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MINISTERUL MUNCII

FAMILIEL TINERETULUL §I SOLIDARITATIT SOCIALE  ANOEN\
ORDIN Nr. I

pin_ (/- OG- 2026

Presedintele Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, domnul Adrian Zvinca, numit prin
Decizia Prim-Ministrului nr.55/03.03.2026,

In temeiul art.22 alin.(3) din Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei
Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

Avand in vedere:

Legea nr.202/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare, cu modificarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.1610/2006 privind aprobarea Statutului Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.222/2026 privind modificarea si completarea Statutului Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.1610/2006;

Contractul de finantare nr.OIR 7870/23.07.2025 incheiat intre Ministerul Investitiilor si Proiectelor
Europene in calitate de Autoritate de Management, reprezentat prin Organismul intermediar regional
pentru Programe europene capital uman - Regiunea Bucuresti-lifov si Agentia Nationald pentru
Ocuparea Fortei de Munca in calitate de Beneficiar al finantarii, pentru implementarea proiectului
»SMART- SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru viitor” cod SMIS 341066;

Referatul de aprobare 120928/DRUS/27.05.2026.

Emite urmatorul,
ORDIN

Art.1 Tn temeiul prevederilor art.506 alin.(9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale art.ll
din Hotardrea Guvernului nr.222/2026, incepand cu data prezentului ordin se aproba procedura
internd de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice in cadrul
aparatului central al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca si agentiilor pentru
ocuparea fortei de munca judetene si a municipiului Bucuresti, in vederea asigurarii implementarii
Proiectului “SMART SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru viitor” finantat prin
Programul Educatie si Ocupare 2021-2027, prevazuta in Anexa care face parte integranta din
prezentul ordin.

Art.2 Prezentul ordin se comunica managerului proiectului prevazut la art.1 si agentiilor pentru
ocuparea fortei de munca judetene si a municipiului Bucuresti.

Art.3 Directia Resurse Umane si Salarizare si agentiile pentru ocuparea fortei de munca judetene si a
municipiului Bucuresti vor duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

PRESEDINTE,

Adrian Zvincd , .
4 O

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
Str. Avalansei, nr. 20-22, Sector 4, Bucuresti
Tel.: +4 021 303 98 31; Fax: +4 021 303 98 38
e-mail: anofm@anofm.gov.ro, www.anofm.ro







ANEXA

PROCEDURA INTERNA

de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice in cadrul aparatului central al
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca si agentiilor pentru ocuparea fortei de munca judetene si
a municipiului Bucuresti, in vederea asigurarii implementarii Proiectului ,SMART SPO - Servicii modeme,
accesibile si pregétite pentru viitor” finantat prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Capitolul | - Dispozitii generale

Art. 1. Prezenta procedurd internd stabileste documentele necesare transferului la cerere, modalitatea de
verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului si modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor
specifice pentru ocuparea, prin transfer la cerere, a functiilor publice vacante din cadrul aparatului central al
Agentiei Nationale pentru Ccuparea Fortei de Muncd, denumita Tn continuare ANOFM, si al agentiilor pentru
ocuparea fortei de munca judetene si a municipiului Bucuresti, denumite Tn continuare agentii teritoriale, in
vederea implementarii Proiectului ,SMART SPO - Servicii moderne, accesibile si pregatite pentru viitor”, finantat
prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027.

Art. 2. Procedura se aplica funciiilor publice vacante repartizate prin intermediul proiectului ,SMART SPO -
Servicii moderne, accesibile si pregétite pentru viitor”, a caror ocupare conditioneaza indeplinirea unor indicatori
de rezultat sau de proiect stabiliti in baza contractului de finantare din fonduri europene nerambursabile, in
conditiile legii.

Art. 3. Ocuparea prin transfer la cerere se realizeazd cu respectarea principiilor legalitatii, transparentei,
competentei, tratamentului egal, nediscriminarii, impartialitaiii, confidentialitatii datelor cu caracter personal si
trasabilitatii operatiunilor administrative.

Art. 4. In sensul prezentei proceduri, prin competente specifice se inteleg competentele stabilite prin fisa postului
si prin anuntul de ocupare prin transfer, necesare exercitérii atributiilor functiei publice vacante, inclusiv
competentele dovedite prin certificate, atestate, documente privind formarea profesionala, documente privind
experienta minima intr-un domeniu, competente digitale, lingvistice sau alte documente ori probe prevazute de
lege.

Art. 5. Transferul la cerere se poate realiza numai pentru o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau pentru o functie publica vacanta
de nivel inferior, in conditiile Codului administrativ, astfel:

pentru functionarii publici de executie, functia publica de nivel inferfor este orice functie publica avand un grad
profesional mai mic decét gradul profesional al functiei publice detinute sau o clasé de nivel inferior;

pentru functionarii publici de conducere, functia publica de nivel inferior este o functie publicd de conducere
situaté ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, precum si orice functie publica de executie.

Art. 6. Pot participa la procedura de transfer la cerere functionarii publici numiti pe pericadd nedeterminata care
indeplinesc, cumulativ, conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitatea studiilor, conditile specifice si
competentele specifice prevazute pentru functia publicd vacanta. Functionarii publici numiti intr-o functie publica
de grad profesional debutant nu pot ocupa prin transfer la cerere functiile publice prevazute de prezenta
procedura, cu exceptia situatiilor expres permise de lege.

Art. 7. Cerintele specifice aferente posturilor incluse in prezenta procedurd sunt prevazute in anexa nr. 1 la
procedurd. Cerintele din anexa nr. 1 se completeaza, pentru flecare post, cu fisa postului, cu conditile de vechime
si cu alte competente specifice stabilite prin anunt, cu respectarea prevederilor legale aplicabile functiei publice.

Art. 8. Transferul la cerere se aprobé de presedintele ANOFM pentru functiile publice vacante din aparatul central
al ANOFM, respectiv de conducétorul agentiei teritoriale pentru functiile publice vacante din cadrul agentiei
teritoriale, dupa verificarea indeplinirii conditiilor si, dupa caz, dupa finalizarea selectiei prevézute de prezenta
procedura.
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Capitolul Il - Publicitatea procedurii si documentele necesare

Art. 9. Structura de resurse umane competenta asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la
cerere a functiei publice vacante pe pagina de internet a ANOFM sau, dupa caz, pe pagina de internet a agentiei
teritoriale, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru verificarea competentelor specifice
ofi pentru prima proba a procedurii.

Art. 10. Anuntul va cuprinde cel pufin urmétoarele elemente:

denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare si structura in care se afla functia publica vacanta;
categoria, clasa, gradul profesional, denumirea functiei publice, numarul de posturi si locul de desfasurare a
activitatii;

fisa postului sau sinteza atributiilor principale, cu mentiunea ca fisa postului se pune la dispozitia perscanelor
interesate;

conditiile de studii, de vechime si celelalte conditii specifice pentru ocuparea funciiei publice;

competentele specifice solicitate si modalitatea de verificare a acestora: prin documente, prin proba suplimentara
sau, dupa caz, prin proba scrisa;

documentele necesare inscrierii si modelul cererii de transfer;

perioada, modalitatea si locul de depunere a dosarelor;

calendarul estimativ al etapelor, data, ora si locul desfasurarii probei suplimentare/probei scrise si ale interviului,
dupa caz;

bibliografia si tematica, atunci cind se organizeaza interviu sau proba suplimentar3;

modalitatea de comunicare a rezultatelor, termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiilor;a
datele de contact ale secretfariatului comisiei si informatii privind asigurarea adaptirii rezonabile pentru
persoanele cu dizabilitati.

Art. 11. Persoanele interesate depun dosarul de transfer la registratura ANOFM sau la registratura agentiei
teritoriale, dupa caz, in termenul prevazut in anunt, care nu poate fi mai mic de 20 zile calendaristice de la data
publicarii anuntului, cu respectarea termenului general de publicitate prevazut la art. 8.

Art. 12. Dosarul de transfer la cerere contine urmatoarele documente:

cererea de transfer [a cerere, conform modelului prevazut in anexa nr. 2;

copia actului de identitate;

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului administrativ de numire Tn functia publica detinutd sau adeverinta eliberatd de autoritateafinstitutia
publicd angajatoare, din care sa rezulte functia publica detinuta, categoria, clasa, gradul profesional, tipul
raportului de serviciu si faptul c& numirea este pe perioada nedeterminata;

copia diplomelor de studii, certificatelor i a altor documente care atesta studiile, specializarile, perfectionarile si
competeniele specifice solicitate;

copia carnetului de munca, dupa caz, sifsau adeverinia eliberatd de angajator pentru dovedirea vechimii in
munca si a vechimii in specialitatea studiilor necesare ocupdarii functiei publice;

declaratie pe propria rAspundere privind inexistenta unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, in
raport cu functia solicitatd, daca este cazul;

acordul/informarea privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului prevazut in anexa nr.3;
alte documente solicitate prin anunt, necesare verificarii conditiilor sau competentelor specifice, cu respectarea
legii.

Art. 13. Copiile documentelor se prezinta in copii certificate pentru conformitate cu originalul de catre secretarul
comisiei, pe baza documentelor originale, ori in copii legalizate. Tn cazul documentelor transmise electronic,
acestea trebuie s fie semnate cu semnaturd electronica calificatd sau sa fie prezentate Tn original/copie
certificatd pana cel tarziu la data stabilitd de secretarul comisiei.

Art. 14. Fiecérui dosar i se atribuie un numér de inregistrare. Comunicarea rezultatelor pe pagina de internet se
realizeazd prin afisarea numarului de Tnregistrare sau a unui cod unic de identificare, fara publicarea datelor cu
caracter personal ale candidatilor.
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Capitolul 1If - Constituirea comisiilor si atributiile acestora

Art. 15. Pentru fiecare procedurd de transfer la cerere, prin act administrativ al persoanei competente, se
constituie comisia de evaluare, comisia de solutionare a contestatiilor si se desemneazé secretarul comisiel.
Dupa caz, prin acelasi act administrativ sau prin act administrativ distinct se desemneaza expertul/expertii pentru
verificarea competentelor specifice prin proba suplimentarad sau proba scrisa.

Art. 16. Comisia de evaluare este formata din 3 membri titulari si, dupa caz, membri supleanti, functionari publici
din cadrul structurii in care se afla functia publicd vacantd sau din alte structuri ale ANOFM/agentiilor teritoriale,
in situatia in care numarul de functionari publici este insuficient ori existd incompatibilititi sau conflicte de
interese.

Art. 17. Pot fi desemnati membri in comisia de evaluare functionari publici definitivi care indeplinesc cumulativ
urmatoarele conditii:

au cunostinte, pregatire sau experienta in domeniul functiei publice vacante, in managementul resurselor umane
sau Tn administratia publica;

detin o functie publicd cel pufin din aceeasi clasd cu functia publicd de executie vacantd pentru care se
organizeaza procedura, atunci cand este posibil;

au o conduitd profesionald corespunzétoare si probitate morala recunoscuta;

nu se afld in situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, potrivit legii si prezentei proceduri.

Art. 18. Nu poate fi desemnat si nu poate participa la activitatile comisiei persoana care:

are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interese patrimoniale care pot afecta
impartialitatea evaluarii;

are un interes politic, economic sau personal, direct ori indirect, care poate afecta integritatea, imparialitatea sau
obiectivitatea evaluérii,

este sof/sotie, ruda sau afin pana la gradul IV inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al comisiei;
se afla in relatii de prietenie notorie, dusmanie, subordonare directd sau altd relatie de natura sa afecteze
aparenta de impariialitate;

a acordat consultanta sau sprijin direct candidatului in pregatirea dosarului ori a probelor din cadrul procedurii.

Art. 19. Membrii comisiilor, secretarul si expertii completeazd declaratia privind conflictul de interese si
confidentialitatea, conform modelului prevazut in anexa nr. 8, anterior inceperii activitatilor de evaluare.

Art. 20. Expertul desemnat pentru verificarea competentelor specifice trebuie sa aiba pregatire de specialitate
atestatd, potrivit legii, In domeniul in care se testeazd competenta specifica. Expertul poate fi functionar public
din cadrul ANOFM sau al agentiilor teritoriale ori persoana cu pregatire de specialitate atestatd, cu care institutia
a contractat servicii de consultanta, potrivit legii.

Art. 21. Comisia de evaluare are urmatoarele atributii principale:
verificd Tndeplinirea conditiilor de realizare a transferului la cerere si a conditiilor de participare;

verificd indeplinirea competentelor specifice prin documente sau, dupd caz, primeste rezultatele transmise de
expert/experti pentru proba suplimentara/proba scrisa;

stabileste planul de interviu, criteriile detaliate si punctajele aferente, cu respectarea prezentei proceduri;
realizeaza interviul si acorda punctajele in fisele individuale;

stabileste rezultatele etapelor si rezultatul final, pe care le transmite secretarului comisiei In vederea comunicarii;
intocmeste, prin grija secretarului, raportul final al procedurii.

Art. 22. Secretarul comisiei are urméatoarele atributii principale:

primeste, inregistreaza si gestioneaza dosarele depuse;

convoacd membrii comisiei si, dupa caz, expertii;

asigura evidenta documentelor, intocmeste procesele-verbale, centralizatoarele si comunicarile,
asigura afisarea rezultatelor si primirea contestatiilor;

pastreaza confidentialitatea datelor si asigura arhivarea dosarului procedurii;

Indeplineste orice alte activitdti administrative necesare derularii procedurii.
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Capitolul IV - Desfasurarea procedurii de transfer la cerere

Art. 23. Procedura de transfer la cerere cuprinde, in mod succesiv si eliminatoriu, urmétoarele etape:
selectia dosarelor si verificarea conditiillor de realizare a transferului;

verificarea competentelor specifice prin documente, iar in lipsa sau insuficienta acestora, prin proba suplimentars
sau, dupa caz, prin proba scrisa;

interviul, sustinut numai de candidatii declarati admisi la etapele anterioare;

solutionarea contestatiilor, dupa caz, si stabilirea rezultatului final;

fnaintarea raportului final si a cererii de transfer spre aprobare persoanei competente.

Art. 24. In etapa de selectie a dosarelor, comisia de evaluare verifica, pe baza documentelor depuse si a grilei
prevazute in anexa nr. 4, cel putin urmatoarele:

existenta unei functii publice vacante incluse in procedura;
calitatea de functionar public numit pe pericada nedeterminata;

corespondenta functiei solicitate cu o functie de acelasi nivel sau de nivel inferior, potrivit Codului administrativ;
indeplinirea conditiilor de studii, de vechime in specialitatea studiilor si a altor conditii specifice stabilite prin fisa
postului si anunt;

existenta documentelor obligatorii prevazute la art. 12;

Tndeplinirea conditiilor privind sanatatea corespunzitoare exercitarii functiei;

respectarea termenului $i modalitatii de depunere a dosarului.

Art. 25. Rezultatul selectiei dosarelor se stabileste cu mentiunea ,admis” sau ,respins”. Pentru dosarele respinse
se indicd in mod obligatoriu motivul respingerii. Rezultatul se publicd pe pagina de internet a ANOFM sau a
agentiei teritoriale, dupa caz, in termenul prevazut in calendarul procedurii.

Art. 26. Fiecare competenta specifica se verifica distinct. Verificarea se realizeaza prin una dintre urmatoarele
medalitati, dupa natura competentei si potrivit anunjului:

document sau documente care atestd competenta specifica respectiva;

testarea competentei specifice prin probd suplimentara;

testarea cunostintelor si abilitétilor care caracterizeazad competenta specificd prin proba scrisd, in cazurile
prevazute de lege.

Art. 27. Competentele specifice pot fi dovedite, dupé caz, prin urmétoarele documente: certificat de competente
lingvistice, certificat de competente digitale, certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala
specifice unui domeniu, document care atesta experienta minim& intr-un domeniu, diplome/atestate/autorizari
sau alte documente care atestd competentele specifice necesare ocuparii functiei publice. Documentele se
verifica Tn raport cu nivelul, standardul sau cerinta mentionatd in anunt si in fisa postului.

Art. 28, In situatia in care pentru ocuparea functiei publice este obligatorie indeplinirea unei conditii prevazute
de Codul administrativ care se identificd drept competenta specificd, aceasta se verificd prin documente, in
condiiile legii.

Art. 29. Proba suplimentara se organizeazé numai pentru competentele specifice care nu pot fi verificate sau nu
sunt dovedite corespunzator prin documentele depuse, dacd anuntul a prevazut aceastd modalitate de verificare.
Proba suplimentara are caracter eliminatoriu si se finalizeazé cu rezultatul ,admis” sau ,respins”.

Art. 30, Descrierea probei suplimentare se stabileste prin anunt si prin documentele comisiei si poate consta,
dupé caz, in test practic, simulare, probd de lucru, verificare pe calculator, exercitiu profesional, analizé de
situatie sau altd forma adecvaté competentei verificate. Proba se organizeaza astfel incét sa fie relevanta pentru
competenta specifica solicitatdl si sa asigure tratament egal candidatilor.

Art. 31. Evaluarea probei suplimentare se realizeazd de expertul/experiii desemnat/desemnati.Expertul
consemneaza pentru fiecare candidat rezultatul ,admis” sau ,respins” si, dupa caz, observatiile care justifica
rezultatul. Rezultatul se transmite comisiei de evaluare si se comunica prin publicare pe pagina de internet a
institutiel, utilizénd numarul de Inregistrare/codul unic al candidatului.
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Art. 32. In cazul probei scrise organizate pentru verificarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeazé o
competentd specific3, subiectele se elaboreaza pe baza bibliografiei si tematicii publicate, iar evaluarea se
realizeaza potrivit baremului stabilit anterior inceperii probei. Rezultatul probei scrise pentru competenta specifica
se exprima prin ,admis” sau respins”, in raport cu pragul minim stabilit prin anunt.

Art. 33. Candidatii nemultumiti de rezultatul selectiei dosarelor, al probei suplimentare sau al probei scrise pot
formula contestatie in termen de 24 de ore de la publicarea rezultatului. Contestatia se depune la registratura
institutiei sau prin modalitatea electronic indicata in anunt. Comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza
contestatia in termen de cel mult 24 de ore de la expirarea termenuiui de depunere a contestatiilor, iar rezultatul
se comunica prin publicare pe pagina de internet a institutiel.

Art. 34, La interviu participd numai candidatii declarati admisi la selectia dosarelor si la verificarea competentelor
specifice. Interviul se desfasoara pe baza planului de interviu intocmit de comisia de evaluare in ziua probei si
urmareste evaluarea capacitatii candidatului de a exercita atributiile functiei publice, Tn raport cu figa postului,
bibliografia, tematica si criteriile publicate.

Art. 35. Pentru interviu se acorda maximum 100 de puncte. Criteriile de evaluare pentru functile publice de
executie sunt:

capacitatea de analiz si sinteza;

abilittile de comunicare orala in domeniul de specialitate;

motivatia candidatului pentru ocuparea functiei publice si implicarea in obiectivele proiectului SMART SPO;
comportamentul in situatii profesionale dificile sau de criza, relevante pentru domeniul postului;

atitudini, aptitudini si abilitdti relevante pentru exercitarea atributiilor functiei publice, stabilite prin planul de
interviu.

Art. 36. Fiecare membru al comisiei de evaluare adreseaza cel putin o intrebare candidatului. Nu se pot adresa
tntrebéri referitoare la opiniile politice, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, origine sociala, viata
privata sau alte aspecte care pot constitui discriminare, potrivit legii.

Art. 37. Interviul se poate Inregistra audio sau audio-video numai cu acordul prealabil al candidatului, consemnat
in scris. In lipsa acordului, intrebérile si raspunsurile se consemneaza in scris de secretarul comisiei, In anexa
procesului-verbal. Inregistrarile se pastreazi potrivit legii si nomenclatorului arhivistic aplicabil, cel putin un an
de la data publicarii rezultatului final.

Art. 38. Punctajul final la interviu reprezintd media aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei. Sunt
declarati admisi la interviu candidatii care obtin minimum 50 de puncte. Rezultatul inferviului se publica in termen
de 24 de ore de la sustinerea probei.

Art. 39. Candidatii nemultumiti de rezultatul interviului pot formula contestatie in termen de 24 de ore de la
publicarea rezultatului. Contestatia se solutioneaza de comisia de solutionare a contestatiilor in termen de cel
mult 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Rezultatul contestatiei este final in cadrul
procedurii administrative interne.

Art. 40. Rezultatul final se stabileste dupa solutionarea contestatiilor sau, dupa caz, dupé expirarea termenului
de depunere a contestatiilor. Este declarat admis candidatul care a promovat toate etapele eliminatorii si a obtinut
cel mai mare punctaj la interviu pentru functia publica solicitata.

Art. 41. In caz de egalitate a punctajului final la interviu intre candidatii care au candidat pentru aceeasi functie
publica, departajarea se realizeaza succesiv dupad urmatoarele criterii:

punctajul acordat pentru criteriul ,motivatia candidatului pentru ocuparea functiei publice si implicarea in
obiectivele proiectului SMART SPO”;

vechimea mai mare in specialitatea studiilor necesare functiei publice;

punctajul acordat pentru criteriul ,capacitatea de analiza si sintez&”;

dacé egalitatea se mentine, comisia poate organiza un interviu de departajare, cu respectarea aceloragi reguli
de fransparentd si consemnare.
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Art. 42. | a finalul procedurii, comisia de evaluare ntocmeste raportul final, conform modelului prevazut in anexa
nr. 8. Raportul final consemneazé etapele parcurse, rezultatele obtinute, contestatiile formulate si solutiile date,
candidatul declarat admis, precum si propunerea de aprobare/respingere a cererii de transfer.

Capitolul V - Aprobarea transferului la cerere

Art. 43. Cererea de transfer la cerere a candidatului declarat admis, insofitd de raportul final al procedurii si de
dosarul candidatului, se Inainteaza spre aprobare presedintelui ANOFM sau conducatorului agentiei teritoriale,
dupa caz.

Art. 44. Aprobarea transferului la cerere se realizeaza prin rezolutie/act administrativ al persoanei competente,
cu respectarea prevederilor Codului administrativ. In cazul respingerii aprobérii, mésura se motiveaza in fapt si
n drept.

Art. 45. In situatia aprobarii transferului la cerere, ANOFM sau agentia teritoriald Tnstiinteazd cu celeritate
autoritatea ori institutia publica in cadrul careia isi desfésoard activitatea functionarul public despre aprobarea
cererii de transfer. Instiintarea va cuprinde solicitarea de emitere a actului administrativ de modificare a
raporturilor de serviciu, cu precizarea datei de la care urmeazé s& opereze transferul, n condifiile legii.

Art. 46. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii
actului administrativ de modificare a raporturilor de serviciu de catre autoritatea sau institutia publica de la care
se transferd functionarul public.

Art. 47. In cazul in care candidatul declarat admis renuntd la transfer, nu isi mentine cererea, nu prezinta
documentele originale solicitate ori se constatd c& nu sunt indeplinite conditiile legale pentru transfer, procedura
se poate finaliza cu respingerea cererii sau, dupa caz, cu inaintarea spre aprobare a cererii urmétorului candidat
admis, in ordinea punctajului final, daca acesta indeplineste toate conditiile.

Capitolul VI - Dispozitii finale

Art. 48. In situatia in care sunt inregistrate cereri de transfer formulate de persoane cu dizabilitati, institutia
asigura, la cerere, adaptarea rezonabila a etapelor procedurii, in conditiile Codului administrativ si ale legislatiei
privind protectia si promovarea drepturilor perseanelor cu dizabilitati.

Art. 49. Termenele prevdzute in prezenta procedurd se calculeaza pe zile calendaristice, dacd nu se prevede
expres ¢a sunt zile lucratoare. Termenul care se implineste intr-0 zi nelucratoare sau de sarbitoare legald se
prelungeste pana la sfarsitul primei zile lucratoare urmatoare.

Art. 50. Documentele aferente procedurii se arhiveazéd de structura de resurse umane competentd, potrivit
legislatiei arhivistice, nomenclatorului arhivistic si regulilor privind protectia datelor cu caracter personal.

Art.51.1n situatia in care functia publicd vacanta nu se ocupa prin transfer la cerere, procedura poate fi reluata,
cu publicarea unui nou anunt si cu respectarea prezentei proceduri.

Art. 52. Prezenta procedurd se completeaza cu prevederile Codului administrativ, ale legislatiei privind functia
publica, ale legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal, ale legislatiei privind egalitatea de sanse si
nediscriminarea, precum si cu celelalte prevederi legale aplicabile.

Procedura interna - Transfer SMART SPO
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Anexa nr. 2 la procedura - Cerere de transfer la cerere

Subsemnatul/Subsemnata
domiciliat/domiciliatd n

t]

1

posesor/iposesoare  al/a actului de identitate  seria nr. .
CNP , avand calitatea de funciionar public in cadrul
, pe functia publicd de

, categoria , Clasa , gradul

profesional , numit/numita pe perioadi nedeterminatd, formulez prezenta cerere
de transfer la cerers ne functia publica vacants de
, din cadrul

- ANCFM/AJOFM/AMOFM

Solicit realizarea transferului la cerere in temeiul art. 506 alin. (1) lit. b) si alin. (8) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, si declar ca am
luat cunostinta de prevederile procedurii interne aplicabile.

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

N ok wn =

Data: Semnatura:

Anexa nr. 3 la proceduri - Informare si acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

ANOFM/AJOFMIAMOFM prelucreazd datele cu caracter personal
furnizate prin dosarul de transfer la cerere exclusiv in scopul organizarii si desfasurarii procedurii de verificare
a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice, al comunicarii rezultatelor, al solutionarii
contestatiilor si al indeplinirii obligatiilor legale privind evidenta si arhivarea documentelor.

Temeiul prelucrarii 11 constituie indeplinirea unei obligatii legale si exercitarea autoritatii publice, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 si cu legislatia nationald aplicabila. Datele pot fi comunicate
membrilor comisiillor, expertilor, structurilor de resurse umane, conducerii institutiei $i altor autoritati publice,
in conditiile legii.

Subsemnatul/Subsemnata declar c& am luat
cunostintd de informarea privind prelucrarea datelor cu caracter personal si sunt de acord cu prelucrarea
datelor furnizate in scopurile mentionate mai sus, in mésura in care acordul este necesar potrivit legil.

Data: Semnatura:

Procedur3 internd - Transfer SMART SPO



Anexa nr, 4 la procedura - Grila de verificare a dosarului si a conditiilor de transfer

Nr. crt. Element verificat Rezultat Observatii
i Cerere de transfer depusa n termen Da/Nu
2 Act de identitate Da/Nu
3 Curriculum vitae Da/Nu
4 Dovada calitatii de funcfionar public numit pe perioad& Da/Nu
nedeterminatd
5 Functia solicitatd este vacanta si inclusd Tn procedura DafNu
6 Transferul se realizeaza pe funclie de acelasi nivel sau de | Da/Nu
nivel inferior
7 Conditii de studii indeplinite Da/Nu
8 Conditii de vechime Tn specialitatea studiilor Indeplinite Da/Nu
9 Conditii/cerinte specifice din fisa postului si anunt Ba/Nu
Indeplinite
10 Adeverintad medicald corespunzéatoare Da/Nu
11 Documente pentru competente specifice depuse Da/Nu/Nu este cazul
12 Alte documente solicitate prin anunt Da/Nu/Nu este cazul
Rezultatul seleciei dosarului ADMIS/RESPINS Motiv respingere, daca este cazul:

Membrii comisiei:

Secretar: Data:

Anexa nr. 5 la procedura - Model anunt privind ocuparea prin transfer la cerere

ANOFM/AJOFM/AMOFM publicd anuntul privind ocuparea prin
transfer la cerere a urméatoarei/urmatoarelor functii publice vacante:

Nr. Structura Functia publicd Clasalgrad Numar. Locul muncii

crt. : posturi

1

Anuntul va cuprinde: conditiite de studii, conditile de vechime, conditile si competentele specifice,
documentele necesare, perioada si modalitatea de depunere a dosarelor, bibliografiatematica, calendarul
etapelor, modalitatea de verificare a competentelor specifice, termenul de contestare si termenul de
solutionare a contestatiilor, precum si datele de contact ale secretariatului comisiei.

a

Dosarele se depun in  perioada - )

la

Proba suplimentaré/proba scrisd, dupad caz, se va desfisura la data de .
ora , 2

Interviul se va desfasura la data de , ora ,
la

Procedurd internd - Transfer SMART SPO



Anexa nr. 6 la procedura - Declaratie privind conflictul de interese si confidentialitatea

Subsemnatul/Subsemnata , avand calitatea de
membru al comisiei de evaluare/comisiei de solutionare a contestatiilor/secretar/fexpert in procedura de
transfer la cerere pentru functia publica vacanta de

, declar pe propria raspundere ¢d nu méa aflu in
niciuna dintre situatiile de incompatibilitate sau conflict de interese prevézute de lege si de procedura interna
aplicabila.

M4 oblig sa pastrez confidentialitatea informatiilor si documentelor la care am acces n cadrul procedurii si sa
semnalez de indata orice situatie care ar putea afecta impartialitatea sau obiectivitatea evaluarii.

Data: Semnétura:

Anexa nr. 7 la procedura - Fisa individuala de evaluare la interviu

Candidat cod/numar dosar: Functia publica:
::t Criteriu Punctaj acordat Observatii
1 Capacitatea de analiza si sinteza 20
2 Abilitdli de comunicare orald in domeniul de specialitate __ /20
3 Motivatia candidatului si implicarea in obiectivele profectului { __ /25
SMART SPO
4 Comportamentu Tn situaiii profesionale dificile/de crizé _ /20
5 Alte aptitudini si abilitdli relevante stabilite prin planul de ___ 115
interviu
TOTAL __ 1100
Membru comisie: Semnatura: Data:

Procedurd internd - Transfer SMART SPO
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Anexa nr. 8 la procedura - Raport final al procedurii de transfer la cerere

Incheiat astazi, . cu ocazia finalizarii procedurii de transfer la cerere pentru ocuparea
functiei publice vacante de din cadrul
Comisia de evaluare, numita prin actul administrativ nr. / , & constatat urmatoarele:
anuntul a fost publicat la data de ;
au fost depuse dosare de transfer la cerere;
in urma selectiei dosarelor au fost declarati admisi candidati si respinsi candidati;
competentele specifice au fost verificate prin documente/proba suplimentara/proba scrisa, dupa caz;
au fost formulate contestatii, solufionate potrivit documentelor anexate;
la interviu au participat candidati.

2:1 Cod candidat Rezultat final Observatii
Candidatul declarat admis este: cod/numar dosar , pentru functia publica

Propunerea comisiei: aprobarea/respingerea cererii de transfer la cerere, pentru urmétoarele motive:

Membrii comisiei:

Nume si prenume Semnatura
Nume si prenume Semnatura
Nume si prenume Semnatura
Secretar comisie: Semnatura

Procedura interna - Transfer SMART SPO



