CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA CRAIOVA

CUI 36884072
Str. Eustatiu Stoenescu bl.T8, parter Tel./Fax: 0251437617
Craiova, 200618 contact@spascraiova.ro
WWW.Spascraiova.ro

DISPOZITIA NR. 1135

DIRECTORUL GENERAL AL DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA
CRAIOVA

Avénd in vedere raportul nr. 31 816/07.10.2020, intocmit de ciitre Serviciul Resurse Umane,
Juridic §i Monitorizare Asistenti Personali-Compartimentul Resurse Umane si Juridic, prin care se
propune aprobarea procedurii privind organizarea si desfisurarea examenului de promovare a
personalului contractual la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald Craiova;

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

In baza art. 49 alin. (6) din anexa la HCL nr. 109/2020 si a Dispozitiei nr. 4774/2020 emisi

de citre Primarul Municipiului Craiova;

DISPUNE:

Art. 1. Se aproba procedura privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare a
personalului contractual la nivelul Directiei Generale de Asistentd Sociald Craiova, previizuti in

anexa care face parte integranti din prezenta dispozitie.
Art. 2. Prezenta dispozitie poate fi contestati conform Legii Contenciosului administrativ nr.

554/2004, cu modificirile si completirile ulterioare.
Art. 3 Serviciul Resurse Umane, Juridic si Monitorizare Asistenti Personali si intreg
personalul Directiei Generale de Asistentd Sociali Craiova vor urmari ducerea la indeplinire a

prevederilor prezentei dispozitii.

Emisi azi: 07.10.2020

Director General,
Maria-Mihaela Sorescu

i J mﬂﬂ Vizat pentru legalitate,
A Cons. Jr. Stoieg Gina Lorena

C.LR/2EX.
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2. Scopul procedurii operationale

2.1. Prezenta proceduri stabileste modalitatea prin care personalul contractual poate trece intr-
un grad superior sau treapta profesionald superioard ori intr-o functie superioars, respectiv asigurarea
evolutiei in cariera.

2.2. Procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru organizarea si desfisurarea
examenului de promovare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
precum si responsabilititile persoanelor implicate.

2.3. Pune de acord dreptul salariatilor de a evolua in cariers cu obligativitatea legala ce revine
institufiei de a se incadra in sumele aprobate previzute in bugetul propriu.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3.1.Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationali:
3.1.1. Aceastd procedurd se aplicd de citre personalul Serviciului Resurse Umane, Juridic si
Monitorizare Asistenti Personali din cadrul DGASC, in vederea implementarii si respectarii acesteia.
3.1.2. Procedura se aplicd de citre membrii comisiei de concurs/examen si ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, sub indrumarea Serviciului Resurse Umane, Juridic si Monitorizare Asistenti Personali.
3.1.3. Serviciul Resurse Umane, Juridic si Monitorizare Asistenti Personali raspunde pentru
organizarea conform procedurii a examenelor de promovare si asigurd secretariatul comisiei de
examinare si al comisiei de solufionare a contestatiilor.

3.2. Lista principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurali ;
3.2.1. Activitiiti de care depinde procedura:
(1) Aprobarea, 1n conditile legii, a structurii organizatorice pentru personalul
institutiei (organigrama, statul de functii);
(2) Mentenanta si actualizarea permanentd in raport cu modificirile aparute in legislatia de
specialitate, a programelor utilizate de catre SRUIMAP, care este asiguratd de citre furnizorul
aplicatiei informatice;

3.2.2. Activitdti care depind de activitatea procedurati sunt identificarea in concordanti cu
legislatia in vigoare, a etapelor de urmat pentru organizarea si desfasurarea examenului de promovare
a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
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4.1.1.

4.2.1.

4.2.2.
4.2.3.

4.3.1.

4.3.2.

44.1.
4.4.2.
4.4.3.

4. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate

4.1 Reglementiri internationale:
Regulament (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (GDPR).

4.2. Legislatia primarai:

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

Legea-Cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr.53/2003, republicati-Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.

4.3. Legislatia secundari:

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;
Hotédrérea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

4.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
Regulament de organizare §i functionare a DGASC;

Regulamentul Intern;
Fise de post.
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5.1.1.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

5.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala

Editie a unei proceduri
formalizate

Revizie in cadrul unei
editii

Compartiment

Control intern
managerial

Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea executdrii activittii, atributiei sau sarcinii din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald Craiova.

Forma inifiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzati .

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edifii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate
si difuzate .

Serviciu/birou/compartiment din cadrul Directiei Generale de
Asistentd Sociald Craiova

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice.
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5.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

5.2.1. DGASC Directia Generala de Asistenti Sociald Craiova
522. DG Director General

5.2.3. DEA Director Executiv adjunct

524. C Compartiment

525, CCI Compartiment Control Intern

5.2.6. SRUIJMAP Serviciul Resurse Umane, Juridic i Monitorizare Asistenti Personali
5.2.7. ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici
52.8. PO. Procedurd Operationala

5.2.9. Ed. Editie a unei proceduri

5.2.10. Revw. Revizie in cadrul unei editii

5.2.11. IL Instructiune de lucru

5.2.12. ROF Regulament de Organizare si Functionare

52.23. CIM Contract individual de munci
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6. Descrierea procedurii

6.1. Generalititi
6.1.1. Prin promovare se asigura evolutia in carierd a personalului contractual prin trecerea intr-un grad
superior, o treaptd profesionald superioard sau functie superioar.
6.1.2. Promovarea personalului contractual in functie, grad sau treaptd profesionali superioara se face
de reguld pe un post vacant existent in statul de functii, prin concurs sau examen, pe baza
regulamentului-cadru aprobat prin Hotirdrea de Guvern nr. 286/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare
6.1.3. In situatia in care nu existd un post vacant, promovarea personalului in functii, grade sau trepte
profesionale se va face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat
intrunul de nivel imediat superior
6.1.4. Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in functie
de performaniele profesionale individuale, apreciate cu calificativul ,,foarte bine“, cel putin de doua ori
in ultimii 3 ani de activitate si daca sunt indeplinite conditiile de vechime in specialitate sau, dupi caz,
in muncd, necesare ocupdrii postului.
6.1.5. Procedurile privind promovarea pe functii, grade sau trepte profesionale a personalului se pot
aproba numai cu conditia incadrérii in cheltuielile de personal aprobate in buget

6.2. Documente utilizate

6.2.1. Denumirea si provenienta documentelor

Nr. Denumirea Provenienta documentului
crt. documentului a
(1) { Cerere de inscriere la examen adresata DG Candidat
2) Rezultatele etapei de selectie a dosarelor Comisia de examinare

(3) | Tabel nominal cu prezenta candidatilor la proba Secretar SRUIMAP

scriséd a examenului de promovare |

) Borderou privind lucrérile predate la proba scrisa Secretar SRUIMAP

(5) . Comisia de examinare
| Borderou de notare a probei scrise

(6) | Borderou privind rezultatele etapéi Comisia de examinare
%) Centralizator privind rezultatul final la examenul de | Comisia de examinare
promovare din perioada |
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6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale: elemente de logisticd - birouri, scaune, sald de concurs, rechizite, linii
de stocare a informatiilor, adresa e-mail.
6.3.2. Resurse umane:
(1) SMDRPI- personalul care realizeazi i actualizeazd programele utilizate, precum si
personalul care realizeaza activititile de inregistrare;
(2) Functionarul public responsabil cu organizarea i realizarea gestiunii curente a
resurselor umane si functiilor publice;
(3) Sef compartiment;
(4) SRUIMAP — functionarii publici care au in fisa postului astfel de atributii.
6.3.3. Resurse financiare: sume necesare cheltuielilor de functionare (achizitionarea materialelor
consumabile, acoperirea cheltuielilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu personalul
implicat in aceastd activitate).

6.4. Modul de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii.

(1) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de Invdtimént superior in specialitatea in care isi desfigoard
activitatea sau consideratd de autoritatea ori institutia publica ca fiind utild pentru desfagurarea
activitatii, justificatd de necesitatea modificarii figsei de post, se face de citre seful ierarhic
superior la cererea salariatului, Insotitd de copia legalizatd a diplomei de licenta, respectiv a
diplomei de absolvire sau, dupé caz, de adeverinta care si ateste absolvirea studiilor, eliberate
de o institutie de invatdmant superior acreditati, si este aprobati de citre conducitorul
autoritatii ori institutiei publice.

(2) Intocmirea unui referat de evaluare de citre seful ierarhic si aprobat de conducatorul autoritatii
sau institutiei publice, in cazul promovirii personalului contractual din sectorul bugetar in
grade sau trepte profesionale, precum si promovdirii personalului contractual din sectorul
bugetar incadrate in functii de debutant.

(3) Constituirea Comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a contestatiilor.

(4) Publicitatea examenului.

(5) Primirea dosarelor de inscriere a candidatilor.

(6) Selectia dosarelor candidatilor.

(7) Anuntarea rezultatelor selectiei dosarelor.

(8) Proba scrisd/practica a examenului.

(9) Acordarea punctajului pentru fiecare candidat la proba scrisd/practica

(10) Anuntarea rezultatelor probei scrise/practice.

(11) Elaborarea raportului final al concursului.

(12) Emiterea dispozitiei privind incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de

promovare, incepand cu prima zi a lunii urmétoare celei in care a avut loc promovarea.
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6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.
(1) Promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale

a) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul «foarte bine» la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, in care acesta s-a aflat in activitate.
b) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale se face
prin examen, organizat trimestrial, in baza unui referat de evaluare intocmit de seful ierarhic si aprobat
de conducitorul autorititii sau institutiei publice.
c¢) Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic cuprinde urmaétoarele elemente:

(a) descrierea activitdtii desfagurate de candidat;

(b) nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate;

(c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de indeplinire a atributiilor;

(d) conduita candidatului in timpul serviciului;

(e) propunerea de promovare,

(f) bibliografia si, dupa caz, tematica examenului de promovare;

(g) propuneri privind componenta comisiei de examinare §i cea de solutionare a contestatiilor.
d) Referatul de evaluare se depune pand in ultima zi lucrtoare a fiecarui trimestru la compartimentul
resurse umane sau la persoana desemnati in acest sens.
¢) DGASC, prin SRUJIMAP are obligatia s& publice anuntul privind examenul de promovare cu 10 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.
f) Anuntul afisat la sediul si pe pagina de internet a DGASC va cuprinde in mod obligatoriu
urmitoarele elemente:

(a) data, ora si locul desfigurarii examenului;

(b) bibliografia si, dupé caz tematica;

(¢) modalitatea de desfasurare a examenului.

(d) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de examen.
g) Publicitatea in cazul modificérii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului
se realizeaza in cel mai scurt timp prin aceleasi mijloacele.
h) Dosarul de inscriere la examen se depune in termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului
la secretarul comisiei de examinare si trebuie si contina:

(a) cererea de inscriere la examen;

(b) copia actului de identitate;

(c) documente care sa ateste vechimea in gradul profesional din care promoveazi;

(d) copii de pe fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani.
i) Examenul de promovare consti in doua etape succesive:

(a) selectia dosarelor de inscriere;

(b) proba scrisa sau proba practica, dupi caz.
j) Selectia dosarelor are loc in maxim 3 zile lucratoare de la data expiririi termenului de depunere a
dosarelor.
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k) Membrii comisiei pot solicita informatii si documente relevante desfisurarii concursului pana la
data anterioara zilei stabilite pentru etapa de selectie a dosarelor.
1) Rezultatul etapei de selectie este afigat, cu cel putin o zi lucritoare inaintea zilei de examen, la sediul
DGASC si pe pagina de internet, de citre secretarul comisiei de examinare si contine:

(a) rezultatul obtinut de fiecare candidat prin mentiunea ,,admis” sau ,,respins” insotita, dupa
caz, de motivul respingerii;

(b) motivatia respingerii dosarului, dupa caz.
m) Examenul de promovare a personalului contractual consti in sustinerea unei probe scrise sau a unei
probe practice, dupa caz, stabilite de comisia de examinare.
n) Proba practicd se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesari verificarea abilitatilor
practice.
0) Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, desemnate prin act administrativ al
ordonatorului de credite al autoritatii sau institutiei publice, sunt formate din 3 membri cu experienta i
cunostintele necesare in domeniul postului in care se face promovarea si un secretar.
p) Secretariatul comisiei de examinare se asigurd, de reguli, de citre o persoand din cadrul
compartimentului de resurse umane. Secretarul comisiei de examinare este si secretar al comisiei de
solutionare a contestatiilor
q) Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibili cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.
1) Persoanele desemnate in comisiile de examinare sau de solutionare a contestatiilor trebuie si
indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

(a) sa detind o functie cel putin egala sau echivalentd cu funcfia contractuald vacanti pentru
ocuparea céreia se organizeazi concursul;

(b) s nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
s) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de examinare sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiata,
conform legii.
t) Comisia de examinare are urmitoarele atributii:

(a) selecteaza dosarele de inscriere ale candidatilor;

(b) stabileste subiectele pentru proba scrisi;

(c) stabileste planul probei practice si realizeazi proba practica;

(d) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisi si/sau proba practic;

(e) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

(f) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa proba scrisa si/sau proba
practicd, precum si raportul final al concursului.
u) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

(a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice;

(b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

(c) semneazd documentatia privind activitatea comisiei de solutionare a constestatiilor,
intocmita de secretarul comisiei.
V) Secretarul comisiilor de examen §i de solufionare a contestatiilor are urmitoarele atributii
principale:

(a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;
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(b) convoacid membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

(c) Intocmeste, redacteaza si semneazi alituri de comisia de examinare, respectiv comisia de
solufionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv
procesul-verbal dupi proba scrisa si/sau proba practica, precum si raportul final al concursului;

(d) asigurd afisarea rezultatelor obfinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

(e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

w) Nu poate fi membru al comisiei de examinare sau de solutionare a contestatiilor persoana care se
afla in conflict de interese, respectiv:

(a) are relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati;

(b) interesele patrimoniale ale sale ori ale sofului/sotiei pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaluirii;

(c) este sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un al membru al comisiilor.

x) Situatia de conflict de interese poate fi sesizati in scris conducitorului DGASC in orice moment al
desfasurarii examenului de:

(a) persoana in cauza;

(b) oricare dintre candidati;

(c) orice alta persoani interesata.

y) In cazul constatirii existentei uneia dintre situatiile previzute la pct. 6.4.2., alin. (1), lit. x),
dispozitia de constituire a comisici de examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica
in mod corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatirii, prin inlocuirea
persoanei aflate In respectiva situatie cu o altd persoand care sd indeplineasci conditiile previzute la
pet. 6.4.2,, alin. (1), lit. r).

z) In cazul in care existenta conflictului de interese se constatd in timpul desfisurdrii uneia dintre
probele de examen, se recalculeaza rezultatul probei/probelor prin eliminarea evaluirii membrului aflat
in situatie de conflict de interese, sub rezerva asigurdrii validitatii evalusrii a cel putin doua treimi din
numarul membrilor comisiei.

aa) In situatia recalcudirii rezultatului conform pet. 6.4.2., alin. (1), lit. z), dacd nu este asigurata
evaluarea a cel pufin doud treimi din numarul membrilor comisiei, se reia procedura de desfisurare a
examenului, respectiv a solutiondrii contestatiei.

bb) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei si, dupi caz, a tematicii
maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileste 3 pani la 9 subiecte, cu cel mult dous
ore inainte de ora stabilitd pentru examenul de promovare.

cc) La locul, data si ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de examinare pune la
dispozitia fiecarui candidat lista subiectelor stabilite, conform pct. 6.4.2., alin. (1), lit. bb).

dd) Fiecare candidat redacteazi o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de citre comisia de
examinare.

e¢) Durata examenului de promovare se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depisi 3 ore.

ff) In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi lucrarea
elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe baza urmitoarelor criterii:

(a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
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(b) abilitdti de comunicare;

(c) capacitate de sintezi;

(d) complexitate, initiativa, creativitate.
gg) Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu prevazut la pet. 6.4.2.,
alin. (1), lit. ff).
hh) Proba practica este notata de citre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100
de puncte, punctajul acordat de membrii comisiei de examinare fiind consemnat in borderoul de
notare.
ii) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
ji)Rezultatele examenului de promovare se afigseazi la sediul DGASC, precum si pe pagina de internet
a DGASC, in termen de doud zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.
kk) Candidatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in termen de o zi lucritoare de
la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
II) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua lucrarea sau proba practici, iar rezultatele finale
se afiseazd la sediul institutiei sau autoritdtii publice in doud zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei.

(2) Promovarea personalului contractual incadrat in functii de debutant
a) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sfarsitul
perioadei de debut stabilite in condifiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionali imediat
superioard, in baza unui referat de evaluare intocmit, cu respectarea prevederilor pet. 6.4.2., alin. (1),
lit. ¢), de seful ierarhic i aprobat de conducétorul institutiei publice.
b) Examenul de promovare se desfasoard cu respectarea prevederilor pet. 6.4.2. alin. (1), lit. e), f), h),
m)-11).

(3) Promovarea intr-o functie de conducere
a) Promovarea intr-o functie de conducere se face pe un post vacant cu respectarea prevederilor art. 1-
40 din Hotararea nr. 286/2011, cu modificarile i completdrile ulterioare, referitoare la ocuparea unui
post vacant prin concurs sau examen si a Procedurii operationale-05.08 - Ocuparea posturilor aferente
functiilor contractuale.

(4) Promovarea intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii superior

a) Promovarea intr-o funcfie pentru care este prevdzut un nivel de studii superior se face prin
transformarea postului din statul de functii in care aceasta este incadrat intr-un post previzut cu studii
superioare de scurtd sau de lunga durati, al carui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii, ca urmare a obtinerii unei diplome de nivel
superior si a promovdrii examenului organizat in acest sens, cu respectarea prevederilor pet. 6.4.2. alin.
(1), lit. e), f), h), m)-11).

b) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior, ca urmare a absolvirii de
catre salariat a unor forme de invatdmant superior in specialitatea in care isi desfisoara activitatea sau
considerata de autoritatea ori institutia publicd ca fiind utild pentru desfisurarea activititii, justificatad
de necesitatea modificdrii figei de post, se face de citre seful ierarhic superior la cererea salariatului,
insotitd de copia legalizata a diplomei de licentd, respectiv a diplomei de absolvire sau, dupé caz, de
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adeverinta care si ateste absolvirea studiilor, eliberate de o institutie de invatimant superior acreditata,
$1 este aprobati de citre conducatorul autoritiii ori institutiei publice.

¢) Promovarea intr-o functie pentru care este previizut un nivel de studii superior se face numai in
masura in care conducdtorul autorititii sau institutiei publice decide ca atributiile din fisa postului sa
fie modificate in mod corespunzitor.

(5) incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare
a) Incadrarea in noua functie ca urmare a promovirii examenului de promovare se face incepand cu
prima zi a lunii urmétoare celei in care a avut loc promovarea.
b) Dupé promovare fisa de post se modifica si se completeazi cu noi atributii.

6.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
(1) Promovare personal contractual;
(2) ) Incadrarea 1n noua functie;
(3) Asigurare personal contractual, cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si
competentele profesionale i manageriale necesare indeplinirii sarcinilor din fisa postului.

7. Responsabilititi

7.1.  Inspector SRUJMAP

7.1.1. primeste propunerile privind organizarea si desfigurarea examenului de la compartimente;

7.1.2. intocmeste si asigurd publicarea examenului de promovare a personalului contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenti Sociali Craiova;

7.1.3. intocmeste raport si dispozitie pentru constituirea comisiei de examinare si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

7.1.4. intocmeste dispozitia privind incadrarea In noua functie, noul grad profesional ori treapta
profesionald ca urmare a rezultatului obtinut la examenul de promovare de citre candidatul
admis.

7.2. Sef serviciu SRUJIMAP

7.2.1. verificd propunerile privind organizarea si desfasurarea examenului de la compartimente;

7.2.2. verificd si semneazd anuntul privind examenul de promovare a personalului contractual din
cadrul Directiei Generale de Asistenti Sociali Craiova;

7.2.3. verificd §i semneazi raportul pentru constituirea comisici de examinare si a comisiei de
solutionare a contestatiilor;

7.2.4. indrumid si consiliazi membrii comisiei pe parcursul derularii etapelor examenului de
promovare, in vederea respectarii reglementirilor in domeniu.

7.3. Directorul general

7.3.1. analizeaza si aprobi propunerea compartimentelor de specialitate privind organizarea
examindrii.

7.3.2. emite dispozitia de constituire a comisiei de examinare pentru promovare sl a comisiei de
solufionare a contestatiilor, precum si, daci se constati situatii de conflict de interese,
dispozitia de modificare a componentei comisiilor.
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7.3.3.
7.3.4.

7.4.
7.4.1.
7.4.2.

7.5.
7.5.1.

7.6.

7.6.1.
7.6.2.
7.6.3.
7.64.
7.6.5.
7.6.6.

7.7.

7.7.1.
7.7.2.
7.7.3.
7.8.

7.8.1.
7.8.2.

7.8.3.

7.8.4.

7.8.5.

emite, dacd este cazul, dispozitia de suspendare sau de amanare a examenului de promovare.
emite dispozifia privind incadrarea in noua functie, noul grad profesional ori treapti
profesionald ca urmare a rezultatului obtinut la examenul de promovare de citre candidatul
admis;

Conducdtorii compartimentelor

intocmesc, conform ceringelor, referatul prin care se soliciti promovarea unui salariat din
cadrul structurii pe care o conduce sau coordoneaz3.

urmaresc aprobarea de cétre DG a referatului prin care soliciti promovarea salariatului din
subordine si il transmit la SRUIMAP.

Salariatii DGASC
salariatii pot solicita, in scris, conducatorului compartimentului din care face parte examinare
pentru promovare in functie, grad profesional superior ori treapta profesionali superioara.

Comisia de concurs

selecteaza dosarele de inscriere ale candidatilor;

stabileste subiectele pentru proba scrisi;

stabileste planul probei practice si realizeaza proba practici;

noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practici;

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd proba scrisi si/sau proba
practicd, precum si raportul final al concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor

solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor §i cu privire la
notarea probei scrise, probei practice;

transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.
semneazd documentatia privind activitatea comisiei de solufionare a constestatiilor, intocmita
de secretarul comisiei.

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

intocmeste, redacteazi §i semneaza alituri de comisia de examinare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal dupd proba scrisd si/sau proba practic, precum si raportul final al
concursului;

asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii;

indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.
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editiei reviziei | modificati | modificare conducitor
compartiment

1 2 3 4 b) 6 7 8
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10. Formularul de distribuire/difuzare:

‘ Nr. ‘ Compartiment Nume si Existenta Semnitura | Data Semni- | Data
crt. prenume | proceduri/data retragerii | turi intrarii
aducerii la procedurii in
cunostinti inlocuite vigoare
‘ 2 5o 4 5 6 7 8
I Exemplarul nr. 1 (originalul) se pastreazi la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare, in cazul
procedutilor de sistem si la compartimentul initiator, in cazul procedurilor operationale
I SRUIMAP(Exemplar | Rapdnoiu |  SRUJMAP |
nr.1 — original) Carmen
Luisa
|
'.
11. Anexe

11.1. Anexa nr.1 la PO.05.12 - Cerere de inscriere la examen adresatd DG;

11.2. Anexa nr.2 la PO.05.12 - Rezultatele etapei de selectie a dosarelor;

11.3. Anexa nr.3 la PO.05.12 - Tabel nominal cu prezenta candidatilor la proba scrisd a
examenului de promovare;

11.4. Anexa nr.4 la PO.05.12 - Borderou privind lucrarile predate;

11.5. Anexa nr.5 la PO.05.12 - Borderou notare a probei scrise;

11.6. Anexa nr.6 la PO.05.12 - Borderou privind rezultatele etapei;

11.7. Anexa nr.7 la PO.05.12 - Centralizator privind rezultatul final la examenul de promovare
din perioada



Anexanr.1 la PO.05.12 - Cerere de Inscriere la examen adresati DG

Domnule Director General,

Subsemnatul/a , avand functia de

, in cadrul

din

Directia Generald de Asistentd Sociald Craiova, prin prezenta vd rog si-mi aprobati participarea la
examenul organizat in data de , pentru promovarea in grad sau treaptd
profesionald de , in cadrul

din Directia Generald de Asistentd Sociald

Craiova.

Vi multumesc.

Data: Semnétura;

Domnului Director General al Directiei Generale de Asistentd Sociald Craiova



Anexa nr.2 la PO.05.12 - Rezultatele etapei de selectie a dosarelor

Directia Generali de Asistenti Sociald Craiova
COMISIA DE EXAMINARE PENTRU EXAMEN PROMOVARE

DESFASURAT iN PERIOADA

REZULTATELE ETAPEI DE SELECTIE A DOSARELOR

Nr. Numele i prenumele Rezultatul selectiei *) Observatii
crt. candidatului ’ ’
1.
2.
3.
4,
COMISIA DE EXAMINARE:
Presedinte : ( semnétura)
Membru ( semnétura)
Membru : ( semnatura)
Secretar : ( semmnitura)

Afisat la data de _orele

*) se va specifica "admis" sau "respins”, dupi caz




Anexa nr.3 la PO.05.12 - Tabel nominal cu prezenta candidatilor la proba scrisa a examenului de

promovare

TABEL NOMINAL CU PREZENTA CANDIDATILOR

la proba scrisd a examenului organizat pentru promovarea in grad sau treapti

profesionali de

]

in cadrul

din Directia Generali de Asistentd Sociali Craiova

Nr. Numele si prenumele
crt. candidatului

Verificarea
identititii

Prezent /
Absent

|

Obs.

Secretar :

( semnétura)



Anexa nr.4 la PO.05.12 - Borderou privind lucririle predate

BORDEROU

privind lucririle predate Ia proba scrisi a examenului privind promovarea in grad sau
treapta profesionalid de

in cadrul
din Directia Generald de Asistentd Sociali Craiova

]

. Nr. de pagini ale | - Ora
Numele si prenumele < e . Semniitura S
Nr. crt. . . lucrarii scrise . . predarii Obs.
candidatului candidatului
predate
1.
2.
3.
4.

Secretar : ( semnétura)



Anexa nr.5 la PO.05.12 - Borderou notare a probei scrise

BORDEROU

de notare a probei scrise la examenul de promovare in grad sau treapta profesionali de
, In cadrul

din Directia Generali de Asistentii Socialii Craiova

|L . crt. |  Numele si prenumele candidatului Corector 1 | Corector 1 | Corector 1 | Punctaj *)
1.
2.
3.
4. '
COMISIA DE EXAMINARE:
Presedinte : ( semndtura)
Membru ( semnétura)
Membru : ( semnitura)
Secretar : ( semnatura)

*) Media aritmetica a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei



Anexa nr.6 la PO.05.12 - Borderou privind rezultatele etapei

BORDEROQOU
privind rezultatele etapei *) la examenul de promovare in grad sau
treapta profesionali de , in
cadrul din Directia Generala de Asistentd Socialii Craiova
| Nr. crt. Numele §i prenumele candidatului Punctajul obtinut Rezultatul etapei**)
1.
2,
3.
4.
|
COMISIA DE EXAMINARE:
Presedinte : ( semnétura)
Membru ( semndtura)
Membru : ( semnitura)
Secretar : _ ( semnétura)

Afigat la data de orele

xn

*) se va specifica "proba scrisd" sau”proba practica”, dupi caz

**)se va specifica "admis" sau "respins”, dupi caz



Anexa nr.7 la PO.05.12 - Centralizator privind rezultatul final la examenul de promovare din perioada

Directia Generali de Asistenti Sociali Craiova
COMISIA DE EXAMINARE PENTRU EXAMEN PROMOVARE
DESFASURAT iN PERIOADA

CENTRALIZATOR

privind rezultatul final la examenul de promovare pentru postul

Punctajul obtinut
..o ert. Numele si prenumele candidatului la proba Rezultatul final*)
scrisd/practica

1.
2,
3.
4.

COMISIA DE EXAMINARE:

Presedinte : ( semnatura)

Membru ( semndtura)

Membru : ( semndtura)

Secretar : ( semndétura)

Afigat la data de orele

*)se va specifica "admis" sau "respins”, dupi caz



