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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV
Tiberiu PANESCU
PROCEDURA

pentru testarea competentelor specifice din categoria celor de la art.
11 alin. (2) lit. d) din Anexa 8 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin proba suplimentara/proba scrisa, in
vederea ocuparii functiilor publice vacante prin concurs si transfer la
cerere/in ineresul serviciului, derulata la nivelul Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita
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I. Generalitati

1. Scopul prezentei proceduri este de a reglementa un cadru unitar pentru verificarea
competentelor specifice din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d) din Anexa 8 la 0.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin proba
suplimentara/proba scrisa, in vederea ocuparii functiilor publice vacante, prin concurs sau
transfer la cerere/in ineresul serviciului, derulata la nivelul Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Harghita

2. Procedura detaliaza modul de verificare a competentelor specifice detinute de candidati,
raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferenta
functiei publice pentru care se organizeaza concursul sau procedura de transfer la cerere / in
interesul serviciului.

3. Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute la art. 10 din Anexa 10 la 0.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) competitia, principiu potrivit caruia la ocuparea posturilor vacante, la Agentia Judeteana
pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita se realizeaza verificarea competentelor necesare
exercitarii unei functii publice;
b) transparenta, principiu potrivit caruia Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
Harghita are obligatia de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes
public referitoare la modalitatea de organizare si desfasurare a procedurilor de ocupare a
posturilor vacante, precum si la rezultatele etapelor din cadrul procedurii ocupare a posturilor
vacante, cu respectarea prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
c) competenta, principiu conform caruia persoanele care doresc sa ocupe o functie publica
vacanta, trebuie sa demonstreze detinerea competentelor generale si a competentelor
specifice necesare functiei publice respective;
d) egalitatea accesului la functiile publice pentru fiecare cetatean, principiu conform caruia
are dreptul sa se inscrie la procedura de ocupare a postului vacant, orice persoana care
indeplineste conditiile legale de ocupare a unei functii publice prin concurs sau transfer la
cerere/ in interesul serviciului, indiferent de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, opinii politice sau de
orice alta natura.

Il. Domeniul de aplicare
1.Prezenta procedura se aplica de catre:

a) Persoanele care doresc sa ocupe prin concurs sau transfer la cerere/in interesul serviciului
o functie publica vacanta, in cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Harghita;
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b) Personalul din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita care are
calitatea de membru in comisia de evaluare;
c) Expertii nominalizati din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita
pentru testarea competentei specifice in cadrul probei suplimentare/probei scrise.

2.Procedura se aplica la ocuparea prin concurs sau prin transfer la cerere/in interesul
serviciului a unei functii publice vacante din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei
de Munca Harghita, in situatia in care competentele specifice nu sunt atestate, de catre
candidati, cu documente si se opteaza pentru verificarea competentelor specifice prin proba
suplimentara/ proba scrisa.

lll. Documente de referinta

1. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
Si completarile ulterioare
2. Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Statutul Agentiei Nationale pentru
Ocuparea  Fortei de Munca, cu modificarile si  completarile ulterioare;

IV. Definitii

a) competenta - set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile, ce cuprinde:
cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati, care fac posibila indeplinirea eficace si eficienta a
unei activitati;

b) competente specifice - competente obligatorii care au in componenta cunostinte, atitudini,
aptitudini si abilitati, stabilite la nivelul autoritatilor si institutiilor publice pentru fiecare post
in parte, necesare ocuparii unei functii publice;

c) cunostinte - componenta a unei competente care se refera la cunoasterea sau intelegerea
teoretica si/sau faptica a unui subiect dat, dobandita prin educatie sau prin experienta;

d) abilitate - componenta a unei competente care se refera la capacitatea, dobandita in urma
exersarii, de a pune in practica o intelegere teoretica a unui subiect;

e) aptitudine - componenta a unei competente care consta in capacitatea de a atinge
rezultatele asteptate;

f) atitudine - componenta a unei competente care se refera la predispozitii invatate de a
reactiona cu consecventa la idei, persoane sau situatii;

g) expert - persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, sau experienta
profesionala atestata prin fisa postului in domeniul in care se testeaza competentele specifice
din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d) din Anexa 8 la OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, ale candidatului prin proba
suplimentara/proba scrisa desfasurata in cazul concursului si transferului la cerere /in interesul
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serviciului si care poate fi functionar public desemnat prin decizie a directorului executiv al
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita.

in cazul ocuparii functiilor publice de conducere vacante, calitatea de expert o are un alt
functionar public de conducere din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Harghita.

Expertul nu este membru al comisiei de concurs/evaluare constituite in cazul concursului si al
transferului la cerere/in interesul serviciului, sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

h) locatia de desfasurare a probei suplimentare/ probei scrise - spatiul precis determinat
care sa asigure conditii optime pentru desfasurarea probei suplimentare/ probei scrise;

i) proba suplimentara/ proba scrisa - etapa in cadrul procedurii de concurs si de transfer la
cerere /in interesul serviciului, care se organizeaza in situatia in care pentru ocuparea anumitor
functii publice sunt necesare competente specifice din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit.
d) din Anexa 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, iar modalitatea
stabilita la nivelul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita pentru
dovedirea acestor competente este verificarea in cadrul probei suplimentare/ probei scrise. Se
desfasoara ulterior verificarii conditiilor de studii si de vechime si se gestioneaza de catre un
expert in domeniu.

j) Persoana responsabila din cadrul structurii cu atributii de resurse umane - persoana care
gestioneaza raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul structurilor care solicita
ocuparea functiilor publice vacante prin concurs sau transfer la cerere/ in interesul serviciului
(persoana responsabila poate fi si secretarul comisiei de concurs/ evaluare constituita pentru
erularea procedurii de concurs sau transfer la cerere in interesul serviciului/).

V. Proba suplimentara/ proba scrisa

1. Verificarea competentelor specifice in cadrul probei suplimentare/probei scrise se realizeaza
prin rezolvarea unor teste-grila sau teste cu intrebari deschise si/sau exercitii (jocuri de rol)
care constau in rezolvarea unor situatii practice (scenarii administrative).

2. Proba suplimentara/proba scrisa se gestioneaza de catre expertul nominalizat prin decizie a
directorului Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita.

3. Pot fi desemnati experti, functionari publici din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea
Fortei de Munca Harghita, pentru gestionarea probei suplimentare/probei scrise de testare a
competentelor specifice si care indeplinesc conditiile prevazute la pct. IV lit. g) din procedura.

4. La nominalizarea expertilor prin decizie a directorului executiv al Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Harghita, structura de specialitate cu atributii in resurse umane se
asigura ca acestia nu sunt membri ai comisiei de concurs/evaluare constituita pentru derularea
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in bune conditii a procedurii de concurs sau a procedurii de transfer la cerere/in interesul
serviciului.

V.1 Pregatirea probei suplimentare/ probei scrise
1.Proba suplimentara/ proba scrisa se desfasoara:

a) ulterior afisarii rezultatelor la etapa de verificare a eligibilitatii candidatilor, dar nu mai
tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa, respectiv data prevazuta
pentru interviu, in cazul procedurii de transfer la cerere/in interesul serviciului.

V.2 Elaborarea subiectelor pentru proba suplimentara/ proba scrisa

1.Subiectele pentru proba suplimentara/ proba scrisa vor fi stabilite de catre expertul
nominalizat, in ziua probei. Subiectele se semneaza de catre expert si se inchid in plic sigilat
si  stampilat, care se va deschide numai in prezenta candidatilor.
2.Expertul nominalizat raspunde individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
elaborate.

3.Punctajul  total acordat subiectelor este de maxim 100 de puncte.
4.Durata probei suplimentare/probei scrise se stabileste de catre expertul desemnat, in functie
de gradul de dificultate si complexitate a subiectelor si nu poate fi mai mare de o ora.

V.3 Desfasurarea propriu-zisa a probei suplimentare/ probei scrise

1.Pot participa la proba suplimentara/ proba scrisa doar candidatii declarati admisi la proba de
verificare a  eligibilitatii = candidatilor in etapa de selectie a dosarelor.
2. La ora inceperii probei suplimentare/ probei scrise, persoana responsabila din cadrul
structurii  cu  atributii de  resurse umane face prezenta  candidatilor.
3. De regula, persoana responsabila din cadrul structurii cu atributii de resurse umane asigura
supravegherea candidatilor pe toata perioada testarii impreuna cu expertul nominalizat.

V.4 Evaluarea candidatilor la proba suplimentara/ proba scrisa, comunicarea rezultatelor
si solutionarea contestatiilor

1.Evaluarea candidatilor la proba suplimentara/ proba scrisa se face de catre expertul
desemnat, pe baza baremului de corectare, imediat dupa finalizarea probei suplimentare/
probei scrise Si se acorda calificativul ,admis” sau ,respins”.
2.Este declarat admis candidatul care a obtinut minim 60 de puncte din cele 100 posibile, in
cazul functiilor publice de executie si de 70 de puncte din cele 100 posibile, in cazul functiilor
publice de conducere.
3. Punctajele vor fi acordate pentru fiecare subiect in parte si nu vor fi afisate in documentul
aferent rezultatelor probei suplimentare si nici nu constituie parte din punctajul final al
procedurii de ocupare a postului vacant, aferent functiei publice.
4. Persoana responsabila din cadrul structurii cu atributii de resurse umane pune la dispozitia
expertului cate o fisa individuala pentru fiecare candidat, potrivit Anexei nr. 1.
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Fisa individuala se anexeaza la documentele intocmite in cadrul procedurii de ocupare a
postului vacant, aferent functiei publice.
5. Expertul desemnat transmite fisele individuale in care a consemnat rezultatele
»admis”/, respins” pentru fiecare candidat in parte, persoanei responsabile din cadrul structurii
cu atributii de resurse umane.
6. Rezultatele probei suplimentare/ probei scrise se comunica de catre secretarul comisiei de
evaluare potrivit Anexei nr. 2, prin afisare pe pagina de internet a Agentiei Judetene pentru
Ocuparea Fortei de Munca Harghita, la sectiunea ,Cariera Profesionala”, imediat dupa
corectarea lucrarilor.

7. Contestatiile privind rezultatul probei suplimentare/probei scrise se pot depune la
secretariatul AJOFM Harghita in termen de 24 de ore de la afisarea acestora.

Expertul numit pentru solutionarea contestatiilor evalueaza rezultatul probei obtinut de catre
candidatul contestatar, in termen de maximum 24 de ore de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiilor.

Expertul numit pentru solutionarea contestatiilor, consemneaza intr-un proces verbal
observatiile, notele acordate de acesta si rezultatul si il inainteaza secretarului comisiei de
concurs/evaluare, incadrandu-se in acelasi termen de maximum 24 de ore de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiilor.

Pot participa la proba urmatoare numai candidatii declarati admisi la proba suplimentara /
scrisa de testare a competentelor specifice din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d) din
Anexa 8 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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Anexa nr. 1

pentru expertul nominalizat la proba suplimentara/proba scrisa de testare a
competentelor specifice din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d) din Anexa 8 la
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Functia publica pentru care se organizeaza proba suplimentara/proba scrisa:

1.

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin decizia Directorului executw al
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita nr. .......... [ eienannn. :

Informatii privind proba suplimentara/proba scrisa

Competenta specifica testata:

Numele si prenumele Data desfasurarii probei Rezultatul probei
candidatului suplimentare/probei scrise suplimentare/probei scrise
1.

Semnatura expertului nominalizat:
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Anexa nr. 2

Rezultatul probei suplimentare/probei scrise de testare a competentelor specifice din
categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d) din Anexa 8 la OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, organizata in cadrul procedurii

de ocupare a postului vacant

Nr. crt. Codul Functia Competenta Rezultatul probei
candidatului publica de specifica testata in | suplimentare

executie/de cadrul probei /probei scrise
conducere suplimentare/probei | (,,admis”/,,respins”)
pentru care scrise
candideaza

1.

2.

Afisat astazi .........c.cc.euenne. o) - R yla e

Contestatiile se pot depune la secretariatul AJOFM Harghita.....

Secretar,
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