Procedura de organizare s1 desfasurare a probelor
suplimentare in vederea evaluarii competentelor specifice in
cadrul concursurilor de ocupare a functiilor publice/
concursurilor de promovare in grad profesional/transfer
organizate de
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
Suceava



1.1

1.2

Capitolul 1.
Consideratii generale

Documente de referinta

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

Definitii
Competenta = ansamblul structurat de cunostinte si deprinderi dobandite prin invatare; se
concretizeaza in capacitati intelectuale care presupun transfer, aplicabilitate si operare cu confinuturi

diverse; permit identificarea si rezolvarea in contexte diverse a unor probleme specifice unui anumit
domeniu;

Competente specifice = ansamblu multifunctional transferabil de cunostinte specifice, adiacente si
conexe competentelor generale, deprinderi/abilitdti si aptitudini, relevante Intr-un anumit context,
necesare pentru indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa de post;

Fisa postului aferentd unei functii publice = documentul care defineste si delimiteaza, in principal,
urmatoarele elemente: contributia la realizarea scopurilor, functiilor, atributiilor si obiectivelor
institutiei, continutul si rezultatele preconizate ale muncii care va fi prestata, limitele de autoritate
aferente exercitarii functiei si cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineascd o persoana
pentru a ocupa postul respectiv;

Comisia de concurs = organ colegial special constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii,
asupra rezultatelor desfasurdrii procedurilor de recrutare si selectie, precum si de promovare a
functionarilor publici;

Comisia de solutionare a contestatiilor = organ colegial special constituit in vederea luarii unei
decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din partea unuia sau mai multor candidati la
ocuparea unei functii publice, prin recrutare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupad caz,
modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;

Proba suplimentard = etapd in cadrul unui concurs care se organizeazd in situatia in care, pentru
ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care necesitd detinerea unor
competente specifice care nu pot fi evaluate in selectia dosarelor, proba scrisa interviu,

Expertul = persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, In domeniul in care se
testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard. Acesta poate fi o persoana
desemnata de Directorul Executiv al A.J.O.F.M. Suceava din cadrul aparatului de specialitate
(functionar public) ori o persoand cu care A.J.O.F.M Suceava a contractat servicii de consultanta, in
acest sens;

Locatia de desfasurare a probelor suplimentare = spatiul precis determinat de desfasurare a probelor
suplimentare ale concursului, care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu care sa
asigure conditii optime de desfasurare a acestor probe.



1.3 Competentele specifice necesare pentru exercitarea atributiilor stabilite
prin fisa postului

Cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoand pentru a ocupa o anumita functie
in cadrul A.J.O.F.M Suceava sunt prevazute in fisa de post.

Competentele specifice sunt necesare pentru exercitarea atribugiilor stabilite prin fisa postului si
constituie conditii specifice pentru ocuparea functiei.

In situatia in care conditiile specifice evidentiate in fisele de post prevad competente specifice in
domeniul tehnologiei informatiilor, acestea sunt dovedite fie pe baza unor documente care sa ateste
detinerea competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in
fisa de post, fie pe baza testirii prin organizarea unei probe suplimentare in cadrul concursului de
recrutare. Daca persoanele care participa la concurs nu prezinta un document care atesta detinerea
competentelor respective recunoscute de citre institutia noastra, vor sustine in mod obligatoriu proba
suplimentara in vederea evaluirii competentelor specifice.

1.4 Competentele specifice

Documentele care atesta detinerea competentelor specifice recunoscute de catre institutia noastra sunt:

Documente recunoscute

Diplome sau certificate eliberate de centre de formare autorizate de Ministerul Muncii si Ministerul
Educatiei care sd cuprinda in suplimentul descriptiv competenta specifica mentionata sau din care se poate
deduce detinerea competentei specifice

Diplome eliberate de CNFPPP Rasnov (pentru concursurile de promovare)

Acte administrative din care sa rezulte ca persoana respectiva are competenta specifica

1.4 Stabilirea probelor suplimentare in cadrul concursului de
recrutare/promovare

Data si ora stabilita pentru proba suplimentard sunt cupinse in anuntul de concurs/transfer,
asigurandu-se astfel publicitatea lor in toate modurile prevazute de 57/2019 privind Codul Administrativ.

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice se desfdasoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data si ora prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisd si se
gestioneaza de catre unul sau mai multi experti in domeniu.

Expertul poate fi o persoand desemnatd de Directorul Executiv al A.J.O.F.M. Suceava din cadrul
aparatului de specialitate (functionar public) ori o persoand cu care A.J.O.F.M Suceava a contractat servicii
de consultanta, in acest sens. Persoana desemnata de Directorul Executiv al A.J.O.F.M. Suceava din cadrul
aparatului de specialitate in calitate de expert trebuie sd aiba o pregatire de specialitate atestata, potrivit legii,
in domeniul in care se testeaza competentele specifice, respectiv: are studii universitare de licentd absolvite
cu diploma de licenta sau echivalentd/ master/ doctorat intr-un domeniu de stiinte echivalent celui in care
testeaza sau detine o diplomad de certificare a competentelor/un atestat intr-un domeniu de stiinte echivalent
celui 1n care testeazd. Directorul A.J.O.F.M Suceava poate decide contractarea serviciilor de consultanta cu
un expert independent extern in vederea evaluarii competentelor specifice testate prin proba suplimentara.
Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Proba suplimentara se desfasoard cu respectarea principiilor si reglementarilor prevazute de cadrul
legal aplicabil si completate de prezentul document. Documentul de fata va contine reguli specifice pentru
organizarea si desfasurarea probelor concursurilor organizate in cadrul aparatului de specialitate al A.J.O.F.M



Suceava, modalitatea de evaluare, stabilire si comunicare a rezultatului probei suplimentare, modalitatea de
contestare a rezultatului probelor suplimentare si de solutionare a contestatiilor.
Presedintele, membrii si secretarul comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, precum si expertii desemnati raspund individual pentru indeplinirea atributiilor stabilite, in
conformitate cu prevederile legislative si a prezentelor proceduri.

2.1

Capitolul 2 - Procedura de organizare si desfasurare a probei
suplimentare de testare a competentelor specifice

Scopul procedurii

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice la
concursurile organizate in cadrul A.J.O.F.M Suceava (denumitd in continuare Procedura competente
specifice) are drept scop crearea unui cadru unitar pentru testarea abilitatilor si competentelor. Asigurarea
transparentei se asigurd prin publicarea prezentei proceduri pe site-ul www. https://www.anofm.ro/suceava/
sectiunea Despre noi/Organizare/Cariera profesionala.

Procedura asigura testarea competetelor specifice detinute de candidati la nivelul stabilit prin fisa postului
aferenta functiei pentru care se organizeaza concursul de recrutare, promovare sau transfer.

Competentele specifice/definitia compentelor/modalitatea de dovedire ce pot fi testate sunt prezentate in
tabelul de mai jos:

Nr.
crt

Competenta specifica

Definitia competentei
specifice

Modalitatea de dovedire

1

Competente specifice privind acordarea de asistenta si
consiliere de specialitate in domeniul resurselor umane

Capacitatea functionarului
public de a oferi, in mod
fundamentat si adaptat
nevoilor institutiei, sprijin,
indrumare si solutii de
specialitate privind
gestionarea resurselor
umane, cu respectarea
legislatiei in vigoare, a
procedurilor interne si a
principiilor de profesionalism,
confidentialitate si echitate

Document sau documente ce
atesta competenta specifica
respectiva/Testarea
competentei specifice prin
proba suplimentara/Testarea
cunostintelor si abilitatilor
care caracterizeaza acea
competenta specifica, prin
proba scrisa

2 Capacitatea profesionala de a
identifica, selecta, prelucra si aDgacslégggr%saeléecrl\?gusmgggﬁ:ge
sintetiza informatii relevante HVS 'FI)' t P
R . . sideale transpunein E%ﬁggtgr?t/eiesspggff?ce prin
Competente specifice privind realizarea materialelor de|materiale clare, corecte si robd suplimentars/Testarea
informare accesibile, adaptate scopului P ti pl i abilitstil
in vederea informarii cunostintelor si abilitatilor
Corespunzatoare a care caracterizeaza acea
personalului, conducerii sau a C?Cr;g)%eggﬂgaé specifica, prin
altor persoane interesate p
B Capacitatea profesionala de a Dtoc%[nent sa% documen_}c_ﬂe e
@sigura sprijin si indrumare feiseact‘f\c,’%gs‘ﬁgﬁgas"ec' Ica
. : . Juridica conducerii si conEl) etentei specifice prin
Competente specifice de acordare a asistentei juridice compartimentelor functionale, rob% su Iimeﬂtaré /Te%tarea
in cadrul institutiei in vederea aplicarii corecte si Euno tin;%lor i abilittilor
unitare a legislatiei in vigoare 3 3! abl
; =2 <~ lcare caracterizeaza acea
Si a protejarii intereselor si tents fics Dri
drepturilor institutiei competenta specifica, prin
proba scrisa
4 ) ] _ Document sau documen_te ce
Capacitatea functionarului atesta competenta specifica
public de a oferi sprijin, respectiva/Testarea
s : informatii si solutii concrete, |competentei specifice prin
Egt?t%%ti?g;iiSelnjr(\egcg'lg?o?i?o? acorda asistenta adecvata rapide si personalizate pentru probg suplimentard/Testarea
] nevoile persoanelor fizice cunostintelor si abilitatilor
(cetateni) si ale persoanelor |care caracterizeaza acea
juridice (angajatori) competenta specifica, prin
proba scrisa
5 |Competente specifice privind desfasurarea activitatilor [Capacitatea profesionala de a Document sau documente ce

de inspectie si control in vederea aplicarii prevederilor

actelor normative care reglementeaza domeniul de

planifica, organiza si
desfasura activitati de

atestd competenta specifica

respectiva/Testarea




activitate

verificare si control, in scopul
constatarii respectarii si

legale si a actelor normative
specifice domeniului de
activitate

competentei specifice prin
proba suplimentara/Testarea

aplicarii corecte a prevederiloricunostintelor si abilitatilor

care caracterizeazd acea
competenta specifica, prin
proba scrisa

6 ' _ Document sau documente ce
Capacitatea profesionala de a jatesta competenta specifica
aplica si gestiona, in conditiile respectiva/Testarea )

iy o : prevazute de legislatia in icompetentei specifice prin
g)(()ggﬁte;csgtst?liigeqﬂce privind derularea procedurilor de vigoare, procedurile specifice |proba suplimentard/Testarea
recuperarii creantelor si  cunostintelor si abilitatilor
executarii obligatiilor stabilite (care caracterizeaza acea
prin titluri executorii competenta specifica, prin
proba scrisa

7 Capacitatea profesionala de a Pocument sau documente ce
identifica, analiza, si intelege f@testa competenta specifica
nevoile, asteptarile, respectivd/Testarea

Competente specifice de intelegere a nevoilor si particularitatile si nivelul de  competentei specifice prin

profilului utilizatorului de servicii publice informare al utilizatorilor proba suplimentara/Testarea
serviciilor publice, in vederea |cunostintelor si abilitatilor
furnizarii unor servicii care caracterizeaza acea
accesibile, eficiente si competenta specifica, prin
adaptate acestora proba scrisa

8 Capacitatea profesionala de a Document sau documente ce

; P atesta competenta specifica
aplica corect si unitar normele tiva/Test
- : , .. i procedurile financiar- respectiva/Testarea
Competente specifice de a aplica procedurile contabile contabile in vederea competentei specifice prin
spec_lﬁce institutiei pentru inregistrarea, raportarea si videntierii. verificarii proba suplimentara/Testarea
gestionarea veniturilor si cheltuielilor o . L cunostintelor si abilitatilor
raportarii si gestionarii teri ¥
veniturilor si cheltuielile care caracterizéaza dcea
institutiei competenta specifica, prin
proba scrisa

0 Capacitatea profesionala de a Document sau documente ce

verifica, anterior efectuarii g e
i ; atesta competenta specifica
operatiunilor, legalitatea, P
; : : respectiva/Testarea
. : regularitatea, realitatea si competentei specifice prin
Competente specifice de management si control incadrarea acestor in limitele X A s
- ; ; L " proba suplimentara/Testarea
financiar si destinatia creditelor : PR A
; cunostintelor si abilitatilor
bgetare, precum si ; s
: care caracterizeaza acea
respectarea prevederilor < PPV
: ; competenta specifica, prin
legale si a procedurilor rob% scried
interne aplicabile p
10 Capacitatea profesionala de a Document sau documente ce
P o atesta competenta specifica
planifica, organiza si P
f respectiva/Testarea
iy L ; desfasura procedurile de competentei specifice prin
Competente specifice privind derularea procesului de [achizitie publica, in X A s
LA ; ; . arie oo [proba suplimentara/Testarea
achizitie publica conformitate cu legislatia in - PR Ay
; P o leunostintelor si abilitatilor
vigoare, principiile achizitiilor teri s
publice si procedurile interne [r€ caracierizeéaza acea
Sle institutiei competenta specifica, prin
proba scrisa
1 Capacitatea profesionala de a Document sau documente ce
: s atesta competenta specifica
organiza, planifica, coordona P
. s P A respectiva/Testarea
N _ Si monitoriza act_|V|tat|Ie Si competentei specifice prin
Competente specifice de conducere si coordonare a  fresursele aflate in probd suplimentara/Testarea
activitatilor specifice responsabilitate, in vederea : PR Ay
Sty : cunostintelor si abilitatilor
realizarii eficiente si la termen teri s
a obiectivelor si atributiilor ~ [car€ caracterizéaza acea
Specifice competenta specifica, prin
proba scrisa
12 Capacitatea profesionala de a [Document sau documente ce

Competente specifice de asistenta tehnica si
solutionare a problemelor utilizatorilor cu diferite
aplicatii si sisteme IT

identifica, analiza si solutiona
problemele tehnice
intampinate de utilizatori in
utilizarea aplicatiilor,
echipamentelor si sistemelor
informatice ale institutiei, in
vederea asigurarii continuitatii
si eficientei activitatii

atestd competenta specifica
respectivd/Testarea
competentei specifice prin
proba suplimentara/Testarea
cunostintelor si abilitatilor
care caracterizeaza acea
competentd specifica, prin
proba scrisa




2.2 Desfasurarea probei suplimentare

Proba suplimentard de testare a competentelor specifice se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data si ora prevdzuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa.

Proba suplimentara se gestioneaza de catre unul sau mai multi experti in domeniul in care se testeaza
competenta specifica.

Testarea competentelor specifice se realizeaza printr-o proba scrisa, prin prezentarea unui sau mai
multor studii de caz, avand in vedere bibliografia si tematica prevazuta in concursul de
recrutare/promovare/transfer si a criteriilor ce urmeaza a fi evaluate.

In ziua in care se desfisoari proba suplimentard, expertul/expertii propun doud variante in

conformitate cu bibliografia si tematica stabilitd, precum si baremul de corectare. Studiile de caz pentru
fiecare test se stabilesc cu cel mult 24 de ore de ziua in care se desfasoara proba scrisa.

Expertul/expertii raspund pentru asigurarea confidentialitatii seturilor de subiecte.

Pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, studiile de caz sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs.

Studiile de caz se semneaza de catre expert/experti si vor fi inchise in plicuri sigilate purtand stampila
institutiei publice. Se intocmesc cel putin 2 seturi de subiecte.

La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs va face apelul nominal al
candidatilor si va verifica identitatea pe baza cartii de identitate.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal sau care nu pot face dovada identitatii
prin prezentarea cartii de identitate sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald atrage eliminarea din concurs, cu exceptia
situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigura supravegherea.

Expertul/expertii prezinta candidatilor seturile de teste si invita unul dintre candidati sd extraga un plic
cu testul.

Secretarul comisiei de concurs distribuie testele din plicul ales de candidat, celdlalt plic ramanand
inchis. Durata probei suplimentare este stabilita de expert si se comunica odata cu testul candidatilor.

Candidatii vor primi foi stampilate si vor preda la sfarsitul testului rezolvarile. Este interzis sa se scrie
pe foi nestampilate, in cazul in care se vor preda foi nestampilate, acestea nu vor fi luate in considerare.

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei
persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei
de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

In incdperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
Nerespectarea acestor prevederi atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Comisia de concurs,
constatand incdlcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si
consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

Rezolvarea testului se realizeaza, sub sanctiunea anularii, conform mentiunilor scrise ale expertului.

La expirarea timpului prevazut pentru proba suplimentara, expertul va evalua testele pentru fiecare
candidat in parte, conform baremului si le va comunica prin afisare rezultatul Admis sau Respins obtinut la
proba suplimentara.

Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina:

- Pentru gradul profesional debutant si asistent - minim 50% din punctajul total aferent testului fiind
astfel declarati admisi la sustinerea probei suplimentare si pot sustine urmatoarea proba a concursului.
- Pentru gradul profesional principal si superior - minim 70% din punctajul total aferent testului fiind
astfel declarati admisi la sustinerea probei suplimentare si pot sustine urmatoarea proba a concursului.

Daca nu obtin punctajul minim, candidatii vor fi declarati respinsi la sustinerea probei suplimentare,

nemaiputand participa la probele urmatoare ale concursului.



Rezultatul probei suplimentare se comunica de secretarul comisiei de concurs prin afisare la locatia de
desfasurare a probei suplimentare in termen de maxim 24 de ore de la finalizarea corectarii.

Candidatii declarati "respins" pot depune contestatii la rezultatul probei suplimentare in termen de 24
de ore de la afisarea acestora, sub sanctiunea decdderii din drept, fiind inméanatd secretarului comisiei de
concurs, care convoaca expertul desemnat pentru rezolvarea contestatiei. Contestatia este admisa in cazul In
care se constatd ca Tn urma recorectdrii, candidatul a obtinut punctajul minim necesar pentru promovarea
probei suplimentare si respinsa in caz contrar. Rezultatul Contestatiei Admis sau Respins, se afiseaza la locul
sustinerii probei.

La finalizarea corectarii probei suplimentare, dupd rezolvarea eventualelor contestatii, expertul
intocmeste “Fisa individuald” si “Rezultate Proba Suplimentard”- conform modelelor anexate - pe care le
inméneaza secretarului comisiei de concurs.

Rezultatele finale ale probei suplimentare, cu mentiunea admis/respins vor fi transmise de
expertul/expertii care au evaluat proba suplimentard secretarului comisiei de concurs si afisate la locul de
desfasurare a probei.

Rezultatele evaluarii lucrarilor de la proba suplimentara se consemneaza in raportul final.
Pot participa la proba scrisa a concursului de recrutare numai candidatii declarati admisi la
proba/probele suplimentara/e.



Anexanr. 1

Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a competentelor
specifice

Functia publica/Functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, Functia expertului nominalizat:

Informatii privind proba suplimentara de testare a competentelor specifice

Nivelul de cunoastere (baza/ mediu/ avansat):

Data desfasurarii probei suplimentare:

Numele si prenumele candidatului:

Rezultatul probei suplimentare (admis/respins):

Semnatura expertului nominalizat:




Anexa nr. 2

Rezultatul probei suplimentare de testare a competentelor specifice la concursul organizat
pentru ocuparea functiei publicede ..........................

Conform prevederilor Procedurii pentru organizarea si desfasurarea probei
suplimentare in vederea evaluarii competentelor specifice in cadrul concursurilor de ocupare

a functiilor publice organizate de A.J.O.F.M Suceava in calitate de autoritate publica, expertii
nominalizati prin

Comunica urmatoarele rezultate ale probei suplimentare:

Nr.Crt Nume si prenume candidatilFunctia pentru care Nivelul pentru careRezulatul probei

se organizeaza s-au testat suplimentare
proba suplimentard competentele (admis/respins)
specifice in cadrul
probei
suplimentare
1
2
3

Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de
ora la sediul
Afisat astazi , ora , la sediul

Secretar,



Anexa nr. 3

Fisa individuala pentru expertii nominalizati privind solutionarea contestatiilor la
proba suplimentara de testare a competentelor specifice

Functia publica/Functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

Numele si prenumele, Functia expertului nominalizat:

Informatii privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentara de testare a
competentelor specifice:

Nivelul de cunoastere (baza/ mediu/ avansat):

Data desfasurarii probei suplimentare:

Data si ora solutionarii contestatiei:

Numele si prenumele candidatului:

Rezultatul probei suplimentare (admis/respins):

Rezultatul solutionarii contestarii probei suplimentare (admis / respins):

Semnatura expertului nominalizat:




Anexanr. 4

Rezultatul final al probei suplimentare de testare a competentelor specifice la concursul
organizat pentru ocuparea functiei publice de

Conform prevederilor Procedurii pentru organizarea si desfasurarea probei
suplimentare in vederea evaluarii competentelor specifice in cadrul concursurilor de ocupare
a functiilor publice organizate de A.J.O.F.M Suceava in calitate de autoritate publica, expertii
nominalizati prin

Comunica urmatoarele rezultate ale probei suplimentare:

Nr.Crt Nume si prenume candidatilFunctia pentru care Nivelul pentru  [Rezulatul probei
se organizeaza care suplimentare
proba suplimentara s-au testat (admis/respins)
competentele
specifice in cadrul
probeti
suplimentare

Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisa in data de ora
la sediul
Afisat astazi , ora , la sediul

Expert,

Secretar,




Anexa 5

Exemple de studii de caz pentru competentele specifice identificate in cadrul AJOFM

Suceava

Nrt. Competenta specifica Exemplu studiu de caz| Criterii observabile
cr

1 Pe baza unei solicitari [[dentifica regimul

Competente specifice privind acordarea de
asistenta si consiliere de specialitate in
domeniul resurselor umane

de suspendare a _ |
raportului de serviciu,
redactati raspunsul de
specialitate si indicati

ocumentele si etapele
necesare.

juridic_aplicabil;,
verifica indeplinirea _
conditiilor; motiveaza
solutia; indjca
documentele si
termenele relévante.

Competente specifice privind realizarea
materialelor de informare

Redactati un anunt
despre un serviciu al
agentiei dintr-o fisa de
date si pregatiti _
varianta destinata
publicarii pe site.

Pastreaza exactitatea
informatiilor; include
conditiile si pasii
esentiali; adapteaza
mesajul; elimina datele
care nu trebuie

Competente specifice de management si
control financiar

Analizati un proiect de
operatiune, = |
documentele si limitele
imputernicirii; redactati
concluzia motivata
privind viza sau refuzul.

publicate.
3 Pe baza unei solicitari .
de acordare a asistentei |dentifica problemele de
Jurldlcet_de latuc? %egall.tat,cle; c1tleazat
Competente specifice de acordare a compartiment ce .. [emeiunie reevante,
BSIStonte: jurigice in cadrul institutiei specialitate, redactati  coreleaza faptele cy
raspunsulde ' normele; formuleaza
specialitate si indicati concluzii si corecturi
ocumentele si etapéle |motivate.
necesare
4 Redactati raspunsul Identifica nevoia de,
pentru un angajator personal; selecteaza
Competente specifice de a acorda asistenta [Care doreste ocuparea serviciul sau masura;
adecvata cetatenilor si angajatorilor unui post vacant §i  lexplica documentele si
accesarea unej masuri conditiile; indica
de stimulare, folosind jobligatiile ulterioare
datele cazului. relevante.

o) . . Examinati un dosar Identifica  __ = _
Competente specifice privind desfasurarea ([fictiv de ‘acordare a uneineconformitatile; indica
activitatilor de inspectie si control in masuri de ocupare si _ probele si norma .
vederea aplicarii prevederilor actelor redactati constatarile si incalcata; delimiteaza
normative care reglementeaza domeniul de masurilé propuse pentrufaptele de presupuneri;
activitate neconformitatile )ropune masuri in

identificate. imitele atributiilor.

6 Dintr-un titlu de creantaVerifica existenta

Si 0 crqnglplg1e at biliti c€n§1t11ltor legale; )
p i comunicarilor, stabiliti [stabiléste succesiunea si
Crc.’onggga‘mg? 5 eeg(fécéﬁt%rrlglgﬂt%erularea pasii legali de termenele; analizeaza
P recuperare si completatiprescriptia;
un model de act completéaza corect
procedural. actul si limitele masurii.
/ Dintr-un profil de dentirica situatia
beneficiar si o beneficiarului; .
Competente specifice de intelegerea  solicitare, redactati sa%ec:ttfra]}lzearséelgcgytlgﬁl
nevoilor si profilului utilizatorulUi de servicii indrumarea cu serviciile I'¢PY J
. . . S indica documentele;
publice si drepturile aplicabile, : RS
, ! descrie pasii fara a
actele necesare si . yromitedrepturi
institutia competenta. E.-qnfirmate.
3 Inregistrati operatiunile |Alege tratamentul
d etde bil
P . intr-un set de contabil corect;
Competente specifice de aaplica . \jocumente, verificati  realizeaza inregistririle;
procedurile contabile specifice institutiei ; 5 S A by
: : : balanta si corectati verifica egalitatile si
pentru inregistrarea, raportarea si i di Qo T
gestionarea veniturilor si cheltuielilor neconcordantele dintr- soldurile; reconciliaza
un extras de situatie situatia financiara cu
financiara. evidentele.
9 erifica incadrarea in

imputernicire;
examineaza legalitatea,
regularitatea si limitele
créditelor; identifica
lipsurile; motiveaza_
concluzia si respecta

separarea atributiilor.




10

Competente specifice privind derularea
procesului de achizitie publica

Dintr-un necesar si o
valoare estimata,
pregatiti documentele
cerute Si completati
operatilinile indicate
intr-o platforma _ _
demonstrativa, fara
initierea unei achizitii
reale.

Alege procedura
justificata; include
documentele necesare;
completeaza corect
campurile; respecta
succesiunea
operatiunilor si
restrictiile de’acces.

11

Competente specifice de conducere si
coordonare a activitatilor specifice

Elaborati un plan de
remediere pentru
intarzieri si erori
constatate la
solutionarea dosarelor
de subventii si
furnizarea serviciilor,
folosind situatja de
activitate data.

Identifica deficientele _
procesului; prioritizeaza
riscurile pentru _
beneficiari; aloca
responsabilitati si
termene; stabileste
verificari si rezultate
masurabilée.

12

Competente specifice de asistenta tehnica si
solutionare a problemelor utilizatorilor cu
diferite aplicatii si sisteme IT

Rezolvati un tichet
fictiv privind .
imposibilitatea accesarii
unei aplicatii si = |
redactati instructiunile
pentru utilizator;
indicati_situatiile ce
necesita escaladare.

Reproduce si .
delimiteaza incidentul;
alege solutia justificata;
contirma remedierea;
ofera instructiuni .
l[\te_ll%lblle si respecta
limitele accesului.
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