MINISTERUL MUNCII
FAMILIEL, TINERETULUL SI SOLIDARITATII SOCIAl E

ANOFMN
Aprobata prin decizia nr. 78/22.04.2026 a directorului executiv al AJOFM Suceava

PROCEDURA INTERNA DE SELECTIE

privind ocuparea unei functii publice vacante din cadrul Agentiei Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava, prin transfer,
la cerere sau in interesul serviciului

Capitolul | ’
Organizarea procedurii de selectie in vederea ocuparii

posturilor vacante prin transfer

Sectiunea 1 Dispozitii generale

Art.1 - Prezenta procedura stabileste modalitatea de selectie in cazul transferului,
respectiv modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului in cadrul
Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava.

Art.2 - Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice vacante
se poate face in limita posturilor vacante existente in statul de functii al Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava.

Art.3 - (1) Transferul se poate face pe o functie publicd vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau
intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.

{2) 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.

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

Art.4 - (1) Functionarul public trebuie sa indeplineascd conditiile pentru ocuparea
functiei publice in care urmeaza sa fie transferat.

(2) Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, functionarii publici numiti pe
perioad3 nedeterminata.
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Art.5 - (1) Anterior demararii procedurii de transfer, se va solicita presedintelui
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca avizul de principiu in vederea
realizarii transferului .

(2) Transferul se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea directorului
executiv al Agentiei Judetene pentru Ocuparea Forfei de Munca Suceava, cu
aplicarea prevederilor art.12, art.14 si art.15 din prezenta procedura.

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

Art_6 - Compartimentul Resurse Umane si Salarizare are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste decizia privind desemnarea comisiei de evaluare, a secretarului
comisiei §i a expertului, dupa caz;

b) Tntocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer a
functiei publice, pe pagina de internet a AJOFM Suceava.

Sectiunea a 2-a Documente necesare in vederea transferului

Art.7 - (1) Persoanele interesate depun la registratura AJOFM Suceava urmatoarelele
documente:

a) Cererea de transfer, conform modelului atasat;

b) Copia actului de identitate;

¢) Curriculum vitae, modelul comun european;

d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializiri si perfectionari, raportat la cerintele din fisa
postului vacant;

e) Copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice;

f) Adeverintd medicala care atest3 starea de sanatate corespunzatoare functiei
publice solicitate.

g) Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat.
(2) Copiile actelor mentionate la alin.(1), se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre
secretarul comisiei.

(4) Fiecdrui dosar i se atribuie un numadr de inregistrare de la registratura AJOFM
Suceava, care se utilizeazi pentru comunicarea rezuitatelor.

Sectiunea a 3-a Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului

Art.8 - (1) Anuntul privind ocuparea prin transfer a functiei publice se publica pe pagina
de internet a AJOFM Suceava, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data
stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia
respectiva.
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(2) Anuntul va contine informatii referitoare la categoria si numarul de posturi, fisa
postului, conditiile de studii, conditiile de vechime, conditiile/competentele specifice
fiecarui post, documentele necesare pentru inscriere, 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 anunt
sau, dupa caz, pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare.

(4) Tn termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului,
persoanele interesate depun la registratura AJOFM Suceava documentele prevazute la
art.7.

Sectiunea a 4-a Constituirea comisiei de evaluare si desemnare expert

Art.9 - (1)} Comisia de evaluare este formati din 3 membri si un secretar, functionari
publici din cadrul structurii in care este stabilitd functia publicd vacanta. Tn cazul
organizarii unei probe suplimentare pentru verificarea competentelor specifice,
comisia de evaluare va include un expert din AJOFM Suceava, desemnat in functie de
competentele ce trebuie evaluate.

(2) Se pot desemna membrii in comisia de evaluare functionari publici din cadrul
altor structuri, n 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 indeptinesc cumulativ urmatoarele conditii:

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

b) au pregat1re si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se
organizeaza transferul, managementul resurselor umane sau in administratia
publica;

c) au o probitate morala recunoscutd;

d) detin o functie public3 cel putin din aceeasi clasa cu functia de executie vacanta
pentru ocuparea careia se organizeaza transferul;

@) nu se afld in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de
legislatia in vigoare.

(4) Nu poate fi desemnat ca membru sau membru supleant in comisia de evaluare
functionarul public care se afld in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimoniat cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului/sotiei pot afecta impartialitatea i
obiectivitatea evaluarii;

b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau
indirect care i pot afecta integritatea, impartialitatea §i obiectivitatea
evaluarii;

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

d) se afld in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.
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(5) in situatia in care modalitatea de dovedire a competenielor specifice se face
pe baza testarii prin organizarea unei probe suplimentare, structura unde se regaseste
postul propune desemnarea unui expert pentru fiecare proba solicitata.

6) Secretariatul comisiei de evaluare este asigurat de personalul din cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Salarizare.

Sectiunea a 5-a
Atributiile comisiei de evaluare si ale secretarului comisiei de evaluare

Art.10 - Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) Verifica indeplinirea conditiilor de realizare a transferului si de indeplinire a
competentelor specifice;

b) Stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

c} Noteazd in fisa individuald, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la
interviy;

d) Transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate
candidatilor prin afisarea acestora pe site-ul AJOFM Suceava.

Art.11 - Secretarul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:

a) Primeste documentele necesare in vederea realizarii transferulu, prevazute
la art.7;

b) Convoacd membrii comisiei de evaluare;

c) Tntocmeste si redacteazi intreaga documentatie privind activitatea specifica
a comisiei de evaluare;

d) Asigura transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

e) Tndeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a
procedurii de transfer.

CAPITOLUL Il Desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului
Sectiunea 1

Dispozitii generale privind desfasurarea procedurii de selectie in cazul transferului

Art.12 - Procedura de selectie in cazul transferului la cerere/in interesul serviciului
cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) Etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile n vederea
ocupérii posturilor vacante prin transfer;
b) Etapa de testare prin proba suplimentara pentru dovedirea

competentelor specifice, dupa caz, numai atunci cand nu sunt prezentate
documente care atesta detinerea competentelor specifice solicitate;

c) Etapa interviului. Acesta se sustine doar de solicitantii declarati admisi
la etapele anterioare ale selectiei.
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Art.13 - Tn situatia in care sunt inregistrate cereri de transfer formulate de persoane
cu dizabititati, prevederile Capitolului IX din Anexa 10 - Norme privind organizarea $i
desfasurarea proiectului-pilot al concursului de ocupare a unor functii publice vacante
si modalitatea de previzionare a necesarului de functii publice pentru organizarea
proiectului-pilot la Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, se aplica in mod
corespunzator.

Sectiunea a 2-a

Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor
vacante prin transfer, notarea interviului $i comunicarea rezultatelor

Art.14 - (1) Dupé data expirarii termenului de depunere a documentelor 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 si la sediul AJOFM Suceava. Rezultatul probei nu se
contesta.

(3) Proba suplimentard se sustine numai atunci cand nu sunt prezentate documente
care atesta detinerea competentelor specifice solicitate, iar rezultatul se afiseaza in
termen de o ord de la data finalizarii probei suplimentare, cu mentiunea “admis” sau
"respins” si nu se contesta.

Art.15 - (1) Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisie in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza bibliografiei si tematicii, respectand criteriile
de evaluare.

{(2) La propunerea comisiei, interviul poate fi jnregistrat, cu acordul exprimat si
consemnat al candidatului. Tn caz contrar, interviul se consemneaza in scris.

(3) Pentru interviu punctajut este de maximum 100 de puncte.

(4) Criteriile de evaluare prevazute Tn planul de interviu, pentru functiile publice de
executie, sunt:

a) capacitatea de analiza si sintezd;

b) abilitati de comunicare oral3 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 exercitérii functiei publice

(5} Fiecare membru al comisiei de evaluare adreseazd cel putin o intrebare
candidatului. Nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala, originea sociala
sau care pot constitui discriminare n conditiile legii.

(6) Tntrebarile si raspunsurile la interviu se nregistreazd sau se consemneaza de
secretarul comisiei, in anexa procesului verbal al procedurii de transfer, intocmita
de secretarul comisiei si se semneaza de membrii comisiei §i de candidat.
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(7) Tnregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minim un an de la
data afisrii rezultatelor procedurii de transfer derulata.

(8) Interviul se noteazd pe baza criteriilor prevazute la alin.(4) si a punctajelor
stabilite de comisie pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(9) Membrii comisiei acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute la
alin. (4). Punctajele se acordd de cétre fiecare membru al comisiei in parte, pentru
fiecare candidat si se noteaza in fisa individuala.

(10) Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minim 50 de puncte
pentru functiile de executie si minim 70 puncte pentru functiile de conducere. Se
considerd 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.

(11) Tn caz de egalitate a punctajului, prevaleaza criteriul de la alin.(4), lit.c}.

(12) La finalut sustinerii interviului se va incheia raportul final al procedurii de transfer
in cuprinsul ciruia se va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

(13} Rezultatul interviului se publica in 24 ore de la data sustinerii, pe pagina de
internet si la avizierul AJOFM Suceava si nu este supus contestarii.

(14) Cererea de transfer insotitd de raportul final al procedurii de transfer se va
comunica, in vederea aprobarii, directorului executiv al AJOFM Suceava.

Sectiunea a 3-a Aprobarea transferului

Art. 16 - (1) In situatia aprobarii transferului functionarului public dectarat admis, pe
baza rezultatului evaludrii, ca urmare a promovarii tuturor etapelor procedurii de
selectie previzute la art.12, AJOFM Suceava Tnstiinteaza cu celeritate autoritatea sau
institutia publica Tn cadrul cireia isi desfésoara activitatea functionarul public, despre
aprobarea cererii de transfer.

(2) Data de la care opereaza transferul nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la
data emiterii actului administrativ.

CAPITOLUL Il Dispozitii finale

Art. 17 - (1)Termenele previzute in prezenta procedura se calculeaza avandu-se in
vedere inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau sarbatoare legala se va prelungi
pana la sfarsitul primei zi de lucru urmatoare.

Art.18 - Tn situatia in care functia nu a fost ocupatd, se poate relua procedura de
selectie in conditiile prezentei proceduri.

Art. 19 - Prezenta procedurd privind ocuparea unei functii publice vacante din cadrul
Agent1e1 Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava, prin transfer, la cerere
sau in interesul serviciului se completeaza cu prevederile legale in vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici.
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Anexa 1

la procedura

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a domiciliat/domiciliata
in posesor/posesoare al

Cl seria nr. angajat/angajata in prezent n cadrul
pe functia publica de
formulez prezenta cerere, in vederea
realizérii transferului (se mentioneaza situatia aplicabila: ta cerere
sau in interesul serviciului} pe functia publica de , din
Compartimentul din cadrul Agentiei

Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Suceava, cu respectarea dispozitiilor art.502
alin.{1) lit.c) si art.506 alin.(1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de
citre AJOFM Suceava, in scopul derutdrii procedurii de transfer, pentru organizarea cdreia a
fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru ca am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 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 datetor).

Data: Semnatura:
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