MUNICIPIUL BUCURESTI
PRIMARIA SECTOR 3

pISPOZITIA Nr. [(,90 116 00 7024

privind aprobarea Procedurii interne de selecfie a functionarilor publici si a personalului
contractual pentru ocuparea prin transfer la cerere, a unor functii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3

Primarul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
ales in conditiile stabilite de Legea nr.115/2015 pentru alegerea autoritdfilor administratiei
publice locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali

Avand in vedere :

- Hot#rarea Consiliului Local Sector 3 nr.58/16.03.2023 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii i
Regulamentului de Organizare si Functionare;

- referatul Directiei Organizare Resurse Umane inregistrat cu nr. 46494 din 12.02.2024;

in conformitate cu prevederile:

- Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare;
- art. 155 alin. (5) lit. ) coroborat cu art. 167 alin. (1), art.506 alin. (9), art.551 alin.(3) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modoficarile si completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 196 alin.(1) lit.b) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificxarile si completarile ulterioare,

Emite prezenta

DISPOZITIE

Art.l. Se aprobi Procedura internd de selectie a functionarilor publici si a personalului
contractual pentru ocuparea prin transfer la cerere, a unor functii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3, conform anexei care face parte integranti din prezenta

dispozitie.
Art.2, Seﬁl tuturor structunlor din cadrul aparatulu1 de specialitate al Primarului Sectorului 3 vor
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PROCEDURA INTERNA
DE SELECTIE A FUNCTIONARILOR PUBLICI ST A PERSONALULUI CONTRACTUAL
PENTRU OCUPAREA PRIN TRANSFER LA CERERE, A UNEI FUNCTII DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 3

Art. 1. Prezenta procedura reglementeazi selectia functionarilor publici si a personalului contractual
pentru ocuparea prin transfer la cerere, a unor posturi vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3, respectiv de verificarea aconditiilor de realizare a transferului.

Art. 2. Procedura stabilegte:

a) documentele necesare realizdrii transferului;

b) durata perioadei de inscriere;

¢) modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului;

d) modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, in conditiile legii.

Art.3. In vederea realizirii transferului la cerere in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3, se afiseazi la sediul si pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte
de data stabiliti pentru verificarea conditiilor de realizare a transferului, anuntul cu toate informatiile
necesare 1n acest sens.

Art.4. Anuntul contine informatii referitoare la functia sau functiile vacante identificate pentru a fi
ocupate in acest mod, conditiile de ocupare si atributiile conform fisei postului, conditiile de
desfasurare, termenul de depunere a cererilor de transfer, documentele necesare si conditiile
specifice, dupd caz.

Art.5. Etapele realizérii transferului sunt urmétoarele:

a) verificarea indeplinirii conditiilor de realizare a transferului, conform documentelor depuse;

b) sustinerea interviului.

Art.5. In termen de 10 zile lucritoare de la data afisérii anuntului, functionarii publici interesati sau
personalul contractual din cadrul altor institutii publice, trebuie sd depund o cerere tip (conform
anexei 1) insotitd de documentele justificative mentionate in prezenta procedurd la art.6.

Art.6. (1) Documentele necesare realizarii transferului sunt urmétoarele:

a) cererea tip, conform anexei 1;

b) copia crtii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui;

d) actul administrativ de numire n functia actuald/ detinuta;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializiri si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa
caz;

f) copia carnetului de munci si a adeverintelor eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice, respectiv vechimea in munca.



(2) Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitate cu originalul de un reprezentant din cadrul Directiei
Organizare Resurse Umane, inainte de inregistrarea acestora la registratura institutiei. In situatia in
care acestea sunt depuse online la adresa de email relatiipublice@primarie3.ro , prin Posta Roména
sau serviciul de curierat rapid, documentele originale trebuie prezentate, in vederea certificirii de
citre un reprezentant din cadrul Directiei Organizare Resurse Umane, pani cel tirziu la data sustinerii
interviului, sub sanctiunea nesustinerii acestei probe.
(3) Transmiterea documentelor prin pogta electronici se realizeazi in format .pdf documentele fiind
acceptate doar in forma lizibila.
(4) Nerespectarea prevederilor alin. (2) si (3), dupa caz, conduce la respingerea dosarului.
Art. 7. In termen de 5 zile lucritoare de la data termindrii perioadei de inscriere, conducitorul
structurii in al cirui stat se afli postul vacant sau superiorul ierarhic al acestuia, dupa caz, verifica
indeplinirea conditiilor de realizare a transferului, completdnd in acest sens figa individuald pentru
etapa de selectie, conform anexei. nr.2.
Art.8. Fisa individuala, completats, se transmite Directiei Organizare Resurse Umane in vederea
afisdrii rezultatului verificirii dosarului pe site-ul institutiei in termen de 3 zile lucratoare de la
expirarea termenului prevézut la art.7. '
Art.9. Candidatii declarati admisi in urma verificarii indeplinirii conditiilor de realizare a transferului
conform documentelor depuse, vor putea participa la interviul organizat in acest sens.
Art.10. Interviul se realizeazi de conducitorul structurii in al cirui stat se afld postul vacant, sau
superiorul ierarhic al acestuia si se sustine in termen de minim 5 zile lucratoare de la data afisérii
rezultatului verificarii indeplinirii conditiilor de realizare a transferului, de cétre candidatul selectat.
Art.11. (1) Interviul se realizeazi conform planului de interviu, pe baza criteriilor de evaluare
stabilite, conform anexei nr.3.
(2) Criteriile de evaluare pentru functiile de executie:
a) capacitatea de analizi si sinteza;
b) abilitati de comunicare orala;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatii de criza;
e) orice alte atitudini, aptitudini §i abilititi care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functiei.
(3) Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere:
a) capacitatea de analiza si sintezi;
b) abilitati de comunicare orald;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatii de crizi;
f) exercitarea controlului decizional;
g) experienta profesionald si manageriald a candidatilor;
h) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitirii functiei, dupa caz.
Art. 12. (1) Interviul se noteazi pe baza criteriilor de evaluare prevazute la art. 11 alin. (2) si, dupa
caz, alin. (3) si a punctajelor maxime stabilite pentru aceste criterii prin planul de interviu.
(2) Se acordi punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare previzute la art. 11 alin. (2) si,
dupi caz, alin. (3). Punctajele acordate pentru fiecare candidat se noteaza in fisa individuala.
Art.13. Punctajul maxim acordat pentru interviu este de 100 de puncte.
Art.14. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis” ori "respins" se
comunici pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, in termen de 2 zile
de la data sustinerii interviului
Art.15. Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de puncte, in cazul functiilor de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul functiilor de conducere.




Art.16. In situatia in care sunt inscrisi mai multi candidati pentru un singur post, se considerd
“Admis” candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu.

Art.17. Rezultatul interviului nu este supus contestatiei.

Art.18. In situatia in care nu se aproba transferul la cerere, de citre angajatorul unde isi desfisoara
activitatea candidatul declarat admis, in termenul previzut de art.506 alin.(8) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Priméria Sectorului 3 notifica
urmatorul candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale selectiei (dacd sunt mai multi candidati
admisi), pentru a se prezenta in vederea realizirii transferului la cerere.

Direttor Executiv,

énja Demeter

' ’iltocmit,

Valént_ih ..-'ikl__é}?"culescu



ANEXA NR.1

CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a..........coooiiiiiiiiiiiiiii domiciliat/a ........oooviiiiiiiiiiiiii e
posesor/posesoare al BI/CI seria...... 1) PPN , angajat/a in prezent in cadrul
pefunctia .........oeeeiiiiiiiinl, e e e et ee et

formulez prezenta cerere, in vederea realizdrii transferului, la cerere, pe functia de
din  cadrul. ... e , cu  respectarea
dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit. b) si alin.(9) si art 551 alin. (3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare.

Anexez prezentei urmétoarele documente:

Data, Semnitura,



ANEXA NR.2

PRIMARIA SECTORULUI 3

FISA INDIVIDUALA

Functia sau functiile pentru care se organizeaza selectia:

Informatii privind verificarea eligibilititii candidatului/ candidatilor

Data verificirii eligibilitatii candidatilor: ............c.c....e0
Numele si prenumele Rezultatul verificirii eligibilitatii Motivul respingerii dosarului
candidatului: candidatilor
1.
2.

Semnditura persoanei desemnate pentru a realiza selectia:

Informatii privind interviul

Data desfasuririi interviului: ........ccccecerrencenns
Numele si prenumele Planul interviului Punctaj | Punctaj | Total:
candidatului pentru functiile de executie maxim | acordat
capacitate de analiza si sintezi
abiliti{i de comunicare orali
motivatia candidatului
comportamentul 1n situatii de criza
£
Numele si prenumele Planul interviului Punctaj | Punctaj | Total:
candidatului pentru functiile de conducere maxim | acordat

capacitate de analiza si sinteza

abilititi de comunicare orald

motivatia candidatului

comportamentul in situatii de criza
exercitarea controlului decizional (pentru
functii de conducere)

Experienta profesionald si manageriala a
_candidatilor (pentru functii de conducere)
%

Semnditura persoanei desemnate pentru a realiza selectia::




ANEXA NR.3

MUNICIPIUL BUCURESTI
PRIMARIA SECTOR 3
PLAN DE INTERVIU
1. Functia/ functiile pentru care se organizeaza interviul:

2. Data desfasurarii interviului: ..c.oeseeesesssneses

3. Locul desfasuririi interviului: ....ceecesecerssercnsense

4, Continutul probei:

Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:
LCriteriile de evaluare pentru functiile de executie*:

- capacitatea de analiza si sinteza: - maxim ........... puncte;

- abilit#ti de comunicare orala: - Maxim .......... puncte;

- motivatia candidatului: - Maxim ....ceeee puncte;

- comportamentul in situatiile de criza: - MAXIM ..ovvrnrenn puncte;
*orice alte atitudini, aptitudini si abilitdfi care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare
exercitdrii functiei.
11.Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere**:

- capacitatea de analiza i sinteza: - maxim ........... puncte;

- abilitati de comunicare orali: - maxim ........... puncte;

- motivatia candidatului: - MAXIM ..vvnreeee puncte;

- comportamentul in situatiile de crizi: - MAXIM c.viveenn puncte;

- exercitarea controlului decisional: - Maxim ....eeeveen puncte;

- experienta profesionald si manageriala a candidatilor: - maxim .....c.... puncte;
*orice alte atitudini, aptitudini §i abilitdfi care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare
exercitdrii functiei.

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de .......couu puncte

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul de desfisuriire a interviului
stabilit la pct. 3

7. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obfinute de candidati la interviu: prin afisare pe site-ul
institutiei in data de ,ora

SEMNATURI:
Numele si prenumele persoanei desemnate pentru realizarea selectiei: .....ocovvieenianns ceesrerierencee
Numele si prenumele candidatului:....... ceerereeetitisttirecasacrttsresensoranan



