HOTARARE Nr. 763 din 21 iulie 2010

pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea concursului sau
examenului pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare
functiillor contractuale din aparatul propriu al Ministerului Culturii si Patrimoniului
National, precum si din cadrul unitatilor care functioneazd in subordinea ori in
coordonarea acestuia si aprobarea Regulamentului privind evaluarea performantelor
profesionale individuale, promovarea $i avansarea personalului contractual din aparatul
propriu al Ministerului Culturii si Patrimoniului National, precum si din cadrul unitatilor
care functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia

EMITENT:  GUVERNUL ROMANIEI

PUBLICATA IN: MONITORUL OFICIAL NR. 592 din 20 august 2010

In temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicati, al art. 8 alin. (6) din anexa nr.
I sial art. 12 din anexa nr. II la Legea-cadru nr. 330/2009 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile ulterioare, precum si al art. 30 alin.
(4) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,

Guvernul Romaniei adopta prezenta hotarare.

ART. 1

Se aproba Regulamentul privind organizarea si desfasurarea concursului sau
examenului pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare
functillor contractuale din aparatul propriu al Ministerului Culturii si Patrimoniului
National, precum si din cadrul unitatilor care functioneazd in subordinea ori in
coordonarea acestuia, prevazut in anexa nr. 1.

ART. 2

Se aproba Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale individuale,
promovarea si avansarea personalului contractual din aparatul propriu al Mmnisterului
Culturii s1 Patrimoniului National, precum si din cadrul unitdtilor care functioneaza in
subordinea ori in coordonarea acestuia, prevazut In anexa nr. 2.

ART. 3

Prevederile prezentei hotdrari intrd in vigoare in termen de 3 zile de la data publicari
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

ART. 4

Anexele nr. 1 s12 fac parte integrantd din prezenta hotarare.
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ANEXA 1

REGULAMENT
privind organizarea si desfdsurarea concursului sau examenului pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiillor contractuale din
aparatul propriu al Ministerului Culturii g1 Patrimoniului National, precum si din cadrul
unitatilor care functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

ART. 1

Prezentul regulament stabileste modalitatea de organizare si desfasurare a
concursurilor sau examenelor, dupa caz, pentru ocuparea posturilor vacante ori temporar
vacante corespunzatoare functilor contractuale din cadrul aparatului propriu al
Ministerului Culturii si Patrimoniului National, precum si din cadrul unitatilor care
functioneazda in subordmnea Ministerului Culturii s1 Patrimoniului National sau in
coordonarea ministrului culturii §i patrimoniului national, cu exceptia posturilor de
director general/director la care se aplica prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 189/2008 privind managementul institutilor publice de culturd, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 269/2009, cu modificarile ulterioare.

ART. 2

Angajarea personalului contractual in cadrul aparatului propriu al Ministerului Culturii
si Patrimoniului National, denumit in continuare ministerul, precum si din cadrul
unitatilor care functioneaza in subordinea ministerului ori in coordonarea ministrului
culturii s1 patrimoniului national, denumite in continuare institutii, pe posturi vacante sau




temporar vacante corespunzdtoare functilor contractuale se face prin concurs sau
examen, dupa caz, in urma carora candidatii declarati "admisi" incheie, in conditiile legii,
contracte individuale de munca.

ART. 3

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face prin examen in una dintre
situatiile:

a) s-a inscris un singur candidat;

b) numai un singur candidat se prezinta la sustinerea probelor.

ART. 4

Concursul de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante este organizat, in
conditiile legii, dupa cum urmeaza:

a) de catre minister - pentru personalul din aparatul propriu si pentru functile de
conducere de director general/director al institutilor publice aflate in subordinea
ministerului, altele decat cele la care se aplicd prevederile Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 189/2008, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 269/2009,
cu modificarile ulterioare;

b) de catre institutille in al carui stat de functii se afla posturile - pentru posturile
vacante sau temporar vacante, altele decat cele prevazute la lit. a).

ART. 5

Ocuparea prin concurs sau examen a unui post de conducere temporar vacant se poate
face numai in conditile in care nu existd posibilitatea ocuparii acestuia prin numirea
temporara a unui salariat din cadrul institutiei.

ART. 6

Exercitarea cu caracter temporar a unui post de conducere temporar vacant se
realizeazd prin promovarea unui salariat din cadrul autoritdtii sau institutiei care
indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului respectiv, prin act administrativ
al conducatorului unitati.

CAPITOLUL II
Publicitatea concursului sau examenului

ART. 7

Anunturile privind posturile pentru care se organizeaza concurs se aduc la cunostinta
publicului cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului, prin
grija compartimentelor de resurse umane sau a persoanelor cu atributii 1n domeniul
resurselor umane, intr-un cotidian de larga circulatie si la sediul institutiei sau pe pagina
de internet a institutiei, dupa caz.

ART. 8

(1) Anuntul prevazut la art. 7 contine urmatoarele elemente:

a) denumirea postului pentru care se organizeaza concursul, cu specificarea gradului
sau a treptei profesionale;

b) conditiile de participare la concurs, stabilite potrivit prevederilor din figsa postulus;



c) documentele solicitate candidatilor pentru constituirea dosarului propriu de inscriere
la concurs;

d) locul si data pana la care se pot depune dosarele de inscriere, cu precizarea datelor
de contact;

¢) bibliografia si tematica concursului;

f) locul, data si ora desfasurarii concursului;

g) tipul probelor de concurs/examen.

(2) Anuntul publicat in presa scrisd poate confine numai elementele prevazute la alin.
(1) Lit. a) sid).

(3) Sumele necesare publicarii anunturilor in presa sunt asigurate de compartimentele
financiare ale unitatilor organizatoare.

ART. 9

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului sau examenului se face publicitatea modificdrii respective prin aceleasi
mijloace prin care s-a facut publicitatea concursului.

CAPITOLUL IIT
Criterii generale si specifice pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante

ART. 10

(1) In vederea participarii la concurs sau examen pentru ocuparea unui post vacant ori
temporar vacant, candidatii trebuie sa indeplineascd cumulativ urmatoarele criterii
generale:

a) sa aiba cetatenia romand sau cetdtenia unui stat membru al Uniunii Europene,
potrivit legii;

b) sad nu aibad antecedente penale, cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea;

c) sa aiba o stare de sanatate corespunzatoare exercitarii functiei, certificatd conform
legii;

d) sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

¢) sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

f) sa nu fie incompatibili cu ocuparea postului respectiv, potrivit legii.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1) lit. a), in anumite domenii de activitate,
conducerea unitatii organizatoare poate decide, de la caz la caz, angajarea unor
specialisti, cetateni ai altor state decat cele membre ale Uniunii Europene, in conditiile
legii.

ART. 11

Criteriile specifice, elaborate de seful ierarhic sau de coordonatorul compartimentului
in care existd postul vacant ori temporar vacant pe baza cerintelor cuprinse in fisa
postului si aprobate de conducatorul autoritdtii sau institutiei, vizeaza urmatoarele:

a) studii de specialitate;

b) perfectionari/specializari;

c) vechimea in muncd/vechimea in specialitatea studiilor;



d) cunostinte de limbi straine;

¢) cunostinte de operare pe calculator;

f) abilitati si aptitudini corespunzatoare specificului postului.

ART. 12

Nivelul studiilor pentru posturile vacante sau temporar vacante se stabileste de catre
angajator, in concordanta cu prevederile legii, dintre cele prezentate mai jos:

a) studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents;

b) studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu diploma;

c) studii postliceale, absolvite cu diploma de absolvire/certificat de competente
profesionale;

d) studii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

e) studii gimnaziale;

f) alte studii.

ART. 13

(1) Conditile minime de vechime pentru participarea la concursul organizat in vederea
ocuparii functiilor contractuale pentru care sunt necesare studii superioare se stabilesc
dupa cum urmeaza:

a) minimum 6 luni, pentru ocuparea functiilor contractuale de gradul imediat superior
celui de debutant;

b) minimum 3 ani, pentru fiecare dintre gradele superioare celui prevazut la lit. a).

(2) Conditille minime de vechime in munca pentru participarea la concursul organizat
in vederea ocuparii functillor contractuale pentru care sunt necesare studii medii se
stabilesc dupa cum urmeaza:

a) minimum 6 luni, pentru ocuparea functiilor contractuale de gradul imediat superior
celui de debutant;

b) minimum 3 ani, pentru fiecare dintre gradele superioare celui prevazut la lit. a).

(3) Conditile minime de vechime in muncd, respectiv in specialitatea studiilor,
necesare pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere, sunt urmatoarele:

a) director, director general adjunct, director general - minimum 5 ani vechime in
specialitate;

b) director adjunct, contabil-sef, inginer-sef - minimum 5 ani vechime 1n specialitate;

c) sef serviciu, sef serviciu contencios, sef sectie - minimum 2 ani vechime in
specialitate;

d) sef birou, sef laborator, sef oficiu - minimum 2 ani vechime in specialitate;

e) sef formatie muncitori, sef atelier - minimum 2 ani vechime in munca.

CAPITOLUL 1V
Organizarea si desfagurarea concursului sau examenului

SECTIUNEA 1
Comisiille de concurs sau examen



ART. 14

(1) In vederea organizarii si desfisurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar vacante, cu minimum 5 zile inainte de publicarea anuntului, prin act
administrativ al conducdtorului autoritatii ori institugiei organizatoare a concursului, se
constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor.

(2) Comisiile de concurs se alcatuiesc dintr-un numar impar de persoane, care trebuie
sa Indeplineascd urmatoarele cerinte:

a) cel putin 2/3 dintre membrii comisiei au functia cel putin egald cu cea prevazuta
pentru postul scos la concurs;

b) au probitate morala si profesionala;

c) nu se afld sub efectul unei sanctiuni disciplinare, conform legii;

d) nu au calitatea de sof, sotie, ruda sau afin pana la gradul al patrulea inclusiv cu
oricare dintre candidati;

¢) membrul in comisie, sotul sau sotia, dupa caz, nu are relatii ori interese cu caracter
patrimonial cu oricare dintre candidati.

(3) Cel putin unul dintre membrii fiecdrei comisii trebuie sd aiba pregatire sau
experientd in domeniul functiei aferentd postului pentru care se organizeaza concurs sau
examen.

(4) In cazul in care in unitatea organizatoare nu existi specialisti in domeniul de
activitate al postului vacant, din comisii pot face parte persoane incadrate in unitati
similare.

(5) Din comisia de concurs face parte in mod obligatoriu seful compartimentului in
care se afld postul vacant pentru care se organizeaza concurs sau o persoanad desemnata
de acesta.

(6) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu aceea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

(7) Fiecare comisie de concurs, respectiv comisie de solutionare a contestatiilor, are un
secretar, numit prin actul administrativ de numire a comisiei.

(8) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigurd, de reguld, de catre persoane din cadrul compartimentelor de
resurse umane sau de catre persoane cu atributii in acest domeniu, prevazute in fisa
postului, din cadrul autoritdtii ori institutiei publice organizatoare a concursului.

ART. 15

(1) Comisia de concurs are urmatoarele atributii:

a) aproba bibliografia si, dupa caz, tematica de concurs;

b) cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs,
stabileste graficul de desfasurare a concursului/examenulus;

c) stabileste tipul probelor si durata acestora;

d) stabileste criterille de evaluare a performantelor profesionale individuale, in raport
cu cerintele postului, avand in vedere principalele criterii prevazute in anexa care face
parte integranta din prezentul regulament;



e) stabileste criteriul de departajare a concurentilor, in cazul in care se obfine aceeasi
nota finala;

f) avand 1n vedere cerinfele inscrise 1n fisa postului scos la concurs, cu cel mult 24 de
ore Tnainte de sustinerea fiecarei probe elaboreaza subiectele/temele si baremele de notare
pentru fiecare proba de concurs sau examen;

g) acorda note pentru fiecare proba;

h) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de
concurs, precum si procesul-verbal final al concursului.

(2) In functie de gradul de dificultate si de complexitate al subiectelor, comisia de
concurs stabileste durata fiecarei probe, fara a depasi limita maxima de 3 ore.

ART. 16

(1) Comisiile de solutionare a contestatillor sunt formate dintr-un numar impar de
membri, dintre care cel putin un specialist In domeniul de activitate aferent postului scos
la concurs.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

a) solutioneaza contestatille cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de Inscriere
formulate de candidati;

b) solutioneaza contestatiile cu privire la rezultatele probelor scrise.

(3) Hotararile comisiilor de solutionare a contestatiillor sunt definitive.

ART. 17

Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii:

a) constituie si gestioneaza dosarul de concurs;

b) realizeaza publicitatea concursului, in conformitate cu art. 7 i 8;

c) primeste dosarele de inscriere la concurs sau examen ale candidatilor, precum si
eventualele contestatii si asigurd inregistrarea la registratura generald a autoritatii ori
nstitutiei, dupa caz;

d) verifica conformitatea fotocopiilor prezentate cu documentele originale, mentionand
pe acestea, sub semnatura, expresia "conform cu originalul";

e) redacteaza si semneazd, alaturi de comisia de examinare, intreaga documentatie
privind activitatea specificd a acesteia;

f) asigurd indeplinirea conditiilor pentru desfasurarea optima a concursului/examenului
- spatii corespunzatoare, papetdrie, biroticd si alte elemente de logisticd necesare,
multiplicarea subiectelor, supravegherea candidatilor;

g) afiseaza graficul de desfasurare a concursului si orice alte informatii in legatura cu
acesta;

h) informeaza eventualii candidati n legatura cu desfasurarea concursului/examenulus;

1) redacteaza si semneaza, alaturi de comisia de examinare, Intreaga documentatie
privind activitatea specificd a acesteia;

J) transmite documentatia pentru a fi intocmite actele necesare incadrarii candidatului
admis.

ART. 18

Secretarul comisiei de solutionare a contestatillor are urmatoarele atributii:



a) primeste contestatile depuse in termenul legal, pe care le prezintd comisiei de
solutionare;

b) informeaza secretarul comisiei de concurs in legatura cu depunerea contestatiilor si
i1 solicitda documentatia aferenta;

c) intocmeste procesul-verbal care contine hotararea comisiei de solutionare a
contestatiilor, pe care o transmite secretarului comisiei de concurs;

d) afiseaza rezultatul comisiei de solutionare a contestatiilor.

ART. 19

(1) Membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor si secretarii acestor
comisii, inainte de exercitarea acestei calitati, vor da o declaratie despre luarea la
cunostinta a situatillor de incompatibilitate sau de conflict de interese prevazute la art. 14
aln. (2) Iit. ¢), d) sie).

(2) In cazul in care se constati cd unul dintre membri/secretari nu indeplineste
conditiile prevazute la art. 14 alin. (2) lit. ¢), d) si e), angajatorul va dispune masuri de
inlocuire a acestuia.

ART. 20

Membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor, precum §i secretarii
acestora au obligatia de a pastra in deplind securitate documentele si de a asigura
confidentialitatea subiectelor stabilite pentru probele de concurs sau examen.

ART. 21

Divulgarea subiectelor, a grilelor de corectare, a planului de interviu, in intregime sau
in parti componente ale acestora, atrage pentru cei vinovati masuri disciplinare ori penale,
dupa caz, stabilite conform prevederilor legale in vigoare.

SECTIUNEA a 2-a
Documentatia pentru concurs sau examen

ART. 22

Pentru fiecare concurs de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante unitatea
organizatoare intocmeste un dosar de concurs, compus din urmatoarele documente:

a) documentele prin care au fost constituite comisiile;

b) copia anuntului publicat si a celui afisat la sediul institutiei, precum si, eventual, a
celui postat pe pagina de internet a autoritatii sau institugiei;

c) graficul desfasurarii concursului/examenului;

d) lucrarile scrise ale candidatilor;

e) procesele-verbale ale comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiilor;

f) fisele de notare ale comisiei de concurs si, dupa caz, ale comisiei de solutionare a
contestatiilor;

g) contestatiile, acolo unde este cazul.

ART. 23



(1) In vederea participarii la concurs, fiecare candidat are obligatia de a depune, in
termenul comunicat prin anuntul de concurs, actele necesare pentru constituirea dosarului
de inscriere la concurs, dupa cum urmeaza:

a) cererea de inscriere;

b) actul de identitate, in copie si original pentru confirmare;

c) documentele care atestda nivelul si specializarea studiillor impuse de cerintele
postului, in copie si original pentru confirmare;

d) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste activitatea
desfasuratd, vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitate, insotite de originale
pentru confirmare;

e) certificatul de cazier judiciar;

f) adeverintd care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd in conditiile
legii.

(2) Candidatii care au altd cetatenie decat cea romand fac dovada indeplinirii
conditillor de participare la concurs/examen prin documente originale insotite de
traducerile autorizate in limba romand; in cazul documentelor de studii obtinute in alte
state, se va prezenta documentul care atestd echivalarea studiilor eliberat de autoritatile
abilitate.

SECTIUNEA a 3-a
Selectia dosarelor de Inscriere la concurs sau examen

ART. 24

(1) Dosarele de inscriere la concurs sau examen se depun in maximum 10 zile
lucratoare de la data afisari/publicarii postului.

(2) Dosarele de inscriere la concurs sau examen sunt verificate de membrii comisiei de
examinare Tn maximum 24 de ore de la data-limitd de depunere a acestora, termen in care
rezultatul selectiei se comunica si candidatilor, prin afisare la sediul autoritdtii sau
institutiei organizatoare a concursului ori examenului.

(3) Rezultatul selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza in termenul mentionat la alin.
(2), cu mentiunea "admis" sau, dupd caz, "respins", cu precizarea motivelor de
respingere.

(4) Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la
secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor, in maximum 24 de ore de la afisarea
rezultatelor selectiel dosarelor de catre comisia de examinare; nu se iau in considerare
zilele nelucratoare.

(5) Contestatille cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneazd si se
afiseaza la sediul institutiei organizatoare a concursului sau examenului, in termen de 24
de ore de la expirarea termenului de depunere; nu se iau in considerare zilele
nelucratoare.

SECTIUNEA a 4-a



Elaborarea subiectelor pentru concurs sau examen

ART. 25

(1) In cazul in care concursul/examenul prevede proba scrisi, comisia de concurs
elaboreaza subiectele si baremurile de notare tinand cont de urmatoarele cerinte:

a) sa fie formulate clar, precis si in strictd concordantd cu bibliografia si, eventual,
tematica afigate;

b) sa poata fi rezolvate n timpul alocat probei respective;

c) sa aiba un grad de dificultate care sa permita abordarea si solutionarea acestora.

(2) Proba scrisd poate consta in redactarea unei lucrari si/sau rezolvarea unor teste-
grila.

ART. 26

(1) In cazul in care concursul/examenul prevede interviu, comisia va stabili planul de
interviu si criterille de evaluare.

(2) In afara subiectelor pe teme profesionale, interviul poate aborda si alte elemente
relevante privitoare la activitatea, rezultatele obtinute in muncd, comportamentul in
situatii-limitd ale candidatului si proiecte profesionale de viitor, in situatia in care va
ocupa postul pentru care candideaza.

ART. 27

(1) In situatia in care concursul/examenul prevede o probia practicd, aceasta se
proiecteaza astfel incat sa se aprecieze cat mai corect potentialul de utilizare in context
profesional al acelor abilitdti personale care sunt indispensabile realizarii atributiilor
postului.

(2) In functie de atributiile postului scos la concurs, proba practica poate consta, intre
altele, in demonstrarea abilitatilor de lucru la calculator sau de utilizare a unor programe
informatice, a cunoasteri unei imbi straine ori altele similare.

SECTIUNEA a 5-a
Desfasurarea concursului sau examenului

ART. 28

(1) Concursurile pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante pot parcurge
mai multe etape, dupa cum urmeaza:

a) etapa I - selectia dosarelor de inscriere;

b) etapa a Il-a - verificarea cunostintelor sau aptitudinilor, dupa caz, necesare
indeplinirii atributiilor postului.

(2) Se pot prezenta la etapa a I1-a numai candidatii declarati admisi la etapa 1.

(3) In cazul in care etapa a II-a este constituita din mai multe probe, candidatul poate
participa la proba urmatoare numai in conditille promovari probei anterioare.

(4) Desfagurarea etapelor de concurs se planifica in zilele lucratoare, la un interval de
minimum 48 de ore intre ele, dar nu mai mult de 72 de ore.

ART. 29



(1) In cadrul probei scrise, lucririle se sigileaza, inainte de comunicarea subiectelor, de
catre candidati in prezenta presedintelui comisiei, dupa care se aplica stampila unitati
organizatoare.

(2) Din momentul comunicarii subiectelor niciun candidat nu mai poate intra in sald si
niciun candidat nu mai poate parasi sala decat daca predd lucrarea si semneaza de
predarea acesteia.

ART. 30

(1) Membrii comisiei de examinare noteaza fiecare proba obligatorie cu note de la 1 la
10.

(2) Nota finala reprezinta media aritmetica a notelor obtinute la probele obligatorii.

(3) Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie sa obtind minimum nota 5 la fiecare
proba de examinare $si minimum 7 nota finala.

(4) Nota finala se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei in termen de cel mult 3 zile
calendaristice de la finalizarea ultimei probe sau a contestatiilor, dupa caz.

(5) Este declarat admis candidatul care a obtinut cea mai mare nota finala.

ART. 31

Figsele de notare, semnate de membrii comisiei, precum si lucrdrile sunt predate
secretarului comisiei de concurs, care intocmeste un tabel centralizator cuprinzand
numele candidatilor sinotele obtinute de acestia, in ordine descrescatoare.

SECTIUNEA a 6-a
Solutionarea contestatiilor

ART. 32

(1) Candidati nemuliumiti de rezultatele obtinute la probele scrise pot depune
contestatie la secretariatul comisiei de concurs, in termen de 24 de ore de la afisarea
rezultatelor; la stabilirea termenului de depunere a contestatiei se iau in considerare
numai zilele lucratoare.

(2) La expirarea termenului de depunere a contestatiilor, secretarul comisiei de concurs
predd secretarului comisiei de solutionare a contestatiilor, in vederea solutionarii,
contestatiile depuse.

(3) Candidatii pot contesta numai notele obtinute la propriile lucrari.

(4) Nu pot fi contestate rezultatele obtinute la probele practice sau la interviuri.

(5) Contestatiile se solutioneaza in termen de 48 de ore de la expirarea termenului de
depunere a acestora; la stabilirea termenului de solutionare a contestatiel se iau in
considerare numai zilele lucratoare.

ART. 33

(1) Nota acordata nitial se modifica, prin crestere sau prin descrestere, daca intre
aceasta s1 nota acordata de comisia de solutionare a contestatiilor se constata o diferenta
de cel putin un punct. Daca diferenta dintre cele doud note este mai mica de un punct,
nota initiald ramane neschimbata.

(2) Nota acordata dupa contestatii ramane definitiva.



ART. 34

(1) Hotararile comisiei de solutionare a contestatillor se consemneaza intr-un proces-
verbal intocmit de secretarul comisiei $1 semnat de presedintele s membrii acesteia.

(2) Rezultatele la contestatii se comunica candidatilor, prin afisare la sediul unitati
organizatoare.

SECTIUNEA a 7-a
Finalizarea concursului sau examenului

ART. 35

Dupa expirarea termenului de depunere a contestatiilor sau, dupa caz, dupa rezolvarea
contestatillor, se intocmeste tabelul cu clasificarea finald a candidatilor in ordinea
descrescitoare a notelor finale. In dreptul fiecirui candidat se scrie nota finald obtinuta si
mentiunea: "admis", "respins", "neprezentat"”, "eliminat din concurs/examen", dupa caz.

ART. 36

(1) Candidatul declarat "admis" la concurs se prezinta la post in termen de maximum
15 zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3
zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la
post, dar nu mai mult de 30 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului.

(3) In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit a candidatului declarat admis,
conducatorul autoritdtii sau institutiei organizatoare poate comunica in scris candidatului
care a obtinut nota finalda imediat inferioard si care indeplineste conditile pentru a fi
declarat admis posibilitatea de a ocupa postul respectiv; in aceasta situatie termenul de
prezentare la post este de maximum 15 zile lucratoare de la data comunicarii.

(4) Candidatii declarati respinsi la concurs nu pot ocupa, in baza notei finale obtinute la

respectivul concurs, alte posturi vacante in cadrul autoritatii sau institutiei organizatoare.

ANEXA 1
la regulament

PRINCIPALELE CRITERII DE EVALUARE
a performantelor individuale in cazul ocupdrii prin concurs sau examen a posturilor
vacante sau temporar vacante

I. Pentru functiile contractuale de conducere

1. Cunostinte teoretice necesare

2. Capacitatea de organizare, planificare, coordonare
3. Responsabilitate in luarea deciziilor

4. Capacitate de analiza si sinteza



I1. Pentru functiile contractuale de executie

1. Cunostinte teoretice necesare si/sau abilitafi practice necesare

2. Aptitudini si calitdti necesare exercitarii functiei, care vor fi stabilite de catre
comisia de concurs in functie de specificul postului

3. Experienta profesionald necesara exercitarii functiei

NOTA:
In functie de specificul postului, comisia de concurs poate stabili si alte criterii.

ANEXA 2

REGULAMENT
privind evaluarea performantelor profesionale individuale, promovarea si avansarea
personalului contractual din aparatul propriu al Ministerului Culturii si Patrimoniului
National, precum si din cadrul unitatilor care functioneazd in subordinea ori in
coordonarea acestuia

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

ART. 1

Prezentul regulament reglementeazd evaluarea performantelor profesionale
individuale, promovarea si avansarea personalului contractual din aparatul propriu al
Ministerului Culturii si Patrimoniului National, precum si din cadrul unitatilor care
functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia.

ART. 2

(1) Regulamentul stabileste cadrul general pentru realizarea urmatoarelor obiective:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa
postului, si calitdtile angajatului: profesionale, aptitudinale si atitudinale;

b) asigurarea unui sistem motivational, care sd determine cresterea performantelor
profesionale individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte profesionale
imediat superioare.

(2) Pentru atingerea acestor obiective prezentul regulament prevede:

a) evaluarea posturilor in functie de caracteristicile descriptive privind exigentele si
performantele pe care acestea le impun angajatilor;

b) evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele
posturilor.

CAPITOLUL II
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

ART. 3



Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

ART. 4

Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate.

ART. 5

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

ART. 6

In sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul
caruia isi desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executiec sau care
coordoneaza activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a autoritdtii sau institutiei publice, pentru salariatul aflat intr-o functie de
conducere;

c¢) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul ministerului, care coordoneaza
domeniul de activitate pentru directorul general/directorul, dupa caz, al mstitutiilor
publice din subordinea Ministerului Culturii si Patrimoniului National, careia nu 1 se
aplica prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 189/2008 privind
managementul nstitutiilor publice de culturd, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 269/2009, cu modificarile ulterioare.

ART. 7

(1) Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in
cursul perioadei evaluate.

(2) Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de debutant si
care sunt evaluati la sfarsitul perioadei de debut.

ART. 8

(1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale.

(2) Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru
care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 28 februarie din anul urmator perioadei
evaluate.

ART. 9

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:




a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va
fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului
inceteazi, se suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, Tnainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori,
dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea
raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea
anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii
de nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditile legi, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite.

ART. 10

(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexa
nr. 1.

(2) In functie de specificul activitatii autoritatii sau institutiei publice si de activitatile
efectiv desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare
care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei
evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criterillor de evaluare stabilite pentru
functia de conducere respectiva.

ART. 11

Persoanele care au calitatea de evaluator, potrivit art. 6, completeaza fisele de evaluare,
al caror model este prevazut in anexa nr. 2a, respectiv nr. 2b, dupd cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite
prin fisa postului, intocmitd conform modelului prevazut in anexa nr. 3;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta n perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator
perioadei evaluate.

ART. 12

(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator
in fisa de evaluare;




b) se semneaza si se dateazd fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie
asupra notarilor si consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

ART. 13

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criterillor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note dela 1 la 5,
nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor
obtinute ca urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a
notelor acordate pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz.

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urméatoarea: nota 1 - nivel minim si
nota 5 - nivel maxim.

ART. 14

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,00 - satisfacator;

c) intre 3,01 - 4,00 - bun;

d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bun.

ART. 15

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art. 5 lit. a) sib), fisa
de evaluare se Tnainteaza contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentului regulament, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritdtii sau
nstitutiei publice.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de
evaluare nu se contrasemneaza.

ART. 16

(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitati;

b) intre evaluator si persoana evaluatda existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditille prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

ART. 17

(1) Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
autoritdtii sau institutiei publice.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen



de 15 zile calendaristice de la data expirdri termenului de depunere a contestatiei de catre
0 comisie constituitd Tn acest scop prin act administrativ al conducatorului autoritatii.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de
la solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.
(1) se poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

CAPITOLUL III
Promovarea personalului contractual

ART. 18

Prin promovare se asigura evolutia in carierd a personalului contractual, prin trecerea
intr-un grad sau treaptd de incadrare superioard ori intr-o functie superioara.

ART. 19

Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munca in functii, grade sau
trepte profesionale se face, de regula, pe un post vacant existent in statul de functii

ART. 20

Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se poate face din 3 in 3
ani, In functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativele
"foarte bun", cel putin de doua ori in ultimii 3 ani, de cdtre comisia desemnata prin
dispozitie a ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte sindicatele sau, dupa caz,
reprezentantii salariatilor.

ART. 21

(1) Promovarea in functie prin transformarea propriului post se face in cazul
absolventilor invatamantului superior de lunga sau scurta durata, daca studiile absolvite
sunt corespunzatoare domeniului in care 151 desfasoara activitatea; incadrarea se face in
conditiile legii.

(2) In mod exceptional, in situatia in care nu existi post vacant corespunzitor,
promovarea in grade sau trepte profesionale se poate face si prin transformarea propriului
post.

ART. 22

(1) In vederea analizarii posibilitatii si oportunitatii promovarii personalului in grade
sau trepte profesionale se constituie, prin dispozitie a ordonatorului de credite, comisii de
promovare a personalului.

(2) Comisiile de promovare a personalului sunt constituite dintr-un numar impar de
membri, prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institugiei publice.

(3) Din comisiile de promovare a personalului fac parte:

a) conducatorul mnstitutiei sau o persoand desemnata de acesta;

b) evaluatorii persoanelor care indeplinesc conditille de promovare in grade sau trepte
profesionale;

c) contrasemnatarii rapoartelor de evaluare ale persoanelor care indeplinesc conditiile
de promovare in grade sau trepte profesionale;



d) un reprezentant al compartimentului resurse umane;

) un reprezentant al compartimentului financiar-contabil;

f) un reprezentant al sindicatelor sau, dupa caz, al reprezentantilor salariatilor.

ART. 23

Comisia de promovare a personalului are urmatoarele atributii:

a) analizeazd posibilitatea promovarii personalului in functie de creditele bugetare
alocate autoritatii sau institugiei publice pentru anul bugetar respectiv;

b) analizeaza propunerile de promovare;

c) stabileste lista nominald a personalului ce urmeaza a fi promovat.

ART. 24

Avansarea in gradatia imediat superioara se face, potrivit legii, la indeplinirea conditiei
de vechime prevazute de transele de vechime in munca.

CAPITOLUL IV
Avansarea personalului debutant

ART. 25

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant pot fi avansate, la sfarsitul
perioadei de debut, stabilitd in conditiile legii, in functia, gradul sau treapta profesionalda
imediat superioara.

ART. 26

Persoanele incadrate in functii de personal contractual de debutant vor fi salarizate cu
salariul de debutant, pe o perioadd de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an, si vor fi
definitivate, pe bazd de examen de evaluare in gradul sau treapta profesionald imediat
superioara.

ART. 27

(1) Examenul de evaluare se organizeaza, de regula, in termen de 5 zile calendaristice
de la terminarea perioadei de debut, pe baza urmatoarelor criterii:

a) gradul de adaptabilitate si flexibilitate 1n indeplinirea sarcinilor;

b) gradul de insusire a cunostintelor specifice exercitarii functiei.

(2) Examenul de evaluare consta intr-o proba scrisd, sub formd de test-grild, sau
practica, notatd cu note de la 1 la 10 de seful ierarhic al persoanei incadrate in functia
contractuald de debutant ori de persoana desemnatd de acesta, in cazul in care seful
ierarhic este conducatorul autoritatii sau institugiei.

(3) Pentru a fi declarata "admisd", persoana in cauza trebuie sd obtind minimum nota 7.

(4) Nota la examenul de evaluare poate fi contestata in termen de 3 zile calendaristice
de la comunicarea notei la conducatorul autoritatii sau institutiei.

(5) Contestatia se rezolvd si se comunicd persoanei in cauza in termen de 3 zile
calendaristice de la data-limitd de depunere a contestatiei.

(6) In situatia in care persoana in cauzi nu a obtinut nota minima prevazuta la alin. (3),
aceasta poate sustine un nou examen de evaluare pana la expirarea termenului de un an de
la incadrare, in conditiile prevederilor alin. (1) - (5).



(7) Daca nici 1n aceste conditii persoana in cauza nu obtine la examenul de evaluare
minimum nota 7 la expirarea termenului de un an de la incadrare, contractul individual de
munca inceteaza in conditiile legii.

CAPITOLUL V
Dispozitii finale

ART. 28

Ca urmare a promovarii sau avansdarii, figa postului salariatului va fi completata cu noi
atributii, Tn raport cu nivelul postului, prin grija superiorului ierarhic.

ART. 29

Prin exceptie de la prevederile art. 8 alin. (3), evaluarea performantelor individuale ale
personalului contractual pentru anul 2009 se face in termen de 45 de zile de la intrarea in
vigoare a prezentei hotarari.

ART. 30

Anexele nr. 1, 2a, 2b s1 3 fac parte integrantd din prezentul regulament.

ANEXA 1
la regulament

CRITERIT GENERALE DE EVALUARE
a personalului contractual

I. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de executie

|mod corespunzator|mod corespunzdtor|mod corespunzator
|la activitdtilor, |a activitatilor, |a activitatilor,

| Nx \ Criteriul de | Definirea | Definirea | Definirea

|crt. | evaluare |  criteriului |  criteriului |  criteriului

\ | | pentru | pentru | pentru

\ | | personalul cu | personalul cu | personalul cu |
\ \ | studii | studii | studii

\ \ | superiocare de | superiocare de | postliceale |
\ \ | lungda durata \ scurta durata | (PL),

\ \ | (S) | (SSG) |  liceale (M) si |
\ | | | | gimnaziale/ |
\ \ | | | alte studii |
\ \ | | | |
| 0 | 1 | 2 | 3 | 4 |
\ \ | | | |
| 1. |Capacitatea de |Capacitatea de a |Capacitatea de a |Capacitatea de a |
| | implementare |pune eficient in |pune eficient in |pune eficient in |
\ \ |practica |practica |practica

\ |solutiile proprii|solutiile proprii|solutiile proprii]
\ |si pe cele |si pe cele |si pe cele

\ |dispuse pentru |dispuse pentru |dispuse pentru |
\ \
\ \
\ \

\
\
\
\ |desfdsurarea in |desfdsurarea in |desfdsurarea in
\
\



[in scopul
|realizarii
|obiectivelor

[in scopul
|realizdarii
|obiectivelor

[in scopul
|realizarii
|obiectivelor

|Capacitatea de a
|rezolva eficient
|problemele

|Capacitatea de a
| depdsi
|obstacolele sau
|[dificultatile
|intervenite in
|lactivitatea
|curentd, prin
|identificarea
|solutiilor
|adecvate de
|rezolvare si
|asumarea
|riscurilor
|identificate

|Capacitatea de a
| depdsi
|obstacolele sau
|dificultatile
|intervenite in
lactivitatea
|curentd, prin
|identificarea
|solutiilor
|adecvate de
|rezolvare si
|asumarea
|riscurilor
|identificate

|Capacitatea de a
| depdsi
|obstacolele sau
|dificultatile
|intervenite in
|lactivitatea
|curentd, prin
|identificarea
|solutiilor
|adecvate de

| rezolvare

|

|

|

|

|Capacitatea de
|asumare a

|Capacitatea de a
|desfdasura in mod

| responsabilitdtilor|curent, la

|solicitarea

| superiorilor
|ierarhici,
|lactivitdati care
|depdsesc cadrul
| de

| responsabilitate
|definit conform
|fisei postului;
|capacitatea de a
|accepta erorile
| sau, dupa caz,
|deficientele
|propriei
lactivitdati si de

|la rdspunde pentrula rdspunde pentru]

|acestea

|Capacitatea de a
|desfdasura in mod
|curent, 1la
|solicitarea

| superiorilor
|ierarhici,
lactivitdti care
| depdasesc cadrul
| de

| responsabilitate
|definit conform
| fisei postului
|Capacitatea de a
|accepta erorile
| sau, dupd caz,
|deficientele
|propriei
lactivitdati si de

|acestea

|Capacitatea de a
|accepta erorile

| sau, dupa caz,
|deficientele
|propriei
lactivitdati si de
|a raspunde pentru
|acestea

|Capacitatea de
|autoperfectionare

|si de valorificare

|la experientei
| dobandite

|Capacitatea de
|crestere
|permanenta a
|performantelor
|profesionale, de
|imbundtdatire a

| rezultatelor
lactivitatii
|curente prin
|punerea 1in
|practica a
|cunostintelor si
labilitdtilor

| dobéandite

|

|Capacitatea de
|crestere

| permanentd a
|performantelor
|profesionale, de
| imbundtdtire a
|rezultatelor
lactivitatii
|curente prin
|punerea in
|practica a
|cunostintelor si
|labilitatilor

| dobédndite

|

|Capacitatea de

| imbundtdtire a
|rezultatelor
lactivitatii
|curente prin
|punerea in
|practica a

| cunostintelor si
labilitatilor
|dobandite

|Creativitate si
| spirit de
|initiativa

|Atitudine activa
|in solutionarea
|problemelor si
|realizarea

|obiectivelor prin|obiectivelor prin|obiectivelor prin

|Atitudine activa
|in solutionarea
|problemelor si
|realizarea

|Atitudine activa
|in solutionarea
|problemelor si
|realizarea



|identificarea |identificarea |identificarea
|unor alternative |unor alternative |unor alternative
leficiente de leficiente de leficiente de
|rezolvare a |rezolvare a |rezolvare a
|acestor probleme; |acestor probleme; |acestor probleme
|latitudine |latitudine

|pozitiva fatd de |pozitiva fatd de |

|idei noi |idei noi

|Capacitatea de
|[planificare si
|organizare a
|timpului de lucru

|Capacitatea de a |Capacitatea de a |Capacitatea de

|previziona |previziona la-si organiza
|cerintele, |cerintele, |timpul propriu
|oportunitdtile si|oportunitdatile si|pentru
|posibilele |posibilele |indeplinirea
|riscuri si |riscuri si |leficientd a
|consecintele |consecintele | sarcinilor
|acestora; |acestora;

|capacitatea de a |capacitatea de a
lanticipa solutii |anticipa solutii
|si de a-si |si de a-si
|organiza timpul |organiza timpul
|propriu sau, dupd|propriu pentru

|caz, al |indeplinirea
|celorlalti (in |leficientd a
| functie de | sarcinilor

|nivelul de |
| competentad),
|pentru
|indeplinirea
|leficienta a

| sarcinilor

|Capacitatea de a
| lucra independent

|desfdsura
lactivitdti pentru
|indeplinirea
|latributiilor de
|serviciu fara a
|solicita

| coordonare, cu
|exceptia
|cazurilor in care]|
lactivitatile |
|[implicd luarea \
|unor decizii care|
|depdsesc limitele|
|de competenta \

\
|
|
\
|
|
|Capacitatea de a |
\
\
|
\
\
|
|
\

Capacitatea de a
lucra in echipa

|Capacitatea de a |Capacitatea de a |Capacitatea de a
| se integra intr-ol|se integra intr-o|se integra intr-o|
|lechipd, de a-si |echipd, de a-si |echipd, de a-si |
|aduce contributia|aduce contributia|aduce contributia]l
|prin participare |prin participare |prin participare |
|efectiva, de a |lefectiva, de a |lefectiva, de a \
|transmite |transmite |transmite

|leficient si de a |eficient si de a |eficient idei, |

|permite |permite |pentru realizareal|
|dezvoltarea |dezvoltarea |obiectivelor |
|ideilor noi, |ideilor noi, |lechipei

|pentru realizarea|pentru realizarea]



\ |obiectivelor |obiectivelor |

\ |
\ \ |echipei |echipei |

\ \ | | | |
| 9. |Capacitatea de |Capacitatea de a |Capacitatea de a |Capacitatea de a |
\ |gestionare Jutiliza rational |utiliza rational |utiliza rational |
| |leficientd a |si eficient |si eficient |si eficient

\ |resurselor alocate |resursele | resursele | resursele

| | |materiale, |materiale, |materiale,

\ \ | financiare si | financiare si | financiare si \
\ \ |informationale |informationale |informationale \
| | |alocate |alocate |lalocate

\ \ | | | |
| 10.|Integritatea morald|Intelegerea si | Intelegerea si | Intelegerea si \
\ |si etica | respectarea | respectarea | respectarea

\ |profesionala |[principiilor de |principiilor de |principiilor de |
| | |moralitate si Imoralitate si Imoralitate si

| | |eticda socio- |leticd socio- |leticd socio-

\ \ |profesionala |profesionala |profesionala

\ \ |

II. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual care ocupa functii de conducere

desfdsurarea activitdtii structurii conduse

INr. | Criteriul de | Definirea criteriului

|crt.| evaluare | |
\ \ | |
[ 0 | 1 | 2

\ \ | |
| 1. | Capacitatea | Capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie |
| | de a organiza| desfdsurate de structura condusd, delimitarea lor in |
\ \ | atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor; |
\ \ | repartizarea echilibratd si echitabild a atributiilor si |
| \ | a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa sil|
| | | gradul profesional ale personalului din subordine

\ \ | |
| 2. | Capacitatea | Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a o transpune|]
\ | de a conduce | in practicd si de a o sustine; abilitatea de a planifica |
| \ | si de a administra activitatea unei echipe formate din |
| \ | personalitdti diferite, cu nivel diferit al capacitatii \
\ \ | de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitateal
\ \ | de a adapta stilul de conducere la situatii diferite, |
\ \ | precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea |
\ \ | conflictelor |
\ \ | |
| 3. | Capacitatea | Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum|
\ | de coordonare| si a activitdtilor din cadrul unui compartiment, in |
| \ | vederea realizdrii obiectivelor acestuia

\ \ | |
| 4. | Capacitatea | Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a |
\ | de control | deciziilor in solutii realiste, depistarea deficientelor |
\ \ | si luarea mdasurilor necesare pentru corectarea la timp a |
\ \ | acestora |
\ \ | |
| 5. | Competenta | Capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu simt de

\ | decizionald | rdspundere si conform competentei legale, cu privire la |
\ \ | |
\ \ | |




Capacitatea
de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din |
subordine care corespunde din punct de vedere legal si al]
competentelor proprii, in scopul realizdrii la timp si in|
mod corespunzdator a obiectivelor structurii conduse |

\ \ |

\ \ |

\ \ |

\ \ |

\ \ | |

| 7. | Capacitatea | Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, |

| | de a dezvoltal| inclusiv prin capacitatea de a crea, de a implementa si |

| | abilitatile | de a mentine politici de personal eficiente, in scopul |

\ | personalului | motivdrii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile |

\ \ | de instruire ale personalului din subordine si de a forma|

| | | propuneri privind tematica si formele concrete de

\ \ | realizare a instruirii

\ \ | |

| 8. | Abilitdti de | Capacitatea de a organiza si de a conduce o intdlnire saul

| | mediere si | un interviu, precum si de a o orienta cdtre o solutie |

| | negociere | comun acceptatd, tindnd seama de pozitiile diferite ale |

\ \ | partilor |

\ \ | |

| 9. | Alte criterii| Se vor utiliza criteriile stabilite pentru evaluarea |

| | | performantelor profesionale ale persoanelor care ocupa \

\ \ | functii contractuale de executie, prevdzute la

\ \ | pct. 1 - 6, 9 si 10

\ \ | |
ANEXA 2a

la regulament

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii contractuale
de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia: vu ittt ittt ittt ettt e e
Gradul: ...ttt i
Data ultimei promovari: ...............

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluatd: de 1a ...evieweeneeneeneennn la ot e e e e

1.

\ Obiective in periocada evaluata | & din timp | Realizat (%) | Nota |
\ | | | |
I 1. | | | |
\ | | | |
Il 2. | | | |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |
| Obiective revizuite in perioada evaluata | % din timp | Realizat (%) | Nota |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |




Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de evaluare a performantei profesionale Nota Comentarii
individuale
1. Capacitatea de a organiza

| |
| |
| |
| |
| |

2. Capacitatea de a conduce |
| |

3. Capacitatea de coordonare |
| |

4. Capacitatea de control |
| |

5. Competenta decizionala |
| |

6. Capacitatea de a delega |
| |

7. Capacitatea de a dezvolta abilitdtile personalului |
| |

8. Abilitdti de mediere si negociere |
| |

9. Capacitatea de implementare |
| |

10. Capacitatea de a rezolva eficient problemele |
| |

11. Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor \
| |

12. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare |

a experientei dobandite |
| |

13. Creativitate si spirit de initiativa |
| |

14. Capacitatea de planificare si organizare a timpului |
de lucru | |
| |

15. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor |
alocate | |
| |

16. Integritatea morald si eticd profesionala |
| |

17. Alte criterii specifice |
| |

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finalda a evaludrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare) / 2
Calificativul evaludrii:

Rezultate deosebite:




L e e e e e e e e e e e e e |

Obiective pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

o

Obiectivul % din timp

Criterii specifice pentru urmdtoarea periocadd pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

Comentariile persoanei evaluate:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

Semndatura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Data:

Observatiile sau comentariile persoaneil care contrasemneaza:

Numele si prenumele persoaneil care contrasemneaza:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostintd a fisel de evaluare dupd contrasemnare:
Semndtura persoanei evaluate:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Semndtura: |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Data: |

|




ANEXA 2b
la regulament

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii contractuale
de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:
FUNCEia: ittt ittt e e e e e et
Gradul: ...ttt i
Data ultimei promovari: ...............

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluatd: de 1la ...eeieweeneeneeneennn =

\ Obiective in perioada evaluata | $ din timp | Realizat (%) | Nota |
\ | | | |
I 1. | | | |
\ | | | |
Il 2. | | | |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |
| Obiective revizuite in periocada evaluata | % din timp | Realizat (%) | Nota |
\ | | | |
I 1. | | | |
\ | | | |
Il 2. | | | |
\ | | | |
\ | | | |
\ | | | |
| Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor |

\ | |

Criteriile de evaluare a performantei profesionale Nota Comentarii

individuale

1. Capacitatea de implementare

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele

3. Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor

a experientei dobandite

5. Creativitate si spirit de initiativa

6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului
de lucru

\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ \
\ |
| 4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
\ |
| 7. Capacitatea de a lucra independent

\ |




8. Capacitatea de a lucra in echipa

9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor
alocate

11. Alte criterii specifice

| |
| |
| |
| |
| |
10. Integritatea morald si eticd profesionala |
| |
| |
| |
| |
| |

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Nota finald a evaludrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea

Calificativul evaludrii:

|

|
criteriilor de evaluare) / 2

|

|

|

Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Q

Obiectivul % din timp

| |
| |
| |
| |
2. | |
| |
| |
| |

Criterii specifice pentru urmdatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

Comentariile persoanei evaluate: |




Numele si
Functia:
Semndtura:
Data:

prenumele persoanei evaluate:

Numele si
Functia:
Semndtura:
Data:

prenumele evaluatorului:

Observatii

le sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Numele si
Functia:
Semndtura
Data:

prenumele persoanei care contrasemneazd:

persoanei care contrasemneaza:

Luarea la
Semnatura
Data:

cunostintd a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
persoanei evaluate:

ANEXA 3

la regulament

Denumirea autoritatii/institutiei publice:

Directia/S

erviciul/Biroul/Compartimentul:
Aprobat*1

FISA POSTULUI
Nr. .........

Informatii generale privind postul

1. Denum
2. Nivelul

irea postului:
postului (de conducere/de executie):

3. Obiectivul/Obiectivele postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2

Perfect

Limbi s

AR A S

Cerinte

Studii de specialitate:

ionari (specializari)*3:

Vechimea in munca/specialitate necesara:
Cunostinte de operare/programare pe calculator:

traine*4:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

specifice*5:



8. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini
manageriale):

Descrierea sarcimilor ce revin postului

Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire/luare a deciziilor*6:

2. Delegarea de atributii $i competenta:
3. De pastrare a confidentialitatii:

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de:

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

c¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

Intocmit de*7:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data intocmirit:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia s1 gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul):
3. Semnatura

4. Data:

Avizat de*8:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:



*1 Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila
in mod obligatoriu.

*2 Se va completa cu informatiile privind conditille prevazute de lege si stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

*3 Daca este cazul.

*4 Pentru fiecare dintre criterile "citit", "scris" si "vorbit" se va stabili nivelul de
cunoastere cerut, dupd cum urmeazd: "cunostinte de bazd", "nivel medin", "nivel
avansat".

*5 De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii

*6 Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru
indeplinirea sarcinilor care ii revin.

*7 Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea
titularul postului.

*8 Se avizeaza de catre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 7.



