MUNICIPIUL BUCURESTI
PRIMARIA SECTOR 3

DISPOZITIA nr.....2/4%
1| Y 2.iillonnn. 2017

Primarul Sectorului 3

Avand in vedere,

- prevederile Hotararii Consiliului Local Sector 3 nr. 547/07.11.2017 privind aprobarea
organigramei, statului de functii si a Regulamentului de Organizare s1 Functionare ale aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3;

- referatul Serviciului Organizare Resurse Umane inregistrat cu nr.99343/08.11 2017,

- prevederile art.99 si art.100 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd®, cu modificarile si completirile ulterioare;

In temeiul art. 63 alin. (5) litera “e” si art.68 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

Art.1 Incepind cu data prezentei se aprobd “Procedura privind organizarea §i desfisurarea
examenului de testare profesionald previzut de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, pentru functionarii publici ale
cdror posturi au fost supuse reorganizdrii”, conform anexei la prezenta dispozitie;

Art.2 Cu aceeasi datd prezenta proceduri se va aduce la cunostinta functionarilor publici interesati,
prin afigare la sediul si pe site-ul institutiei.

Art. 3 Serviciul Organizare Resurse Umane va lua misuri de ducere la indeplinire a prevederilor
prezentei dispozitii.
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Anexii la Dispozitia nré;%‘?//@ acd

Procedura privind organizarea si desfisurarea examenului de testare profesionali
prevazut de Legea nr. 188/1999 privind Statutul Junctionarilor publici, republicatd,
cu modificdrile si completirile ulterioare, pentru Junctionarii publici ale ciror posturi au
Jost supuse reorganizdrii

Art.1- Prezenta proceduri reglementeaza modul de organizare si desfisurare a examenului de testare
profesionala previzut de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata?, cu
modificrile §i completarile ulterioare, pentru functionarii publici din cadrul structurilor institutiei, ale ciror
functii au fost supuse reorganizirii, conform legii.

Art.2- (1) In situatia in care in cadrul unei structuri existd un numar mai mare de functionari publici
care indeplinesc criteriile previzute la art. 100 alin. (1) - (2) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati?, cu modificirile $1 completérile ulterioare, ocuparea functiilor publice se
va face prin examen de testare profesionala organizat in conditiile art. 100 alin. (3) din actul normativ mai sus
mentionat.

(2) Functionarii publici carora le sunt aplicabile dispozitiile art. 100 alin. (3) din Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata 2 vor fi notificati in scris de Serviciul Organizare Resurse
Umane cu privire la postul/rile pentru care pot candida, respectiv cu privire la examenul de testare
profesionali care se va organiza.

Art.3- (1) Examenul de testare profesionali consti intr-o singuri etapd, probi scrisa.

(2) Conditiile de participare la examen si de desfigurare a examenului, bibliografia, tematica si alte
date necesare desfasurdrii examenului se afiseazi la sediul institutiei, cu 2 zile lucritoare inainte de data
stabilitd pentru proba scrisa.

Art. 4-In vederea participérii la examen, candidatii depun o cerere de inscriere la secretariatul
comisiei, in termen de 2 zile lucritoare de la afisarea anuntului.

Art.5 - (1) In vederea organizarii si desfaguririi examenului de testare se constituie comisie/comisii
de examen, respectiv comisie/comisii de solutionare a contestatiilor, prin Dispozitia Primarului Sectorului 3
alcituite din 3 membri pentru functiile de executie, respectiv 5 membrii pentru functiile de conducere.

(2) Presedintele comisiei de examen, respectiv al comisiei de solufionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin actul de constituire a comisiilor.

(3) Fiecare comisie de examen, respectiv comisie de solutionare a contestatiilor are un secretar, numit
prin actul prevazut la alin.(1) dintre functionarii publici din cadrul Serviciului Organizare Resurse Umane.

Art.6- Nu poate fi desemnati membru in comisia de examen, ori in comisia de solutionare a
contestatiilor, persoana care se afld in urmatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluirii

b) este sof, sotie, rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art.7- (1) Nu poate fi desemnatd membru in comisia de examen sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionati disciplinar, daci sanctiunea aplicatd nu a fost radiatd, conform
legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de examen este incompatibild cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.

Art.8- (1) Situatiile de incompatibilitate previzute la art. 6, precum si situatiile de conflict de interese
prevazute la art. 7 se sesizeazd de persoana in cauzi, de oricare dintre candidati sau de orice altd persoana
interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii examenului.



(2) Membrii comisiei de examen sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si
informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat cu privire la orice conflict de interes¢” care a
intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de examen sau ai comisiei de sohapﬁnare
a contestatiilor au obligatia si se abtini de la participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la e;xame, ul in
cadrul caruia a intervenit conflictul de interese. :

(3) In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de mterese actful de
numire a comisiei se modifica in mod corespunzitor, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva s1tﬁh; e.

(4) In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflictul de interese se constatd ulterfor

desfasuririi etapelor examenului, procedura de desfégurare a examenului se reia.

Art. 9 - (1) Comisia de examen are urmitoarele atributii principale:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisé;

b) noteazi pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul, dupa caz;

¢) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate candidatilor.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:

a) solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

(3) Secretarul comisiei de examen are urmatoarele atributii principale:

a) primeste cererile de inscriere la examen ale candidatilor;

b) convoacd membrii comisiei de examen;

¢) intocmeste procesul-verbal de desfagurare a examenului;

d)asiguri transmiterea rezultatelor examenului, prin afisarea acestora la sediul institutiei;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfagurare a examenului.

(4)Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:

a) convoacd membrii comisiei de solutionare a contestatiilor;

b) asigurd transmiterea rezultatelor contestatiilor candidatilor, prin afisarea acestora la sediul
institutiei;

¢) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examenului.

Art. 10 - Desfasurarea examenului consti in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a cererilor
" candidatilor si numirea in functiile publice vacante pentru care s-a organizat examenul.

Art. 11 - Etapele examenului se evalueazi de fiecare membru al comisiei de examen, respectiv de
fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, independent.

Art. 12- (1) Proba scrisa consti in redactarea unei lucréri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisé se testeazi cunogtintele teoretice si abilitatile practice necesare ocupdrii functiei
publice pentru care se organizeazi examenul. In cadrul probei scrise se testeazi, in mod obligatoriu, inclusiv
cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice.

Art. 13- (1) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de examen,
astfel incat si reflecte capacitatea de analiza si sintezi a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul
functiilor publice pentru care se organizeazi examenul.

(2) Comisia de examen alcituieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se desfagoard
proba scrisi, din propunerile fiecirui membru.

(3) Membrii comisiei de examen raspund individual pentru asigurarea coniidenfialitdfii subiectelor
propuse.

(4) Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de examen si se inchid in plicuri sigilate
purtind stampila institutiei.

(5) Comisia de examen stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odatd cu
subiectele.

(6) Péni la ora stabilitd pentru terminarea probei scrise a examenului, membrii comisiei de examen au
obligatia de a stabili baremul detaliat de corectare a subiectelor. Acesta se afigeazi la sediului institutiei,
anterior corectarii lucrarilor.

Art. 14- (1) Durata probei scrise se stabileste de comisia de examen in functie de gradul de dificultate si
comp]ex1tate a subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

(2) La ora stabilitd pentru mceperea probei scrise, comisia de examen prezmta candidatilor seturile de
subiecte si invitd un candidat dintre cei care sustin examenul de testare pe aceiasi functie, s extragd un plic
cu subiectele de examen.

(3) Dupa inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricérei
persoane, in afara membrilor comisiei de examen, precum §i a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei
de examen, respectiv supravegherea desfagurarii probei.



(4) Aesirea din sala pe durata desfasuririi examenului atrage eliminarea din examen, cu exceptia situatiilor
de urgentd, in care functionarii publici pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de examen sau de
secretarul comisiei.

(5) In Incdperea in care are loc proba scrisa, pe toatd perioada derularii acesteia, inclusiv a formalitatilor
prealabile ;‘i a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
f—_\{ﬂ;ﬁhﬁ surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

2577 (6) Nefespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din proba de examen.
" “Cothisia de examen, constatdnd incilcarea acestor dispozitii, elimind candidatul din sali, inscrie mentiunea

"anulat" pe lucrare §i consemneaza cele intdmplate in procesul-verbal.

(7) Lucririle se redacteazi, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institutie, purtand
stampila institutiei pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui $i a prenumelui in colful din dreapta, se
sigileaza astfel incét datele inscrise si nu poata fi identificate si se aplicd stampila institutiei.

(8) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea scrisd, la finalizarea lucririi ori la
expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Art. 15- Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte.

Art. 16- (1) Anterior inceperii corectarii lucririlor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotati.

(2) Notarea probei scrise se face, de regul, in termen de maximum 24 de ore de la finalizarea probei.

(3) Lucrarile de la proba scrisi se corecteazi sigilate.

(4) Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare lucrare scrisi, si se
noteazd in borderoul de notare. Acordarea punctajului final pentru proba scrisd se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

(5) Lucrérile care prezinti insemniri in scopul identificirii candidatilor se anuleazi si nu se mai corecteazi.
Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cét §i pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal,
consemnandu-se aceasta in procesul-verbal al examenului.

(6) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examen, lucrarea se recorecteazi de ciitre tofi membrii acesteia. Procedura
recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ci exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examen.

(7) Se interzice desigilarea lucririlor anterior recorectirii in conditiile prevazute la alin. (6).

Art. 17- (1) Lucrérile scrise, dupa acordarea punctajelor finale la proba scrisi cu respectarea prevederilor
art. 16 alin. (4) i (6), se desigileaza.

(2) Punctajele obfinute de fiecare dintre candidati la proba scrisi cu mentiunea "admis" ori "respins" se
afiseazi la sediul institutiei in termenul prevazut la art. 16 alin. 2).

(3) Sunt declarati admisi la proba scrisi candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor publice de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor publice de
conducere.

(4) Se considerd admis la examenul de testare profesionald, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj

dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi functie publicd, cu conditia ca acestia si fi obtinut punctajul

minim necesar, potrivit prevederilor prezentei proceduri.

(5) In situatia obtinerii unor punctaje egale la proba scris3, in vederea departajarii, candidatii aflati in aceasti
situatie vor fi invitati la un interviu. Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia
de examen, in ziua desfagurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare stabilite de acegtia.
(6) Interviul se noteazi pe baza criteriilor si a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru
aceste criterii prin planul de interviu.
(7) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor publice de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor organizate pentru ocuparea functiilor publice de
conducere.
(8) Punctajele acordate de citre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare candidat se noteazi in
borderoul de notare, cu respectarea termenului prevazut la art.16 alin. (2). Acordarea punctajului final pentru
interviu se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen.
(9) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati la interviu cu mentiunea "admis" ori "respins" se afiseazi la
sediul institutiei in termenul prevazut la art. 16 alin. (2).
Art.18- (1) Punctajul final se calculeazi prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu, dupi
caz.



(2) Punctajele finale ale examenului, in ordine descrescéitoare, sunt inscrise intr-un centralizator nominal, in
care se mentioneazi pentru fiecare candidat punctajul obfinut. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare
pagina de fiecare dintre membrii comisiei de examen.

(3) Comunicarea punctajelor finale ale examenului, cu mentiunea "admis" sau "respins", se face in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la data sustinerii probei scise sau a interviului, dupi caz, prin afisare la sediul
institutiei.

(4) Se considerd admis la examen candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru aceeasi functie publica, cu conditia ca acestia sa fi obfinut punctajul minim necesar, potrivit
prevederilor prezentei proceduri.

Art.19- Dupi afisarea rezultatelor obinute la proba scris si la interviu dupa caz, candidatii nemulfumiti pot
depune contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afigarii rezultatului probei scrise ori al
interviului, la secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

Art.20- Comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea scrisa sau consemnarea raspunsurilor la
interviu (dupi caz) doar pentru candidatul contestatar, in termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Art.21- Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificdnd punctajul final acordat de
comisia de examen, in situatia in care constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si
raspunsurilor din lucrarea scrisd sau cd punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de
interviu, intrebirilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului.

Art. 22- Contestatia se respinge in situatia in care punctajele au fost acordate potrivit baremului §i
rispunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit intrebarilor formulate gi
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului.

Art. 23- Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutiei, imediat
dupa solutionarea acestora.

Art. 24- La finalizarea examenului se intocmegte un proces-verbal privind desfigurarea examenului si
rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de examen si de secretarul acesteia, la care se
anexeazi rezultatele probei scrise, si dupd caz ale interviului, rezultatele finale ale examenului, precum si,
dupi caz, rezultatele contestatiilor depuse.

Art. 25-(1) Institutia pune la dispozifie candidatilor interesafi, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de examen, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de
interes public, cu respectarea confidentialitatii datelor cu caracter personal, potrivit legii.

(2) Se excepteazi de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de comisia de examen, respectiv de
comisia de solutionare a contestatiilor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

(3) Orice candidat fsi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactati in cadrul probei
scrise a examenului, dupa corectarea §i notarea acesteia.

Art. 26- Functionarii publici, care au sustinut examenul de testare profesionald in urma reducerii postului,
cu respectarea art.100, vor fi numiti in ordinea obtinerii rezultatelor, de la punctajul cel mai mare la cel mai
mic, ultimul (cu cel mai mic punctaj) aplicAndu-i-se prevederile art.99 din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicaté 2, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.27 Prevederile prezentel proceduri se aplicd corespunzator si pentru funcponam publici cdrora li se
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modificarile si completan]c ultenoare.
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