punctajelor
maxime stabilite de comisie pentru aceste criterii prin planul de interviu.

Membii comisiei de concurs acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare. Punctajele

se acords de citre fiecare membru al comisiei in parte, pentru fiecare candidat, si se noteazd in figa

individuald.

Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obfinut minimum 50 de puncte pentru functiile
de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considerd admis candidatul

care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au optat pentru aceeasi functie publica, cu
conditia ca acestia s fi obfinut punctajul minim necesar.

in caz de egalitate a punctajului prevaleazi criteriul “motivafia candidatului”.

La finalul sustinerii interviului se va incheia raportul final al procedurii de transfer in cuprinsul céruia
se va consemna desfdsurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Rezultatul interviului se publicd in 24 ore de la data sustinerii pe pagina de internet si la avizierul
OIR PECU Regiunea VEST.

Cererea de transfer Insotitd de raportul final al procedurii se va comunica, in vederea aprobirii,
Directorului Executiv al OIR PECU Regiunea VEST.

5.4.5.3. Aprobarea transferului la cerere

In situatia aprobirii transferutui functionarului public declarat admis, pe baza rezultatului evaludrii,
ca urmare a promovirii tuturor etapelor procedurii de selectie, OIR PECU Regiunea VEST
instiinteazi cu celeritate autoritatea sau institufia publica in cadrul cireia Isi desfagoard activitatea
functionarul public declarant “admis”, despre aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate depdsi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

5.4.5.4. Dispozifii finale

Termenele previzute se calculeazi pe zile calendaristice avndu-se in vedere inclusiv ziua cénd au
Inceput si ziua cdnd s-au sférsit.

Termenul care se sfirseste intr-o zi nelucriitoare sau de sirbitoare legald se va prelungi péné la
sfrgitul primei zile lucritoare care urmeaza.

fn situatia in care functia nu a fost ocupatd, se poate relua procedura de selectie in conditiile
previzute n prezenta procedurd operationald.

5.5. Resurse necesare

5.5.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare derularii activititii privind transferul functionarilor publici.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerca completa sau partiala a prezentel docementatii fava acordul scris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituic o violare a drepturilor de autor si va {i sanctionata conform legistatici in vigeare
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5.5.2. Resurse umane
Resursele umane necesare deruldrii activitifii privind transferul functionarilor publici sunt:
persoanele desemnate si exercite aceastd activitate, persoana desemnatd sd exercite controlul
financiar preventiv, Compartimentele de specialitate din cadrul OIR PECU REGIUNEA VEST.

5.5.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activititii sunt stabilite prin bugetul entitéii publice.

5.6. Modul de lucru
Nr. = :
L Etapa / Activitatea Responsabil Termen
. i 2 : ordonatorii
Identificarea functilor publice vacante din cadrul nt : ‘
o L i compartimentelor din -
l structurii coordonate si Intocmirea Conform necesitétilor
) o cadrul OIR PECU *
Referatului/documentului de fundamentare :
Regiunea VEST
Coordonatorii
Identificarea formei de transfer solicitate/ compartimentelor e
o o B e : ) La aparitia solicitarii/
2 necesare: transfer in interesul serviciului /Compartiment resurse s
; necesitatil
sau transfer la cerere umane / Directorul '
Executiv
Compartiment resurse Olieioraptobari:
3 Demararea procedurii de transfer P Referatului/documentului de
umane
fundamentare
Compartiment resurse In perioada prevazitd in
5 | Preluarea cererilor de transfer P Anuntul publicat pe site-ul
umane R
Institutiel
Verificarea indeplinirii de cdtre functionarul
public a conditiilor de studii, vechime si a i s Anterior aprobarii
6 BT ] ¥ o Comisia de evaluare .
conditiilor specifice postului in care urmeazd a fi transferului
transferat.
Transfer in interesul serviciului: solicitare scrisd g s "
; - P e Conduciitorii celor doud s
din partea conducdtorului institutiei primitoare, | . .. .. G Conform necesitatilor de
6a : il i 5 .7 | institutii; functionarul .
obtinerea acordului scris al functionarului public ublic. ’ organizare
si aprobarea conducitorului institutiei cedente P
Transfer la cerere: depunerea cererii de transfer | Functionarul public; o . :
iy : ey ; e s T La initiativa functionarului
6b | de catre functionarul public si aprobarea acesteia | conducdtorul institutiei . ?
de citre conducitorul institutiei primitoare primitoare P
Institutia primitoare Instiinteaza cu celeritate Compartiment resurse
7 | institutia cedentd despre aprobarea transferului la | umane al institutiei Imediat dup# aprobare
cerere. primitoare
8 Emiterea actului administrativ de modificare a Conducitorul institutiei Max. 10 zile lucritoare de la
raporturilor de serviciu, cu precizarea datei de la | cedente instiintare; data transferului

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul seris al OIR PECU REGIUNEA
VEST constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare




Ministerul Investitiilor si RAPORTURILOR DE SERVICIU/DE
Proiectelor Europene MUNCA ALE PERSONALULUI
ORGANISMULUI INTERMEDIAR
OIR PECU Regiunea VEST REGIONAL PENTRU PROGRAME
EUROPENE CAPITAL UMAN
REGIUNEA VEST

Compartimentul Resurse
Umane si Activitati suport

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND PRIVIND MODIFICAREA

Editia IT Nr. de exemplare 1

Revizia 0 Nr. de exemplare 1

Pagini 16 din 19

Exemplar nr.1

COD P.O.-RU - 06
zlt Etapa / Activitatea Responsabil Termen

care opereazd transferul la cerere [art. 506 alin. — max. 30 zile calendaristice
(8) teza 111-1V]. de la emiterea actului
Comunicarea actului administrativ functionarului | Compartiment resurse . N

9 S ; S Imediat dupa emitere
public si actualizarea dosarului profesional. umane

6. RESPONSABILITATI

a) Directorul executiv al OIR PECU Regiunea VEST raspunde de: emiterea in termenul legal a actul
administrativ de modificare a raporturilor de serviciu
b) Coordonatorii compartimentelor de specialitate ale OIR PECU Regiunea VEST raspund de
intocmirea Referatul/documentul de fundamentare privind verificarea conditiilor de studii,

vechime si a conditiilor specifice postului;

¢) responsabilul de resurse umane raspunde de acuratetea informatiilor pe toatd durata de desfasurare

a procedurii de transfer;

d) persoanele care exerciti controlul financiar preventiv raspund de respectarea obligatiilor ce decurg

din activitatea CFPP;
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7. INREGISTRARI SI ANEXE

. Durata de Durata de
Nr. Denumire . Nr. ~ .| Locde .
N Cod Emitent |Aprobat . pastrare In| arhivare
crt. inregistrare ex. | Difuzat . pastrare .
ant (an1)
Referatul/ Coigzgﬁme
1 documentul de D.E. I CRUAS 5 CRUAS P
fundamentare cadrul OIR
VEST
Anunf demarare
procedura de
2 transfer a CRUAS D.L. 1 CRUAS 5 CRUAS P
functionarilor
publici
Decizie de numire
3 | functia publica CRUAS | DE. | 1 | CRUAS 5 | CRUAS| P
a functionariuior
publici transferati
P — Permanent
LEGENDA DE — Director executiv
CRUAS — Compartiment Resurse Umane si Activitd{i Suport
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8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDRII

Servm'luf Nume st Functia Aviz Observatii Data Semnatura
Compartiment | prenume ’ Da/Nu ’
Compartiment

Evaluare si Constlier
1 .
Contractare Superior
Proiecte
Comp'arnment Consilier
2 Verificare .
. Supertor
proiecte
rti -
Comp'a tment Consilier
3 Monitorizare Supetior

Proiecte p
Compartiment

Nereguli, _

4 Antifrauda st gﬁnz}iﬁ
Monitorizate P
audit
Compartiment
5 Resurse Umane Consilier
si Activitati Juridie
suport
Compartiment
Resurse Umane Inspector
6 . .
si Activitaft Superior
suport
Compartiment
Verificare Consilier
7 Achizitii s Achizitit
Conflict de Publice
Interese
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9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE

Scopul | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii prenume primirit
i 3 4 5 6 7
(| Byidenta | gy Responsabil SCIM
Arhivare
2 | Evidenta Matﬁag‘?menlLll Responsabil
calitatii
Compartiment
3 | Aplicare }(Efzilt?;l;aile Coordonator
Proiecte
Compartiment
4 | Aplicare | Verificare Coordonator
proiecte
Aplicare Compartiment
5 Monitorizare Coordonator
Proiecte
Compartiment
Nereguli,
6 | Aplicare | Antifrandasi | Coordonator
Monitorizare
audit
Compartiment
Resurse
7 | Aplicare | Umane si Coordonator
Activitati
suport

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul sevis al OIR PECU REGIUNEA
VEST constifuie o violare a drepturiler de autor si va fi sanctionata conform legisiatiei in vigoare




