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1. SCOPUL PROCEDURII

a) Procedura privind testarea prin proba suplimentara a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov, denumitd in continuare procedura,
reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul
tehnologia informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov.

b) Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute la art. VII alin.(23) din O.U.G.
nr.121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. 11l din
Ordonanta de wurgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea  §i
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

c) Procedura asigurd testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei detinute de candidati, raportat la conditiile specifice
pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferenta functiei publice pentru care
se organizeaza concurs, precizate in solicitarea de organizare a concursului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este obligatorie pentru candidatii participanti la concursurile organizate in
conditiile sus mentionate.

Proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei
se organizeaza in conditiile prevazute de art. VII din OUG nr.121/2023 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum §i pentru modificarea art. Il din Ordonanta de wurgenta a Guvernului nr.
191/2022 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de wurgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ. Astfel procedura de aplicare pentru concursurile organizate
de catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov, in conditiile legii
care necesitd testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, in cadrul

Exemplar original
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probei suplimentare, asa cum este prevazut la art.31 alin.(4) si alin.(5) si art.47 din H.G.
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completérile ulterioare, precum si la art.618 alin.(12) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice,

3.2. 0O.U.G. nr.121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentda a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum §i pentru modificarea art.
IIl din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea i
completarea Ordonantei de wurgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3.  Regulament de Organizare si Functionare al SPCLEP Brasov;

3.4. 0O.U.G. nr57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

1. Competente - ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi /abilitati
si atitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la conditiile specifice de
exercitare a unei functii publice.

2. Competente specifice - competente obligatorii care au In componentd cunostinte,
atitudini, aptitudini si abilitati, stabilite la nivelul autoritatilor si institutiilor publice
pentru fiecare post in parte, necesare ocuparii unei functii publice.

Exemplar original
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3. Niveluri de competenti - o clasificare bazata pe gradul de complexitate care defineste o
competenta si care diferentiaza competentele intre diferitele categorii de functii publice,
inclusiv intre gradele profesionale ale functiilor publice de executie.

4. Expert - conform dispozitiilor anexei 10 din OUG nr.57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, este persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit
legii, in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentara prevazutd in prezenta procedura si care poate fi functionar public
desemnat de conducatorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a concursului
din cadrul acesteia sau din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in al carei stat de
functii se afla functia publicd vacantd pentru care se organizeaza concursul ori persoana
cu care autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului a contractat servicii
de consultanta.

5._Locatia de desfisurare a probei suplimentare conform dispozitiilor anexei 10 din
OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, este spatiul precis
determinat de desfasurare a probei suplimentare, care poate fi locul de desfasurare a
concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii optime de desfdsurare a probelor
suplimentare/ probelor de concurs.

6.Proba suplimentara - etapa in cadrul unui concurs care se organizeazad in situatia in
care, pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care
necesitd detinerea unor competente specifice in domeniul tehnologiei informatiei care
nu pot fi evaluate la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu si care se desfasoara
ulterior afisdrii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data pevazuta in
anuntul de concurs pentru proba scrisa, fiind gestionatd de catre unul sau mai multi
experti Tn domeniu, la solicitarea sau prin grija SPCLEP Brasov.

4.2. Abrevieri
SPCLEP = Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
ANFP = Agentia Nationald a Functionarilor Publici
H.G.= Hotararea Guvernului
0.U.G.=Ordonanta de Urgenta a Guvernului

Exemplar original
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5. PROCEDURA

I. DESCRIEREA PROCEDURII

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Brasov instiinteaza Agentia
Nationald a Functionarilor Publici de organizarea concursurilor de ocupare pentru functiile
publice vacante/temporar vacante existente in statul de functii. In cazul functiilor publice pentru
a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice privind domeniul tehnologiei
informatiei, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov precCizeaza in
adresa de instiintare privind organizarea concursului competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, precum si nivelul de competenta pe care candidatii trebuie sd il detind
potrivit fisei postului aferentd functiei publice pentru care se organizeaza concurs.

In situatiia in care competentele specifice, solicitate conform fisei postului sunt stabilite la
nivel de baza, mediu si avansat, potrivit tematicii publicate (Anexa nr.1, Anexa nr.2, Anexa nr.3)
pe site-ul www.spclepbv.ro/ Informatii Publice la sectiunea Concursuri, SPCLEP Brasov prin
Serviciul Logistic, Compartiment Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, propune organizarea
unei probe suplimentare pentru testarea acestora, conform prevederilor art. VII din OUG
nr.121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, precum §i pentru modificarea art. Il din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Conform art. VII din OUG nr.121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. Ill din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
expertul are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza
competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard, respectiv in domeniul
tehnologiei informatiei, si care poate fi functionar public din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Brasov desemnat de conducatorul institutiei, ori persoana cu
care institutia a contractat servicii de consultanta.

Prin decizia Directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Brasov se desemneaza un expert in tehnologia informatiei pentru asigurarea

Exemplar original
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desfasurarii probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, precum si un expert pentru solutionarea contestatiilor. Expertul desemnat nu poate
fi membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

Proba suplimentard se desfagoard dupa afisarea rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai
tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa.

Pot participa la proba suplimentara a concursului de ocupare numai candidatii declarati
»admis” la selectia dosarelor de inscriere.

Expertul desemnat elaboreaza cel putin 2 variante de subiecte, pe format de hartie, precum si
baremul de corectare al acestora, ambele asumate prin semndtura. Testele vor contine subiecte
care se vor rezolva practic, din Tematica de testare cunostinte PC -nivel de baza (Anexa nr.1),
Tematica de testare cunostinte PC -nivel mediu (Anexa nr.2), Tematica de testare cunostinte PC
-nivel avansat (Anexa nr.3). Proba sulimentara de testare a competentelor specifice in domeniul
in tehnologiei informatiei, se va desfasura cu respectarea prezentei proceduri.

Expertul raspunde pentru asigurarea confidentialitdtii subiectelor elaborate. Seturile de
subiecte se vor inchide in plicuri sigilate si stampilate iar, la ora stabilitd pentru Inceperea probei
suplimentare, expertul prezinta candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat sa extraga
un plic cu subiectele de concurs.

Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs, va convoca expertul desemnat pentru
comisia de concurs prin e-mail sau telefonic, cu cel putin 3 zile inaintea desfasurarii probei
suplimentare, adresa care trebuie sa contina: data si ora sustinerii probei suplimentare, nivelul de
cunostinte solicitante (de baza, mediu, avansat), numarul de candidati, functia publica pentru
care se organizeaza concursul cu specificarea pozitiei In cadrul statului de functii.

La ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs face prezenta candidatilor
cu verificarea actelor de identitate.

Anterior Inceperii probei suplimentare, expertul desemnat instruieste candidatii cu privire la
modalitatea de desfasurare a testarii probei si comunica timpul alocat acesteia.

Dispozitiile art. 100 din anexa 10 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, se aplica in mod corespunzator, pentru proba suplimentara de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

Intervalul de timp alocat pentru probd este acelasi pentru toate nivelurile de dificultate,
respectiv de 30 minute.

Expertul si secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea candidatilor pe toatd
perioada testarii.

Exemplar original
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Expertul are obligatia de a stabili baremul detaliat de corectare a subiectelor extrase.

La sfarsitul probei candidatul are obligatia de a tipari testul rezolvat la imprimanta implicita,
pe care acesta va mentiona numele si prenumele, data, precum si mentinerea ca “lucrare pe care
am _redactat-o_astdazi in_cadrul probei suplimentare de testare_a_competentelor specifice in
domeniul tehnologiei _informatiei” si sa semneze. Expertul 1n tehnologia informatiei poate
adresa intrebari suplimentare fatd de subiectele/lucrarea redactatd din tematica afisata, iar
candidatul are obligatia sa raspunda la intrebarile acestuia.

Lucrarea candidatului se semneazd de catre candidat, de catre expertul in tehnologia
informatiei desemnat si de cdtre secretarul comisiel de concurs. Dacd un candidat refuza sa
semneze, se face o mentiune in acest sens pe lista de prezenta si pe test si se semneaza de cétre
expertul in tehnologia informatiei desemnat si de cétre secretarul comisiei de concurs.

Corectarea lucrarilor se face imediat dupa finalizarea probei suplimentare si se evalueaza cu
calificativul “admis* sau “respins* ( sunt declarati “admis“ candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile aferent testului pentru nivelul de dificultate la care
participa).

Expertul completeaza fisa individuald (Anexa nr.4) in care a consemnat rezultatele “admis*
[“respins“ pentru fiecare candidat si o comunica secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul probei suplimentare (Anexa nr.5) se comunicd de catre secretarul comisiei de
concurs prin afisarea la locatia de desfdasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a
institutiei, In termen de maxim o ora de la finalizarea corectarii.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii declarati “respins® pot
depune contestatie, in maximum o ora de la data afisarii rezultatului probei suplimentare,
care se inregistreaza si se transmite imediat secretarului comisiei de concurs.

Secretarul comisiei de concurs informeazd de indatd expertul desemnat pentru solutionarea
contestatiilor.

Expertul va solutiona contestatiile, completeazd fisa individuala (Anexa nr. 4) pe care o
comunica secretarului comisiei de concurs.

Contestatiile vor fi solutionate in maximum o ori de la finalizarea termenului de depunere
al contestatiilor.

Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa nr.5), In urma solutiondrii contestatiilor, se
comunica de catre secretarul comisiei de concurs prin afisarea la locatia de desfasurare si pe Site-
ul www.spclepbv.ro/ Informatii Publice la sectiunea Concursuri, in termen de maximum o ora
de la finalizarea solutiondrii constestatiilor.

Exemplar original
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La proba scrisa a concursului de ocupare participa numai candidatii declarati “admis” la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei.

1. ASIGURAREA TRANSPARENTEI PROCEDURII

a) Procedura se aproba de Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentda a Persoanelor Brasov in conditiile prevazute la art. VII din OUG
nr.121/2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de wurgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. IlI din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru
modificarea §i completarea Ordonantei de wurgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

b) Procedura se publica pe site-ul www.spclepbv.ro/ Informatii Publice la sectiunea
Concursuri in momentul afisarii anuntului privind organizarea concursului de
ocupare a postului vacant.

c) Procedura se arhiveaza in conditiile legii.

6. RESPONSABILITATI
6.1.Directorul executiv
6.1.1. Aproba documentatia privind desfasurarea concursului pentru ocuparea functiei publice
vacante.
6.1.2. Numeste, prin decizie, expertii, membrii, secretarii comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor in vederea desfasurarii concursului pentru ocuparea functiei
vacante.

6.2. Persoanele care asigura secretariatul comisiilor de concurs

6.2.1. Asigura confidentialitatea si securitatea documentelor aferente concursului.

6.2.2. Raspund de intocmirea corectd a tuturor documentelor specifice concursului, de
informarea corectd a candidatilor.

6.2.3. Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs raspunde de convocarea
expertul desemnat pentru comisia de concurs.

6.2.4. Persoana care asigura secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor informeaza
de indatd expertul desemnat pentru solutionarea contestatiilor.

Exemplar original
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6.3. Expertii desemnatii pentru comisii de concurs
6.3.1. Expertii desemnati in comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
indeplineasca intocmai atributiile ce le revin conform prevederilor legale in vigoare si

sd asigure confidentialitatea si securitatea subiectelor elaborate pentru proba
suplimentara, caracterul obiectiv si impartial in evaluarea candidatilor, intocmirea

corecta a tuturor documentelor specifice concursului, informarea corectd a
candidatilor, etc.

6.4. Sef Serviciul Logistic
6.4.1. Organizeaza si coordoneaza probele de concurs organizate pentru ocuparea posturilor

vacante.

6.4.2. Asigurd prin persoanele responsabile cu atributii de resurse umane secretariatul comisiilor
constituite la nivelul institutiei pentru concursurile organizate pentru ocuparea posturilor
vacante, conform prezentei proceduri.

6.5. Candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate sunt obligati
sa respecte prevederile prezentei procedurii.

Exemplar original
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Resurse Umane

8. Analiza procedura

Evidenta analiza procedura,

analiza efectuata de catre compartimentele implicate in activitatea ce face obiectul procedurii
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia 01
PRIVIND
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA 1
S.P.CLLEP PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A
BRASOV COMPETENTELOR SPECIFICE iN
DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI Revizia
LA CONCURSURILE ORGANIZATE DE
CATRE
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV
Serviciul Logistic
Compartiment Cod: P.O. 06.03.19 13/
Financiar-
Contabilitate, Pag. 14
Resurse Umane
9. Distribuire procedura
Evidenta distribuire procedura
Semnatura Semnatura de
Nr.| Conducator Numele pers. de primire a luare la cunostinta
crt.| Directie/Serv care primeste procedurii retragere procedura
iciu/Birou procedura
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
1. Data primirii procedurii , Ed.2/ Rev.0 -
2. Data intrarii 1n vigoare a procedurii , Ed.2/ Rev.0 -
3. Procedurile inlocuite: se retrag din aplicare la data de

Nota

Ex

«¢+ Procedura se distribuie persoanelor din compartimentul elaborator, responsabile cu punerea

in aplicare a procedurii, precum si serviciilor/compartimentelor carora le este aplicabila, in

derularea activitatii.

¢ Procedura se distribuie, pe bazd de proces-verbal, tuturor angajatilor institutiei spre luare la

cunostinta despre emiterea / existenta respectivei proceduri din cadrul institutiei.

emplar original




PROCEDURA OPERATIONALA Editia

01

SP.CLEP
BRASOV

PRIVIND
ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A
COMPETENTELOR SPECIFICE iN
DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMATIEI
LA CONCURSURILE ORGANIZATE DE
CATRE
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR BRASOV

Revizia

Serviciul Logistic
Compartiment
Financiar-
Contabilitate,
Resurse Umane

Cod: P.O. 06.03.19
Pag.

14/
14

10. INREGISTRARI:

Nr. Tipul inregistrarii formular care se pastreaza/

crt.

Cod Compartimentul la

arhiveaza

Termen de
pastrare

Pagina de garda procedurd

Cuprins procedura

Pagina curentd procedura

Evidenta modificare procedura

Evidenta analiza procedura

o g A W NE

Evidenta distribuire procedura

11. Anexe:

Anexa nr.1 Tematica de testare cunostinte PC -nivel de bazd,

Anexa nr.2 Tematica de testare cunostinte PC -nivel mediu,

Anexa nr.3 Tematica de testare cunostinte PC -nivel avansat,

Anexa nr.4 Fisa individuald pentru expertul nominalizat la proba suplimentara de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei/expertul nominalizat
pentru solutionarea contestatiilor

Anexa nr.5 Rezultatul probei suplimentare/rezultaul final al probei suplimentare.

Exemplar original




Anexa nr.4
FISA INDIVIDUALA
pentru expertul nominalizat la proba suplimentara

de testare a competentelor specifice

in domeniul tehnologiei informatiei /
pentru expertul nominalizat pentru solutionarea contestatiilor la proba
suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul

tehnologiei informatiei
Functia publicd/Functiile publice

pentru care se organizeaza concursul

T

Numele si prenumele |, functia expertului in domeniul tehnologiei informatiei
'Inf.bmla;ii privind probé ‘sﬁpl.i'n-ler'l-t.éré de testare a a boMbeteh-;elgl;
specifice in domeniul tehnologiei informatiei /
privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentara in domeniul tehnologiei informatiei

Nivelul de cuncastere (Incepétor, mediu, avansat)
Data desfasurarii probei suplimentare/

Data si ora solutionarii contestatiei, dupa caz: ’
Numarul contestatiei, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului | Rezultatul probei suplimentare/ \
solutionarii contestatiei

Semnatura expertului desemnat...........cc.ooooceiiieiiin,

Exemplar original



Anexa nr.5

Rezultatul probei suplimentare/rezultaul final al probei suplimentare de

testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei la

concursul de recrutare/promovare organizat pentru ocuparea
functiei/functiilor publice de ...............

Avand in vedere prevederile Procedurii SPCLEP Brasov de organizare si
desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre

SPCLEP Brasov,

expertul nominalizat prin decizia directorului executiv al SPCLEP Brasov nr...../
..., COMUNica urmatoarele rezultate/rezultate finale ale probei suplimenjgre:

Domeniul/Nivelul
pentru care s-au

Nr. | Codul candidatului Functia testat abilititile Rezultatl probei ‘
crt. pentru care $i competentele suplimentare /Rezultatul
candideazi specifice in solutionirii contestatici
cadrul probei (“ADMIS/RESPINS™)
__Suplimentare
1.

» Candidatii declaratii admisl vor sustine proba scrisd n data de
........... orele................, la sediul ..............., avand buletinele/cartile de
identitate asupra lor.

» Afisarea astazi,. orele............. Ja sediul...........

Secretar,

Exemplar original



