MINISTERUL MUNCII
/ FAMILIE], TINERETULUI §I SOLIDARITATIH SOCIALE

ANOFMN\

Nr.6645/AJOFM Sibiu/17.07.2025

PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA PRIVIND OCUPAREA UNEI
FUNCTII PUBLICE VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU
PRIN TRANSFER LA CERERE SAU N INTERESUL SERVICIULUI

COD: PO - 125
Editia 1
Revizia 0

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU pagina 1 din 36
Operator de date cu caracter personal nr.572

Str. Morilor, Nr. 51A, Sibiu

Tel./Fax: +4 0269 210882;

e-mail: gjofim.sh@anofim gov.ro

www.anofm.ro



UrSRE SR PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA Editia: |
T PRIVIND OCUPAREA UNEI FUNCTII PUBLICE Revizia: 0
COMPARTIMENTUL VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU
Resurse Umane s | PRIN TRANSFER LA CERERE SAU TN INTERESUL Exemptte s
SERVICIULUI
Cod : PO 125 Pagina 2 din 36
4, Elaborat Verificat Verificat Avizat Aprobat
conformitate
PS
Comp. Resurse Umane | AJOFM SIBIU | Secretariatul | Comisia de AJOFM SIBIU
si Salarizare tehnic al monitorizare,
comisiei de coordonare si
monitorizare | indrumare
metodologica
a dezvoltarii
S.C.LLM.
Inspector superior Director Secretar Presedinte Director
Corina Laura Popescu executiv comisie comisie executiv
Cosmin Lavina Dan Dumitru | Cosmin
Adrian Rosu | Andrada Hurdu Adrian Rosu
Lupean
Data 17.07.2025 Data Data Da \ L2 Data
/) 17.07.2025 | 17.0A4,2025 17 0742¢25 17.07.2025
Semnatura ;_':-"/ ?w(tyé Seﬁ)’atura Seﬁn}éfiy’SeW
< : Y
/L 2] e

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU

Operator de date cu caracter personal nr.572
Str. Morilor, Nr. 51A, Sibiu

Tel./Fax: +4 0269 210882;

e-mail: ajgfm.shi@anofm gov.ro

www.anofm.ro

pagina 2 din 36




f 555 E STE) PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA Editia: |
A-J-O.F-M. SIBIU PRIVIND OCUPAREA UNEI FUNCTII PUBLICE Revizia: 0
COMPARTIMENTUL VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU
Resqrse Umanesi | PRIN TRANSFER LA CERERE SAU iN INTERESUL Exemplar nr.:
SERVICIULUI
Cod : PO 125 Pagina 3 din 36
1. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in formalizate
cadrul procedurii
formalizate
0. Coperta/pagina de garda 1-2
1. Cuprins 3
2. Scop 4
3. Domeniul de aplicare 4
4. Documente de referinta 5
5. Definitii si abrevieri 7
6. Descrierea activitatii 11
7. Responsabilitati 19
8. Fomular de evidenta a modificarilor 20
9. Formular de analiza a procedurii 20
10. Formular de distribuire/difuzare 21
11. Anexe 21
11.1 Diagrama de proces 21
11.2 Adresa de solicitare a acordului ANOFM pentru 23
organizarea procedurii de transfer pe functia publica
vacanta
11.3 Anunt privind organizarea procedurii de transfer 24
11.4 Cerere de transfer 29
11.5 Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal 30
11.6 Fisa individuala membri comisie de evaluare 31
11.7 Centralizator rezultate verificare eligibilitate candidati 32
11.8 Plan de interviu 33
11.9 Centralizator rezultate proba interviu 33
11.10 Raport final selectie 34
11.11 Adresa catre institutia publica de la care se transfera 35
candidatul declarat admis, privind finalizarea procedurii
si efectuarea transferului

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU
Operator de date cu caracter personal nr.572

Str. Morilor, Nr. 51A, Sibiu
Tel./Fax: +4 0269 210882;

e-mail: ajofin.sh@anofm.gov.ro
www.anofm.ro

pagine 3 din 36




PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA Editia: 1

Bt OsRgMESIEES PRIVIND OCUPAREA UNEI FUNCTII PUBLICE Revizia: 0

COMPARTIMENTUL VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU

Resyrse Umane s | PRIN TRANSFER LA CERERE SAU IN INTERESUL EXPmpIay e
SERVICIULUI

Pagina 4 din 36

Cod : PO 125

2.SCOP

2.1. Prezenta procedura documenteaza

(1) Organizarea si desfasurarea activitatiilor privind selectia personalului pentru ocuparea prin
transfer a unei functii publice vacante din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei
de Munca Sibiu;

{2) Pasii ce se impun a fi urmati in vederea organizarii conform prevederilor legale a etapelor
de selectie pentru ocuparea functiei publice vacante prin transfer de catre AJOFM Sibiu, in
scopul asigurarii personalului, functionari publici;

(3) Structurile functionale si persoanele implicate in realizarea activitatilor privind ocuparea
functiilor publice vacante prin transfer.

2.2. Oferé asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii procedurata.

2.3. Asigura continuitatea activitatii procedurate, inclusiv in conditiile in care va exista o fluctuatie
a personalului.

2.4. Sprijina auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare/control; sprijina managerul in
luarea deciziilor.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Se aplica la nivelul AJOFM SIBIU.

3.1. Prezenta procedura se aplica la nivelul AJOFM SIBIU, de catre structurile
functionale/personalul cu atributii in domeniul asigurarii resurselor umane - functionari publici,
conducerea AJOFM care are competenta de numire in functia publica.

3.2. Principalele etape ale activitatii procedurale sunt urmatoarele:

-Constituirea comisiei de evaluare si desemnarea expertilor in cazul organizarii probei
suplimentare de verificare a indeplinirii competentelor specifice din fisa postului vacant pe care
urmeaza sa se facia transferul;

- Publicarea anuntului privind demararea procedurii de transfer;
- Verificarea eligibilitatii candidatilor;
- Desfasurarea interviului;

3.3. Listarea principalelor subactivitati de care depinde/care depind de activitatea procedurata.
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3.3.1. Principalele subactivitati de care depinde activitatea procedurata:

- identificarea functiei publice vacante care poate fi ocupata prin transfer;

- verificarea existentei bugetului necesar pentru cheltuielile de personal;

- solicitarea acordului ANOFM privind ocuparea prin transfer a unei functii publice vacante;
3.3.2. Principalele subactivitati care depind de activitatea procedurata:

- numirea in functie publica, prin act administrativ, a personalului AJOFM Sibiu.

3.4. Listarea compartimentelor care furnizeazi date/beneficiare a rezultatelor activititii
procedurate.

- Resurse umane si salarizare;

- Executie bugetara, Financiar, Contabilitate, Administrare fond de garantare pentru plata
creantelor salariale

- Conducerea AJOFM Sibiu.
3.5. Listarea compartimentelor implicate in desfisurarea activitatii procedurate:
- Responsabil RU;
- Compartimente functionale din cadrul AJOFM SIBIU
- Conducerea AJOFM Sibiu.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Reglementari internationale:
4.2, Legislatie primara:
- Constitutia Romaniei, republicat;

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

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Legea nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE -
Regulamentul General privind Protectia Datelor (RGPD/GDPR), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

4.3. Legislatie secundara:

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

- Ordinut Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

4.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale AJOFM Sibiu:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al AJOFM Sibiu;
- Organigrama AJOFM Sibiu;
- Fise de post AJOFM Sibiu.
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5.1. Definitii ale termenilor

5. DEFINITII $I ABREVIERI

Nr.
Crt.

Termen

Definitia/actul care defineste termenul

1.

Activitate

totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat;

Activitate procedurata

reprezinta un proces major sau activitate semnificativa pentru care se
pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditiile de regularitate, eficacitate, economicitate si
eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice;

Procedura

prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual, atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere prevederile legale in vigoare si normele interne ale
ANOFM;

Procedura operationala

descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente din institutie, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

Procedura documentata

modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic, procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem
(procedura generala)

descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

Revizie procedura

actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii;

Editie procedura

forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare;

Standarde de control
intern

un minim de reguli de management, menit sa creeze un model de
control managerial uniform si coerent. De asemenea, standardele
consituie un sistem de referintd, in raport cu care se evalueaza
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sistemele de control intern, se identifica zonele si directiile de
schimbare;

ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitatii publice intr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea si
depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere,
referitoare la segmentul financiar si de management.

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile;

comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

se va folosi cu referire la normele privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice in cadrul cdrora sunt stabilite functiile publice prevazute la
art. 385 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, cu exceptia celor care
beneficiaza de statute speciale in conditiile legii - Anexa nr.10 parte
integrantd a OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care 1i revin titularului unui post; in general, fisa
postului cuprinde: informatii generale privind postul (denumirea
postului, nivelul postului, scopul principal al postului), conditiile
specifice pentru ocuparea postului (studiile de specialitate,
perfectionari, cunostinte de operare/programare pe calculator, limbi
straine, abilitati, calitati si aptitudini necesare, cerinte specifice,
competenta manageriala), sarcinile/atributiile postului, sfera
relationala;

persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica;

10.
Control intern/
managerial
11. Comisia SCIM
12. Norme
18 Fisa postului
14. Functionar public
15. | Functie publica vacanta

orice functie publica in care nu a fost numit prin act administrativ un
functionar public, pe perioada nedeterminata, inclusiv functia publica
temporar ocupatd, in conditiile legii;
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modalitatea de realizare a etapei de selectie a functionarilor publici
prin transfer prevazut la art. 506 din cod, organizata de fiecare
institutie si autoritate publica pentru functiile publice vacante
16. Selectie pentru prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din cod, cu exceptia celor care
transfer beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, sau de comisia de
concurs special constituita pentru ocuparea functiilor publice din
categoria Tnaltilor functionari pubtici, in cadrul céreia se verifica
competentele specifice si cunostintele de specialitate necesare
ocuparii unei functii publice vacante;

act unilateral cu caracter individual sau normativ, emis de o autoritate
17. Act administrativ publica in vederea executarii ori a organizarii executarii legii, dand
nastere, modificand sau stingand raporturi juridice;

organ colegial special constituit in vederea luarii unor decizii, conform
18. Comisie de concurs | legii, asupra rezultatelor desfasurdrii etapei de selectie a
functionarilor publici prin transfer;

organ colegial special constituit in vederea luarii unor decizii, conform
Comisie de solutionare | legii, in urma solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor
19. a contestatiilor candidati la ocuparea unei functii publice, asupra mentinerii sau, dupa
caz, modificarii rezultatelor stabilite de comisia de selectie;

persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului
prin proba suplimentara desfasurata in cadrul selectiei pe post si care
poate fi functionar public desemnat de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a procedurii de transfer pe functia
publica vacanta, ori persoana cu care autoritatea sau institutia publici
organizatoare a procedurii de transfer a contractat servicii de
consultanta;

20. Expert

este proba etapei de selectie care consta in verificarea indeplinirii
21. | Verificarea eligibilitatii | conditiilor de participare, inclusiv a competentelor specifice, dupa
candidatilor caz, pe baza documentelor din dosarele de concurs constituite de
catre candidati.

se verifica indeplinirea competentelor specifice necesare exercitarii
22, Interviul functiei publice, care nu au fost verificate prin alte probe, precum si
motivatia candidatilor.
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5.2. Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. | ANOFM Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd
2. | ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
3. | AJOFM Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Muncd Sibiu
4. | DE Director executiv al AJOFM Sibiu
5. | DEADJ Director executiv adjunct al AJOFM Sibiu
6. | SF Structuri functionale
7. | CRUS Compartiment Resurse Umane si Salarizare
8. | Fpex Functionar public cu functie de executie
9. | Fpcond Functionar public cu functie de conducere
10. | ROF Regulament de organizare si functionare
" | cesreacacs e s oo et atglcre oy el
12.| CJRP Compartiment Juridic si Relatii cu Publicul
13. | CE Comisie de evaluare
14. | SC Secretar comisie
15. | SSF Sefi structuri functionale
16. | PCE Presedinte comisie de evaluare
17. | MCE Membru comisie de evaluare
18.| ¢ Candidat
19. | NA Nomenclator arhivistic
20. | Cod OUG nr.57/2019 privind Codut Administrativ
21.| Norme Anexa nr.8 la QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ
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6. DESCRIEREA ACTIVITATII
6.1. Generalitati

(1) Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice vacante se poate face in
limita posturilor vacante existente in statul de functii al AJOFM.

(2) Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei si gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanté de nivel
inferior.

(3) Pentru functionarii publici de executie prin "functie publica de nivel inferior” se intelege orice
functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute
sau de clasa de nivel inferior.

(4) Pentru functionarii publici de conducere prin “functie publica de nivel inferior” se intelege o
functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute,
precum si orice functie publica de executie.

(5) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile pentru ocuparea functiei publice.

(6) Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminata.

(7) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducerii AJOFM, cu acordul scris al
functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care
este numit functionarul public.

(8) Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducétorului
AJOFM.

(9) In vederea realizirii transferului AJOFM verifici indeplinirea de cétre functionarul public a
competentelor specifice prevazute in fisa postului aferenta functiei publice in care urmeaza sa
fie transferat.

(10)  Transferul nu se aplica in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad
profesional debutant.

(11)  Nu pot fi ocupate prin transfer functii publice vacante cuprinse in Centralizatorul privind
necesarul de resurse umane pentru functiile publice vacante si/sau previzionate a se
vacanta, in vederea elabordrii planului de recrutare a functionarilor publici transmis catre
ANFP!
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6.2. Documente utilizate
6.2.1. Lista si provenienta documentelor
Denumire document Provenienta Cod de
identificare
0 1 2 3
1. | Stat de personal al AJOFM Sibiu CRUS -
2. | Planul de ocupare prin concurs a functiilor vacante din CRUS -
cadrul AJOFM Sibiu
3. | Avizul ANFP pentru competentele specifice ale functiei CRUS -
publice vacante
4, | Adresa de solicitare a acordului ANOFM pentru CRUS Anexanr. 1la
organizarea procedurii de transfer pe functia publica procedura
vacanta
5. | Adresa privind acordul ANOFM pentru organizarea Presedinte -
procedurii de transfer pe functia publica vacanta ANOFM
Act administrativ DE constituire CE CRUS -
7. | Anunt privind organizarea procedurii de transfer CRUS Anexanr. 2 la
procedura
8. | Cerere de transfer candidat Anexa nr. 3 la
procedura
9. | Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal candidat Anexa nr.4 la
procedura
10. | Fisa individuala membri comisie de evaluare Membri CE Anexa nr. 5 la
procedura
11. | Centralizator rezultate verificare eligibilitate candidati CE Anexanr. 6 la
procedurd
12. | Centralizator rezultate proba suplimentara (daca este Expert -
cazul)
13. | Plan de interviu CE Anexanr. 7 la
procedura
14. | Anexa (PV) la interviu CE -
15. | Centralizator rezultate proba interviu CE Anexa nr. 8 la
procedura
16. | Raport final al selectiei CE Anexa nr. 9 la
procedura
17. | Adresa catre ANOFM privind finalizarea procedurii si CRUS Anexanr. 10 la
efectuarea transferului procedura
18. | Act administrativ de incadrare DE -
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6.3. Resurse necesare

6.3.1. Resurse materiale:

- Camera spatioasa - spatiu corespunzator organizarii etapei de selectie;
- Masa de lucru si scaune;
- Unitate PC cu acces la retea, acces la internet;

- Birotica si consumabile;

6.3.2. Resurse umane:
Personal din cadrul AJOFM Sibiu.
6.3.3. Resurse financiare:

Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul asigurarilor pentru somaj, in
vederea:

achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii;

asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii;

asigurarii cheltuielilor de personal, direct implicate in activitate;

cheltuieli legate de expedierea documentelor.

6.4. Modul de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

1.ldentificarea functiei publice vacante care poate fi ocupatd prin transfer, conform

prevederilor legale in vigoare
(1)  Lasolicitarea directorului executiv al AJOFM sau a unui alt conducator/coordonator al unei

structuri functionale din cadrul AJOFM, se identifica functia publica vacanta care poate fi ocupata
prin transfer. Identificarea se face pe baza Statului de personal valabil la data respectivé, a Planului
de ocupare prin recrutare si in functie de existenta bugetului necesar pentru cheltuielile de
personal. Informatiile privind existenta posturilor vacante si situatiase furnizeaza de catre CRUS.

(2)  Compartimentul Executie bugetara, Financiar, Contabilitate, Administrare fond de garantare
pentru plata creantelor salariale va furniza informatii privind existenta bugetului necesar pentru
cheltuielile de personal.

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU pagina 13 din 36
Operator de date cu caracter personal nr.572

Str. Morilor, Nr. 51A, Sibiu

Tel./Fax: +4 0269 210882,

e-mail: ajofin.sb@anofm pov.ro

www.anofm.ro



PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA Editia: |

POt S0 PRIVIND OCUPAREA UNEI FUNCTII PUBLICE Revizia: 0

COMPARTIMENTUL VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU

ResrseUmane sl | PRIN TRANSFER LA CERERE SAU TN INTERESUL Exemplarnr:
SERVICIULUI

Cod : PO 125 36

2.Solicitarea acordului ANOFM privind ocuparea prin transfer a unei functii publice vacante;

Anterior demararii procedurii de ocupare prin transfer a unei functii publice vacante din cadrul
AJOFM Sibiu se va solicita acordul ANOFM.

3.Organizarea selectiei pentru transferul pe functia publica vacantd, consta in urmatoare le
etape: constituirea comisiei de evaluare si desemnarea expertului pentru verificarea
competentelor specifice, intocmirea si publicarea anuntului privind transferul in interesul
serviciului, verificarea indeplinirii de catre functionarul public a conditiilor si competentelor
specifice prevazute in fisa postului aferentd functiei publice in care urmeaza sa fie transferat,
realizarea interviului, incheierea procedurii.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii pentru ocuparea functiilor publice

1. Constituirea comisiei de evaluare si desemnare expert

(1) Prin decizia directorului executiv al AJOFM se constitue Comisia de evaluare, formata

din 3 membri si un secretar, functionari publici din cadrul structurii in care este stabilita

functia publica vacanta.

(2) Se pot desemna membri in comisia de evaluare, functionari publici din cadrul altor

structuri, in situatia in care numarul de functionari publici este insuficient sau

functionarii publici din cadrul structurii respective se afla in conflict de interese si/ sau

incompatibilitate.

(3) Pot fi desemnati ca membri in comisia de evaluare functionarii publici definitivi care

indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru care se

organizeaza transferul;

b) au pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor pentru care se

organizeaza transferul, managementul resurselor umane sau in administratia publica; c)

au o probitate morala recunoscuta;

d) detin o functie publica cel putin din aceeasi clasa cu functia de executie vacanta

pentru ocuparea careia se organizeaza transferul;

e) nu se afld in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de

legislatia aplicabila in vigoare.

4) Nu poate fi desemnat membru sau secretar in comisia de evaluare functionarul

public care se afla in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si
obiectivitatea evaluarii;
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b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect
care 1i pot afecta integritatea, impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

c) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.

(5) in situatia in care modalitatea de dovedire a competentelor spec1f1ce se face pe
baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare, structura functionald unde se
regaseste postul propune desemnarea unui expert din cadrul AJOFM Sibiu pentru fiecare
proba solicitata.

Atributiile comisiei de evaluare si ale secretariatului comisiei de evaluare
(6) Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) verifica indeplinirea conditiilor de transfer;

b) stabileste calendarul selectiei si bibliografia pentru interviu;

c) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

d) noteaza in fisa individuala, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la
interviu;

e) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate
candidatilor prin afisarea acestora pe site-ul AJOFM Sibiu

(7) Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
a) primeste documente necesare in vederea realizarii transferului, prevazute
in prezenta procedurs;
b) convoaca membrii comisiei de evaluare;
c) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de evaluare intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia;
d) asigura transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a
procedurii de transfer.

2.Publicitatea demararii procedurii de selectie in cazul transferului

(1) Anuntul privind ocuparea prin transfer a functiei publice se publicd pe pagina de
internet a AJOFM Sibiu, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilita
pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica
respectiva.
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(2) Anuntul contine informatii referitoare la categoria si numarul de posturi, fisa
postului, conditiile de studii, conditiile de vechime si, dupa caz, conditiile specifice
fiecarui post, documentele necesare pentru inscriere, bibliografia, tematica, perioada
de depunere a cererilor de transfer, data, ora si locul sustinerii probei suplimentare,
dupa caz si a interviului.

(3) Competentele specifice se dovedesc prin documente care sa ateste detinerea
acestora, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul
publicat, sau, dupa caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.

3.Depunerea dosarului de transfer

(1) in termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicarii anunfului, persoanele
interesate depun la secretariatul AJOFM Sibiu documentele prevazute in anunt.

(2) Prima zi de depunere a termenului curge din ziua urmatoare publicarii anuntului si ultima zi este
cea de-a 20-a zi calendaristica pana la ora 16.30.

(3) Tn vederea participarii la etapa de selectie organizata in vederea transferului pe o functie publica
vacanta din cadrul AJOFM Sibiu, se depun in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului din anexa 4;

b) adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public si functia publica detinuta;
¢) curriculum vitae, modelul comun european

d) copia actului de identitate;

e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice;

g) adeverinta medicald, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice
solicitate;

h) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului din anexa 5

(4) Copiile actelor mentionate, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei.

(5) Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de
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e-mail indicata in anuntul de transfer.

(6) Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul de transfer dupa
terminarea programului de lucru al AJOFM Sibiu, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs,
i se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind
depus in termen, cu exceptia ultimei zi de depunere care se incheie la 16.30.

(7) 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, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire n functia publica.

(8) Fiecarui dosar i se atribuie un numéar de inregistrare de la registratura AJOFM Sibiu, care se
utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.

4.Desfasurarea etapei de selectie in vederea ocuparii prin transfer la cerere sau in interesul
serviciului a functiilor publice vacante din cadrul AJOFM Sibiu

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere/in interesul serviciului cuprinde urmétoarele
etape succesive:

a) etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer, pe baza documentelor depuse de candidati;

b) etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice, dupa
caz;

c) proba de interviu.

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

5. Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer, notarea interviului si comunicarea rezultatelor

(1) in 24 ore de la data expirarii termenului de depunere a cererilor de transfer, comisia de evaluare
are obligatia de a verifica cererile si documentele aferente.

(2) Rezultatul cu mentiunea ,,admis” sau ,respins” cu motivul respingerii, dupa caz se publica pe
pagina de internet a AJOFM Sibiu. Rezultatul probei nu se contesta.

(3) Proba suplimentara se sustine potrivit metodologiilor aprobate in cadrul AJOFM Sibiu, iar
rezultatul se afiseaza pana la ora 16.30 a zilei in care s-a desfasurat proba suplimentara.
Rezultatul probei suplimentare se afiseaza cu mentiunea “admis” sau “respins”_si se poate
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contesta in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor.

(4) Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisie in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

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

(6) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

(7) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de executie, sunt:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functiei publice.

(8) Pentru functiile publice de conducere planul de interviu include criteriile de mai sus si criteriile
de evaluare referitoare la:

a) exercitarea controlului decizional;

b) experienta profesionala si manageriala a candidatilor relevanta pentru domeniul de

specialitate.

(9) Fiecare membru al comisiei de evaluare adreseaza cel putin o intrebare candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare in conditiile legii.

(10) intrebarile si raspunsurile la interviu se Tnregistreaza sau se consemneazd de secretarul
comisiei, in anexa procesului verbal al procedurii de transfer, ntocmita de secretarul comisiei,
si se semneazad de membrii comisiei si de candidat. Inregistrarea interviului se pastreaza, in
conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii rezultatelor procedurii de transfer
derulata.

(11) Pentru functiile publice interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute, dupa caz, si a
punctajelor maxime stabilite de comisie pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(12) Membrii comisiei de concurs acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei in parte, pentru fiecare candidat, si
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se noteaza in fisa individuala.

(13) Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte pentru
functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considera admis
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi
functie publica, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(14) Tn caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul privind motivatia candidatului in cazul
transferului pe o functie publica vacanta de executie, respectiv criteriul privind exercitarea
controlului decizional in cazul transferului pe o functie publicd vacanta de conducere.

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

(16) Rezultatul interviului se publica in 24 ore de la data sustinerii acestuia pe pagina de internet
si nu este supus contestarii.

(17) Cererea de transfer insotita de rezultatul final al procedurii de transfer se va comunica, in
vederea aprobarii, presedintelui ANOFM.

7. RESPONSABILITATI

a) reprezentant CRUS- Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii :

« elaboreaza evidenta activitatilor procedurale pentru procedura operationald

« elaboreaza Diagrama de proces a procedurii;

- elaboreaza procedura operationala;

« efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de cite ori au loc modificari legislative in
materie;

« inregistreaza procedura operational;

» distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire/difuzare;

» indosariaza originalele procedurilor aprobate;

« actualizeaza procedura operationala;

« arhiveaza procedurile operationale retrase;

b) Conducatorul compartimentului

» stabileste obiectivele specifice si activitatile compartimentului;

» dispune elaborarea evidentei activitatilor procedurale pentru procedurile operationale la nivelul
compartimentului; :

» dispune transmiterea procedurii la Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare;

» dispune masuri pentru actualizarea procedurii operationale;
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c) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
» inregistreaza procedurile operationale;
« analizeaza formatul si structura procedurilor operationale;
» retransmite conducatorului compartimentului observatiile la proceduri;
« transmite procedurile operationale, spre avizare, Presedintelui Comisiei de Monitorizare;
d) Presedintele Comisiei de Monitorizare
« verifica,analizeaza si avizeaza procedurile operationale;
e) Conducatorul AJOFM Sibiu
« analizeaza si aproba procedurile operationale.
8. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr Editie | Data Revizie | Data Nr.pag. Descriere | Semnatura
crt editiei reviziei modificata | modificare | cond.serv/comp
1 [ 17.07.2025
9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr. Comp. Conducator | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz
crt. compartimen | de drept nefavor | Semnatura | Data
t/ Nume si sau abil
prenume delegat l‘l] ftura Data Observ
f atii
1. Comisie de Hurdu Dan 17.07.2025
Monitorizare Dumitru
presedinte
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10. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE

Se difuzeaza in format electronic fiecarui responsabil cu aplicarea procedurii documentate, conform
0SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Exe |Compart Nume si Data Semnatura |Data Semnatura Data
m-- | iment RECHUIS primirii retragerii intrarii in
plar procedurii vigoare
nr inclocuite
0 1 2 3 4_— 5 6 7
Director | Cosmin Adrian - 5 / 7
1 executiv Rosu ¢ "Oi A ,'l
Director Dan Dumitru ] |~
2 executiv Hurdu U /
adjunct (€ -o%2C ; y
Sef “"’7 .
D | leaet | ok /1%/
/ 1
L i
ANEXE

Anexa nr.1- Diagrama de proces

Transmiterea catre ANOFM a solicitarii acordului
pentru organizarea PROCEDURII DE TRANSFER

¥

DIRECTOR EXECUTIV

I

competentelor specifice

Emitere decizie de constituire comisie de
evaluare si desemnare expert pentru testarea

T

v =
Anunt demarare procedura de transfer

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU
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y

Depunere dosare concurs

|

Verificarea e'ligibilité';ii
candidatilor

.| Organizare proba
~| suplimentara (dupa caz)

v
Contestatie

Intepviu

A

Solutionarea
nefavorabila a

Solutionarea
favorabila a
contestatiei

v

Transmitere rezultat selectie la
institutia de la care se transferid
functionarul public si stabilirea datei
efective de realizare a transferului
candidatului admis

A

Emiterea actului administrativ de
numire in functia publica

contestatiei
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Anexa nr. 2 - Adresa de solicitare a acordului ANOFM pentru organizarea procedurii de

Catre:

Ref:

transfer pe functia publica vacanta

Nr.inregistrare ........... Py

Domnul presedinte Florin-Irinel Cotosman

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

solicitare privind aprobarea transferului in interes de serviciu/ la
cerere a unui functionar public

Stimate domnule Florin Irinel Cotosman,

n temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a)/b), alin. (2),
(3), (5), (6), (87) si (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,va solicitam acordul
pentru demararea procedurii de transfer in interes de serviciu/la cerere pe functia

publica de executie vacanta de .......... , clasa I, gradul profesional .........

AJOFM Sibiu.

, din cadrul
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Anexa nr. 3 - Anunt privind organizarea procedurii de transfer

Nr........ [issanageaiss

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU
ANUNTA DECLANSAREA UNEI PROCEDURI DE TRANSFER IN INTERESUL SERVICIULUI
PENTRU UN POST AFERENT UNEI FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE

ANUNT din data de XX fhvfh xxxx
privind declansarea unei proceduri de transfer in interesul serviciului/la cerere,

pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice de executie
din cadrul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Sibiu

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Sibiu, denumita in continuare AJOFM
Sibiu, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a)/b), alin.
(2), (3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

anunta declansarea unei proceduri de transfer in interesul serviciului/la cerere, pentru
ocuparea unui post aferent unei functii publice de executie vacanta de .......... , clasa I,
grad profesional ....... -ID....... , la Compartimentul ..... ............. , Serviciul ...........

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

n termen de 20 zile calendaristice de la data afisarii anuntului, functionarul public care
urmeaza a fi transferat in interesul serviciului va depune la secretariatul AJOFM Sibiu
urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atasat;

b) adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public si functia publica
detinuta;

c) curriculum vitae, modelul comun european;

d) copia actului de identitate;

e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa
postului vacant;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei publice;
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g) adeverinta medicald, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei
publice solicitate;

h) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat.

Copiile actelor mentionate anterior, se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originatul de citre
secretarul comisiei.

Dosarul de transfer se poate depune personal de cétre candidat, se poate transmite prin intermediul
unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicati
in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd in anuntul de
transfer dupa terminarea programului de lucru al AJOFM Sibiu, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare 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, pana cel tarziu la data desféasurarii
probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Procedura de selectie in cazul transferului in cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) verificarea indeplinirii conditiilor in vederea ocuparii postului vacant, prin transfer;

b) proba suplimentara de verificare a competentelor digitale;

¢) proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de solicitantii declarati admisi
la etapele anterioare.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: xx gbghghi XXXX,
ora 16:30

Calendarul de desfasurare a etapelor:

- perioada de depunere a dosarelor: xx hgdjbgh - xx ibbgj 2024;

- proba suplimentara pentru testarea cunostintelor competente digitale - in utilizarea
suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, Publisher) - nivel
mediu, in data de xx jhdnkhdfjk 2024, ora xx:00, la sediul AJOFM Sibiu;

- proba interviu in data de xx jksnhjsj xxxx, ora xx:00, la sediul AJOFM Sibiu

e Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor specifice in domeniul Tehnologiei Informatiei poate fi vizualizatd accesand
link-ul

https://www.anofim.ro/Sibiu/categorie/cariera-profesionala/)
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Tematica pentru proba suplimentara de verificare a cunostintelor in domeniul IT - nivel
de baza poate fi vizualizata accesand
https://www.anofm.ro/Sibiu/categorie/cariera-profesionala/

CONDITII SPECIFICE pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a functiei
publice vacante de .............. , clasa ..., grad profesional .... - ID ...., la Compartimentul

...y Serviciul .oaeviiiiin
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- domeniul de studiu: stiinte sociale/stiinte administrative/stiinte economice/ stiinte
tehnice;
- competente digitale - (in functie de cele prevazute in fisa postului vacant pe care se

face transferul;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru in echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

YVVVVVYVY

Cerinte specifice: disponibilitate pentru deplasari n interesul serviciului, participari la
programe de formare profesionala continua.

Bibliografia si tematica pentru functia publica de executie vacanta din clasa . de ....,

clasa I, grad profesional .. - ID ...., la Compartimentul ..... ., Serviciul ......
Bibliografie Tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata; | Drepturi, libertati si indatoriri
fundamentale. Autoritatile publice.
Presedintele Romaniei, Parlamentul,
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Guvernul si raporturile Parlamentului cu
Guvernul. Atributiile si deciziile Curtii
Constitutionale

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

TITLUL Il Statutul functionarilor publici,
CAP. 1I- Clasificarea functiilor publice.
Categorii de functionari publici, - - CAP. V
Drepturi si indatoriri

-SECTIUNEA1 - Drepturile functionarilor
publici,
SECTIUNEA a 2-a -Indatoririle functionarilor
publici,
SECTIUNEAa 5-a -Regimul
incompatibilitatilor si  conflictului de

interese in exercitarea functiilor publice
CAP. VIl -Sanctiunile disciplinare si
raspunderea functionarilor publici - art.490-
493 si 498-501

3.Llegea nr. 202/2006 privind
infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale

pentru Ocuparea Fortei de Munca,
republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

CAP. IV Unitatile din subordinea Agentiei
Nationale,
- SECTIUNEA 1-Agentiile teritoriale;

4. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Norme privind respectarea demnitatii
umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii si
combaterii incitarii la ura si discriminare.
Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare

5. Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament

intre femei si barbati, republicatd, cu

Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in
aceasta materie. Egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbati in domeniul

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA SIBIU
Operator de date cu caracter personal nr.572

Str. Morilor, Nr. 51A, Sibiu

Tel./Fax: +4 0269 210882;

e-mail: gjofin shi@anofim.cov.ro

www.anofm.ro

pagina 27 din 36




2 0k o PROCEDURA OPERATIONALA DOCUMENTATA Editia: |
athatia PRIVIND OCUPAREA UNEI FUNCTII PUBLICE Revizia: 0
COMPARTIMENTUL VACANTE DIN CADRUL AJOFM SIBIU
Resirse Umane s | PRIN TRANSFER LA CERERE SAU IN INTERESUL | Exemplar nr.:
SERVICIULUI 1
Pagina 28 din
Cod : PO 125 36

modificarile si completarile
ulterioare;

muncii. Egalitatea de sanse intre femei si
barbati in ceea ce priveste participarea la

luarea deciziei

6. Legea nr. 76/2002 privind sistemul
asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca,
cu modificarile si completarile
ulterioare:

CAP. | Dispozitii generale

CAP. Il Concepte privind piata muncii:
-SECTIUNEA 1 Termeni si expresii utilizate
-SECTIUNEA a 4-a - Categorii de beneficiari
CAP. IllI- Sistemul asigurarilor pentru

somaj

- SECTIUNEA 1- Categorii de asigurat
- SECTIUNEA a 3-a -Indemnizatia de soma
CAP. IV - Masuri pentru prevenirea

somajului

CAP. V- Masuri pentru stimularea ocuparii

fortei de munca;

Informatii suplimentare se pot obtine la Compartimentul Resurse Umane si Salarizare, ,

telefon 0269210882
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Anexa nr. 4 - Cerere de transfer
APROB
Director executiv
AJOFM Sibiu
Cosmin Adrian Rosu
CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a....sussansmsmmn iR g
AOMICIHAL/ A oovcreeiseriscrnnsissisescnscressssenssnsssasssssssossesesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssassessssssssessrssnesensessassessnsees
posesor al BI/Cl seria.......... 3] SR ., angajat in prezent 1in cadrul
functia
PUbliCa....ccerererernnnnes .
formulez prezenta cerere, in vederea realizérii transferului, la cerere sau in interesul
serviciului, pe functia publica de
din
cadrul Compartimentuluijsswsmmsrmimrsssremssrsiseametas (de

numirea structurii) - Agentia Judeteani pentru Ocuparea Fortei de Muncd Sibiu, cu
respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. b) si alin.(9) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnatura,
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Anexa nr. 5

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a cusscsseonmesnsvenmmmusmsns domiciliat/a I cuveveiiiiiniiiiriieirriiire e

cuadresade e -mail.....cceeeeviieiiinniinnniinnnnn, sunt de acord ca datele mele cu caracter
personal sa fie prelucrate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in scopul
derularii procedurii de transfer la cerere sau in interesul serviciului, pentru organizarea
careia a fost publicat anuntul din datade .......cccoeiiiiniinininiiiininnnn. si pentru care am
calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al
Partamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,
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Anexa nr. 6 - Fisele individuale ale Membrilor Comisiei de evaluare

FISA INDIVIDUALA

Functia publicd pentru care se organizeazi procedura de transfer :

............ , clasa ..., gradul profesional ......- un post

Numele si prenumele membrului in Comisia de evaluare :

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor: .......

Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectici

dosarelor

Motivul respingerii dosarului

Informatii privind interviul

Data desfésurarii interviului :

Numele si prenumele
candidatului

Planul interviului

Punctajul
acordat

1. capacitatea de analizd si sintezi -
.... puncte

2. abilitatile de comunicare orala
specificd domeniului de specialitate
-.... puncte

Total :

3. - motivatia candidatului ....
puncte

4. - comportamentul in situatiile de
crizd ...puncte

5.-¢) orice alte atitudini, aptitudini
si abilitati care dovedesc
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indeplinirea competentei specifice
necesare exercitdrii functiei publice
.... puncte

Semnitura membru comisie

Anexa nr. 7 - Centralizator rezultate verificare eligibilitate candidati

Nr

/

Centralizator rezultate verificare eligibilitate candidati pentru ocuparea prin transfer
in interesul serviciului/la cerere a functiei publice vacante de executie/conducere,

Lo |- J— in cadrul......cccceveeeneenee. din data de .......ccceuvunnnn
Data selectiei | L
dosarelor:
Numarul de inregistrare al | Rezultatul selectiei ] ; N .
dosarului candidatuiui dosarelor Motivubirespingeriiidosany ui
1. | Dosar nr.

Afisat astazi,

ora .., la sediul ...... si pe site-ul

institutiei la adresa: .....ccceeeevenennns

Conform procedurii interne PO 144 - Ocuparea unei functii publice vacante din cadrul AJOFM
Sibiu prin transfer la cerere sau in interesul serviciului rezultatul acestei etape nu se

contesta.
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Anexa nr. 8 - Plan de interviu

PLAN DE INTERVIU

Punctaje maxime acordate de catre comisia de evaluare organizat in vederea ocupérii functiei
publice vacante de .............. prin transfer la cerere/in interesul serviciului ............... in
cadrul......ccccovvninennenns dindatade .........cocvuennene

1. Functia publica: ...............

2. Data desfasurarii interviului: ................

3. Locul desfasurarii interviului: ..........cccovvvnvnvnenen.
4,

Continutul probei:

Potrivit art. 102 alin.(3) lit.a) si lit.b) coroborate cu cele ale art.196 alin.(2) li.a) - lit.g) din Anexa
10 din 0.U.G. nr.57/2019 - Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, in cadrul
interviului vor fi testate urmatoarele aspecte:

(Se vor lua in considerare criteriile pertinente pentru tipul de functie publicd vizatd)

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) comunicarea orala specifica domeniului de specialitate;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru
domeniul de specialitate.

Functia publica ............ e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc

executie indeplinirea competentei specifice necesare exercitarii
functiei publice.

pentru functiile publice de a) exercitarea controlului decizional

conducere planul de interviu by experienta profesionala si manageriala a candidatului

include si urmatoarele relevanta pentru domeniul de specialitate

criterii de evaluare:

Anexa nr. 9 - Centralizator rezultate proba interviu

Rezultatul probei de interviu, la selectia organizata in vederea ocuparii functiei

Py

publice vacante de executie/conducere in functia publicd de .............ccccuu. in
cadrul......ccvviinennenn. dindatade ........covvvvuneens
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Nr. | Numarul de Functia Punctajul Rezultatul
crt. | inregistrare al publica,institutia interviului interviului

dosarului candidatului

1. | Dosar nr.

Afisat astazi,

ora .., la sediul ......

institutiei la adresa: ....ccoveeeesereeess

si pe site-ul

Conform procedurii interne PO 125 - Ocuparea unei functii publice vacante din cadrul AJOFM
Harghita prin transfer la cerere sau in interesul serviciului rezultatul acestei etape nu se

contesta.

Anexa nr. 10 - Raport final al selectiei

RAPORTUL FINAL AL PROCEDURII DE EVALUARE PENTRU TRANSFER

1.

Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeaza selectia pe post*2):

Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor:

Data verificarii eligibilitatii candidatilor:

Motivul respingerii
dosarului de concurs

Nr. dosar de inscriere la

T, Rezultatul verificarii eligibilitatii candidatilor*1)

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

...............................

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind proba suplimentara pentru verificarea indeplinirii competentelor
specifice:

Data si ora desfasurarii probei suplimentare:

Probleme intervenite pe durata desfasurarii probei suplimentare:

Nr. dosar de inscriere la etapa de selectie Rezultat
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Informatii privind contestatiile depuse la proba suplimentara pentru verificarea indeplinirii

competentelor specifice:

Nr. dosar de inscriere la
etapa de selectie

Rezultatul contestatiei la proba suplimentara
pentru verificarea indeplinirii competentelor
specifice

Motivul
contestatiei

respingerii

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

...............................

...............................

Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului:

Nr. dosar de inscriere la

etapa de selectie

etapa de selectie Punctajul final al interviului Rezultatul
1.
2.
3.
Rezultatul final al concursului:
Functia publica:
. dosar de freeriere [aPunctajul final al concursului Rezultatul

...............................

...............................

Semnatura

.............................

“ee

............................

............................

“aw

Expert proba suplimentara

Expert pentru
suplimentara

solutionarea contestatiilor

la proba
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Anexa nr. 11 - Adreséa catre institutia publica de la care se transfera candidatul declarat
admis, privind finalizarea procedurii si efectuarea transferului

[\ O O

Catre:  Domnul/Doamna functia Nume Prenume

Institutia Publica

Ref: solicitare privind aprobarea transferului in interes de serviciu/ la
cerere a unui functionar public

Stimate domnule/doamna Nume Prenume,

Tn temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a)/b), din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,va solicitim acordul pentru transferul in

interes de serviciu/la cerere al doamnei/domnului ...... , functia, in cadrul
...Institutia, pe functia publica de executie/conducere vacanta de ...., clasa ....,
gradul profesional ...... , din cadrul AJOFM Sibiu, de la data de.....
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