ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN
PRESEDINTE

DISPOZITIA NR. 4
din 07 ianuarie 2011

privind aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfisurarea concursului sau
examenului pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare
functiilor contractuale din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Cluj

Presedintele Consiliului Judetean Cluj,

Luand in studiu referatul nr. 142/2011 al Directiei Generale Buget-Finante, Resurse
Umane, prin care se supune aprobdrii Regulamentul privind organizarea si desfasurarea
concursului sau examenului pentru ocuparea posturilor vacante §i temporar vacante
corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Cluj;

In conformitate cu prevederile:

- art. 26 alin. (1) din Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a

personalului platit din fonduri publice;

- art. 104 alin. (1) lit. f) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 -

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul drepturilor conferite de art. 106 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001 - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

dispune:

Art. 1. Se aprobad Regulamentul privind organizarea i desfasurarea concursului sau
examenului pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante corespunzatoare functiilor
contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj conform anexei
care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art. 2. Prezenta dispozitie are caracter normativ.
Art. 3. Cu punerea in aplicare si ducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii
se incredinteazd Directia Generala Buget-Finante, Resurse Umane prin Serviciul Resurse

Umane.

Art.4. Prezenta dispozitie se comunicd Directiei Generale Buget-Finante, Resurse Umane
si Prefectului Judetului Clu;.

AVIZAT:
PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,



Alin Tise Gaci
Simona

Anexa la Dispozitia nr. 4/2011

REGULAMENT

privind organizarea si desfasurarea concursului sau examenului pentru
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor
contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Cluj

CAP. 1
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
functiilor contractuale din cadrul Consiliului Judetean Clu;.

ART. 2

Angajarea personalului contractual pe posturi vacante sau temporar vacante corespunzatoare
functiilor contractuale se face prin concurs sau examen, dupd caz, in urma céarora 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 sus{inerea probelor.

ART. 4

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

ART. 5

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

CAP. 11
Publicitatea concursului sau examenului

ART. 6

Anunturile privind posturile pentru care se organizeaza concurs se aduc la cunostinta
publicului cu cel putin 15 zile calendaristice Tnainte de data desfasurarii concursului, prin grija
serviciului resurse umane la sediul institugiei si pe pagina de internet a institutiei.

ART. 7



(1) Anuntul prevazut la art. 6 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 fisa postului;

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;

e) bibliografia si tematica concursului;

f) locul, data si ora desfasurarii concursului,

g) tipul probelor de concurs/examen.

ART. 8

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

CAP. III
Criterii generale si specifice pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante

ART. 9
In vederea participarii la concurs sau examen pentru ocuparea unui post vacant ori temporar

vacant, candidatii trebuie sd Indeplineascd cumulativ urmatoarele criterii generale:

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

b) sa nu aiba antecedente penale, cu exceptia cazului in care a intervenit reabilitarea;

c) sd aiba o stare de sdnatate corespunzatoare exercitdrii functiei, certificata conform legii;

d) sa aiba capacitate deplind de exercitiu;

€) sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

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

ART. 10

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 autoritatii sau institutiei, vizeaza urmatoarele:

a) studii de specialitate;

b) perfectionari/specializari;

¢) vechimea Tn muncéd/vechimea in specialitatea studiilor;

d) cunostinte de limbi straine;

e) cunostinte de operare pe calculator;

f) abilitati si aptitudini corespunzatoare specificului postului.

ART. 11

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 licenta sau echivalents;

b) studii superioare de scurta durata, 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. 12

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

a) minimum 6 luni, pentru ocuparea functiilor contractuale in treapta imediat superioara celui
de debutant;

b) minimum 3 ani, pentru fiecare dintre treptele superioare celei prevazute la lit. a).

(3) Conditiile minime de vechime in munca pentru participarea la concursul organizat in
vederea ocuparii functiilor contractuale de paza, curier, de deservire si Intrefinere se stabilesc
conform fisei postului:

CAP. 1V
Organizarea si desfasurarea concursului sau examenului

SECTIUNEA 1
Comisiile de concurs sau examen

ART. 13

(1) In vederea organizarii si desfasurarii concursurilor pentru ocuparea functiilor contractuale
vacante sau temporar vacante, prin act administrativ al conducatorului autoritatii se constituie
comisia de concurs.

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

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

b) au probitate morala si profesionala;

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

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

e) 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 comisiei de concurs trebuie sd aiba pregatire sau experienta
in domeniul functiei aferentd postului pentru care se organizeaza concurs sau examen.

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

(5) Comisia de concurs are un secretar, numit prin actul administrativ de numire a comisiei.
(6) Secretariatul comisiei de concurs se asigura, de reguld, de catre persoane din cadrul



serviciului resurse umane.
ART. 14

(1) Comisia de concurs are urmatoarele atributii:

a) stabileste graficul de desfasurare a concursului/examenului;

b) stabileste tipul probelor si durata acestora;

¢) avand in vedere cerintele inscrise in fisa postului scos la concurs, cu cel mult 2 de ore
inainte de sustinerea fiecarei probe elaboreaza subiectele/temele si baremele de notare pentru
fiecare proba de concurs sau examen:

d) acorda note pentru fiecare proba;

e) semneaza 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. 15

Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii:

a) constituie i gestioneaza dosarul de concurs;

b) realizeaza publicitatea concursului, in conformitate cu art. 6 si 7;

c) primeste dosarele de inscriere la concurs sau examen ale candidatilor, precum si
eventualele contestatii;

d) verificd conformitatea copiilor prezentate cu documentele originale, mentionand pe
acestea, sub semndturd, expresia "conform cu originalul";

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

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

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

h) informeaza eventualii candidati in legdtura cu desfasurarea concursului/examenului;

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

J) transmite documentatia pentru a fi Intocmite actele necesare incadrarii candidatului admis,
Serviciului Resurse Umane.

ART. 16

(1) Membrii comisiei de concurs, au obligatia sd informeze In scris persoanele care i-au
desemnat despre existenta oricdrei situatii de incompatibilitate sau de conflict de interese
prevazute la art. 13 alin. (2) lit. ¢), d) si e).

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

ART. 17

Membrii comisieil de concurs precum §i secretarul acesteia au obligatia de a pastra in deplina
securitate documentele si de a asigura confidentialitatea subiectelor stabilite pentru probele de
concurs sau examen.

ART. 18



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. 19

Pentru fiecare concurs de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante se Intocmeste un
dosar de concurs, compus din urmatoarele documente:

a) documentele prin care a fost constituitd comisia;

b) copia anuntului publicat pe pagina de internet a institutiei si a celui afisat la sediul
institutiei;

c) graficul desfasurarii concursului/examenului;

d) lucrarile scrise ale candidatilor;

e) procesele-verbale ale comisiei de concurs;

f) fisele de notare ale comisiei de concurs;

g) contestatiile, acolo unde este cazul.

ART. 20

(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) copia actului de identitate;

c) copia documentelor care atesta nivelul si specializarea studiilor impuse de cerintele
postului;

d) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata,
vechimea in muncd, in meserie si/sau 1n specialitate;

e) declaratie de mana ca nu ati suferit condamnari si nu sunteti in curs de cercetare penala;

f) adeverinta care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata in conditiile legii;

g) copie certificat de casatorie, pentru femei.

Copiile actelor vor fi insotite de actele originale pentru a fi certificate pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

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

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

ART. 21

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

(2) Dosarele de inscriere la concurs sau examen sunt verificate de membrii comisiei de
examinare in 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 autoritatii 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, dupa caz, "respins", cu precizarea motivelor de respingere.

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

(5) Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se soluioneaza 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.

(6) Contestatiile se solutioneaza in conditiile prevederilor art.30 alin. (2).

SECTIUNEA a 4-a
Elaborarea subiectelor pentru concurs sau examen

ART. 22

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

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

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

c) sd aiba un grad de dificultate care sd permitd abordarea si solutionarea acestora.

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

ART. 23

(1) In cazul in care concursul/examenul prevede interviu, comisia va stabili planul de
interviu si criteriile 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. 24

In situatia in care concursul/examenul prevede o proba practici, aceasta se proiecteazi
astfel Incat sa se aprecieze cat mai corect potentialul de utilizare in context profesional al acelor
abilitati personale care sunt indispensabile realizarii atributiilor postului.

SECTIUNEA a 5-a
Desfasurarea concursului sau examenului

ART. 25

(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 II-a numai candidatii declarati admisi la etapa I.

(3) In cazul in care etapa a Il-a este constituiti din mai multe probe, candidatul poate
participa la proba urmatoare numai in conditiile promovarii probei anterioare.

(4) Desfasurarea etapelor de concurs se planifica in zilele lucratoare

ART. 26

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

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

ART. 27

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

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

(3) Pentru a fi declarat admis, candidatul trebuie sd ob{ind minimum nota 5 la fiecare proba
de examinare si minimum 7 nota finala.

(4) Nota finala se afigeaza la sediul 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. 28

In cazul in care se obtine aceeasi nota finald, are prioritate candidatul care are nota cea mai
mare la proba scrisd, iar dacd egalitatea se mentine si la nota de la inteviu, comisia de concurs va
decide candidatul castigator care corespunde cel mai bine cerintelor postului;

ART. 29

Fisele de notare, semnate de membrii comisiei, precum si lucrarile sunt predate secretarului
comisiei de concurs, care intocmeste un tabel centralizator cuprinzdnd numele candidatilor si
notele obtinute de acestia, in ordine descrescatoare.

SECTIUNEA a 6-a
Solutionarea contestatiilor

ART. 30

(1) Candidatii nemulfumiti 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) Contestatiile vor fi solutionate de catre seful ierarhic superior al conducatorului
compartimentului in care se afla postul vacant pentru care se organizeaza concursul.

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

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

ART. 31

(1) Nota acordata initial se modifica, prin crestere sau prin descrestere, daca intre aceasta si
nota acordatd de comisia de solutionare a contestatiilor se constatd o diferenta de cel putin 1
punct. Daca diferenta dintre cele doud note este mai mica de 1 punct, nota inifialda ramane
neschimbata.

(2) Nota acordata dupa contestatii ramane definitiva.

ART. 32



Pentru functiile de paza, de deservire si de intretinere a curateniei, stabilite de conducatorul
unitatii, concursul va consta intr-un interviu si/sau proba practica dupa caz.

SECTIUNEA a 7-a
Finalizarea concursului sau examenului

ART. 33

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

ART. 34

(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 §i 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 finala imediat inferioara si care indeplineste conditiile 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.

AVIZAT:
PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI,
Alin Tise
Gaci Simona



