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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Aceastd P.O. stabileste modalitatea de promovare a personalului contractual din cadrul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu .

Asigurd condifiile necesare cunoasterii de cétre personalul angajat al Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ” a prevederilor legale care reglementeazi ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant.

Descrie actiunile desfasurate cu privire la modul de promovare a personalului contractual din
cadrul institutiei.

Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele $i persoanele implicate.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitigii.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

Pracedura se referd la promovarea personalului contractual din cadrul Memorialului Ipotegti —
Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu .

Procedura se aplici in activitatea de promovare a personalului contractual din cadrul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ““ Mihai I'minescn .

Procedura cuprinde etapele ce trebuie nrmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii de cidtre personalul din institutie a prevederilor legale care reglementeazi
promovarea personalului contractual.

Compartimente furnizoare de date:

- Manager;

- Director adjunct;
-S.M.;

-S.CF.;

-CFC;

-CAP;
-CISRU;
-B.T.A.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE:

Legislatie:

- H.G.R. nr.1336/28.10.2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice;

- Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Contractul colectiv de muncid aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu ” pentru perioada 2022 - 2024,

- Legeanr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicati;

- Ordinul nr. 600/2018, privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al

entitdtilor publice.

Alte documente:

- Regulamentul de organizare si functionare al Memorialalui Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu ”;

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai
Eminescu ”’;



- Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Botosani si Regulamentul Consilinlui Judetean
Botosani referitoare la promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale
superioare;

- Hotérérea nr.2 din 30.01.2023 a Consiliului administrativ al Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu *;

- Statul de functii al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii *“ Mihai Eminescu

- Organigrama Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ©“ Mihai Eminescu *;
- Figele de post ale angajatilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai

Eminescu ”.

4. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN
PROCEDURA FORMALIZATA

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul
Crt.
1. | Comisie de examen Colectiv avand sarcina de a indeplinii sarcinile privind

buna desfasurare a examenului.

2. | Act aditional Modificarea contractului individual de muncé in timpul
executarii acestuia.

3. | Fisa de evaluare Fisa Intocmitd conform regrementérilor In vigoare pentru
evalvarea periodicd a personalului angajat.

5. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

Generalitati:

Prin promovare se asigurd evolufia Tn carierd a personalului contractual, prin trecerea ntr-un
grad superior sau treapti profesionald superioard, intr-o functie publicd de conducere sau intr-o
functie pentru care este prevédzut un nivel de studii superior.

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia n care nu existd un asemenca post,
se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat n unul de nivel
imediat superior.

Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau trepte profesionale
se face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful ierarhic si aprobat de cdtre managerul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu san de citre presedintele
Consiliului Judetean Botosani (In situatia fn care propunerea apartine managerului institutiei).

Referatul prevazut la alin. (2) se depune pind in ultima zi lucrétoare a fiecirui trimestru la
compartimentul resurse umane sau la persoana desemnatd In acest sens si cuprinde urmaétoarele
elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare §i a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Examenul de promovare In grade sau trepte profesionale se poate organiza trimestrial,
semestrial sau anual, in functie de decizia managerului Memorialului Ipotesti — Centrul National
de Studii Mihai Eminescu.




Documente utilizate:
Lista si provenienta documentelor utilizate
— Referatul de evaluare intocmit de seful ierarhic;
— Anuntul privind examenul de promovare (compartiment resurse umane);
— Actul administrativ al conducétornlui Memorialului Ipotesti de constituire a comisiei
de examinare $i a comisiei de solufionare a contestatiilor;
Continutul si rolul documentelor utilizate
— Referatul de evalunare intocmit de seful ierarhic cuprinde:
a) descrierea activititii desfasurate de candidat;
b) nivelul de Tnsusire a legislatiei specifice activitifii desfasurate;
¢) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul in modul de Indeplinire a sarcinilor;
d) conduita candidatului Tn timpul serviciului;
€) propunerea de promovare;
f) bibliografia si, dupi caz, tematica examenului de promovare;
g) propuneri privind componenta comisiel de examinare $i a celei de solujionare a
contestafiilor.
Criterii de performanta:

Criteriile de performan{d generale avule In vedere la promovare sunt cele prevéizute de art. 8
alin. (2) din Legea~cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice,
cu modificérile si completdrile ulterioare, respectiv:

a) cunostinte profesionale si abilitéti;

b) calitatea, operativitatea i eficienta activitétilor desfasurate;

c) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipd;

e) comunicare;

f) disciplin;

g) rezistentdl la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitéfii;

1) integritate si etica profesionald.

Promovarea se face prin concurs sau examen §i reprezintd modalitatea de ocupare, ca urmare a
promovirii concursului sau examenului organizat Tn acest sens, a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treaptd profesionald superioard celei detinute anterior
promovarii;

b) cu un nivel superior de studii;

c) de conducere.

Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii
superior:

Promovarea se face prin transformarea postului din statul de functii in care acesta este incadrat
intr-un post previzut cu studii supericare de scurtd duratd sau studii universitare de licenta absolvite
cu diplomd de licentd sau echivalentd, al cirui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovarii.

Promovarea prevazuti la pct.5.4.1 poate avea loc ca urmare a obtinerii, Tn timpul executérii
contractului individual de muncd, a unei diplome de nivel superior eliberate de o institutie de
invatdmént superior acreditatsi, in specialitatea in care angajatul isi desfisoard activitatea sau
consideratd de cidtre managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu ca fiind utild pentru desfisurarea activitétii, in mésura In care atributiile din fisa postului
sunt modificate In mod corespunzétor.

Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se realizeaza de cétre
seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotitd de copia diplomei de licentd, respectiv a
diplomei de absolvire, dupd caz, de adeverinta care atestd absolvirea studiilor, certificate cu
mentiunea "conform cu originalul”, si este aprobati de citre presedintele consiliului judetean.
Examenul de promovare:

Examenul de promovare a personalului contractual in grade sau trepte profesionale sau
intr-o functie pentru care este previzut un nivel de studii superior consti in susfinerea unei probe
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scrise sau a unel probe practice, dupd caz, stabilitdi de comisia de examinare, cu respectarea
prevederilor art. 11-17, 23-26, 28-37 si 39-53 din anexa nr.1 la prezenta dispozitie.

Proba practicd se sustine In cazul functiilor contractuale la care este necesard verificarea
abilitatilor practice, dupi caz.

Din comisia de examinare $1 comisia de solutionare a contestatiilor la examenul de promovare
a personalului contractual in grade sau trepte profesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupé caz, reprezentantii salariatilor, dacé in statute
sau legi speciale nu se prevede altfel.

Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul "foarte bine” la evaluarea performangelor
profesionale individuale de cel putin doud ori in uitimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate §i
sd aibd o vechime de minimum 3 ani tn gradul profesional detinut.

In vederea participirii la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in mod obligatoriu:

a) cerere de Inscriere;

b) adeverinie eliberate de angajatori din care sé reiasd vechimea In gradul sau treapta
profesionalé din care promoveazi;

c) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3 ani In care s-a
aflat Tn activitate.

Perioada mai mare de o luné in care salariatul se afld in concediu pentru incapacitate temporard

de muncd, 1n conditiile legii, nu se ia in considerare la vechimea in gradul profesional.
Promovarea Intr-o functie de conducere:

Promovarea Intr-o functie de conducere se face din randul salariatilor care sunt incadrati
pe un post pentru care este previzut un nivel de studii superior, respectiv studii universitare de licentd
absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd, pe un post vacant, cu respectarea prevederilor art.
11-17, 23-26 si 28-53 din anexa nr.l la prezenta dispozitie referitoare la ocuparea unui post vacant
prin concurs.

In vederea participarii la concursul de promovare fntr-o functie de conducere, candidatii depun
dosarul de concurs care contine In mod obligatoriu:

a) cerere de Tnscriere;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesti efectuarea
unor specializari si/sau perfectiondri necesare ocupérii postului, dupé caz;

c) adeverinfe eliberate de angajatori din care s reiasd vechimea in specialitatea studiilor
universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, solicitate pentru ocupareca
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei.

Vechimea n specialitatea studiilor universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licentd sau
echivalentd necesare pentru participarea la concursul de promovare intr-o functie de conducere este
prevézuti la art, 6 din anexa nr. 1 la prezenta dispozitie .

Publicitatea examenului:

Anunful privind examenul/concursul de promovare in grad sau treaptd profesionald intr-o
functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau Intr-o functie de conducere se afigeaza
la sediul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu si, dupa caz, pe
pagina de internet, cu 10 zile lucrdtoare tnainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia.

Anuntul va contine Tn mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfisuririi examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica,

c) modalitatea de desfisurare a examenului.

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii:

Exercitarea cu caracter temporar a unei functii:contractuale de conducere, vacante sau
temporar vacante, se realizeaz pe duratd determinati, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017,
cu modificérile si completdrile ulterioare, astfel:

a) prin numirea temporari a unei persoane angajate/numite care indeplineste conditiile
specifice pentru ocuparea functiei de conducere si care nu a fost sanctionatd disciplinar, pani la
ocuparea prin concurs a postului, dacd In statute sau In legi speciale nu se prevede altfel.
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b} in pericada Tn care persoana angajatfi/numitd exercitd cu caracter temporar o functie de
conducere, aceasta beneficiazi de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.
3.9 Conditii pentru promovare;

Pentru a putea fi promovat potrivit pct.5.8 angajatul trebuie si indeplineasci conditiile:

a) de studii si de vechime in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea functiei, stabilite
prin fisa de post;

b) sinu aibi o sancfiune disciplinari aplicati, care nu a fost radiaté, potrivit prevederilor art.
248, alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completérile
ulterioare, care stabileste cd sanctiunea disciplinard se radiazi de drept In termen de 12 luni de la
aplicare, dacd salariatului mu i se aplici o noud sanctiune disciplinard n acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Daci salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercitd cu caracter temporar
este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.
Promovarea personalului contractual debutant:

Perivada desfdguratd fntr-o functie cu grad/treaptd de debutant este elapa din catiera
salariatului cuprinsa intre data Tncadrérii pe o functie cu grad/treaptd de debutant, In urma promovaérii
concursului de angajare, §i data incadririi ca salariat Intr-o functie cu grad/treapta imediat superioari,
perioadl de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceplia situafiilor in care prin legi
speciale, statute sau regulamente este previzutd o altd perioada.

Pericada desfisuratd intr-o functie cu grad/treapti de debutant se fntrerupe In situatia
suspenddrii contractului individual de muncé al salariatului, In conditiile legii.

Perioada lucraté intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se desfasoard pe baza unui program
aprobat de presedintele consiliului judetean, la propunerea conducdtorului compartimentului in care
urmeazd sd isi desfdsoare activitatea salariatul debutant.

Prin programul de desfagurare a perioadei lucrate Intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se
stabilesc urmétoarele:

a) alocarea a doud ore, zilnic, din timpul normal de Jucru, studiului individual sau programelor
de formare la care trebuie s participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza si fie desfdsurate, in functie de nivelul cunostintelor
teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de debutant.

In scopul cunoasterii specificului activitatii autorititii, salariatului debutant i se va asigura
posibilitatea de a asista la Indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre salariafii cu grade superioare
din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va desfagura In coordonarea unui Indrumdétor si
nu poate depdsi un sfert din durata activiti(ii salariatului debutant.

indrumitorul este numit de citre managerul Memorialului Ipotesti ~ Centrul National de
Studii Mihai Eminescu, la propunerea conducitorului compartimentuiui in care isi desfasoara
activitatea salariatul debutant.

Indrumitorul are urmitoarele atributii:

a) coordoneazi activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a
lucrérilor repartizate acestuia;

c¢) supravegheazi modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre salariatul debutant;

d) propune conducétorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care
trebuie sd participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, Tntocmeste un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit
modelului prevdzut in anexa 1 la Regulament.

La finalizarea perioadei, salariatul debutant Intocmeste un raport, potrivit modelului previzut
in anexa 2 la prezentul Regulament.

Persoanele Incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la
sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.

Prin act administrativ al managerului Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu, se constituie comisia de examinare $i comisia de solufionare a contestatiilor.




Examenul de promovare organizat la sfirsitul perioadei in care salariatul a fost Tncadrat pe
functia de debutant constd In susfinerea unui interviu, fafi in faji sau online, dupi caz, care are la
bazi evaluarea raportului salariatului debutant.

Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de cétre salariatul debutant, intocmit de
indrumdtor, se 1a in calcul la finalizarea examenului de promovare al salariatului debutant, ponderea
acestuia In nota finald a examenului de promovare fiind stabilitd de comisia de examinare.

Comisia de examinare Intocmeste un proces-verbal In care sunt consemnate intrebérile puse
candidatului, precum si réspunsurile acestuia, proces-verbal care este asumat de candidat si de
membrii comisiei prin semnéturd.

Interviul este notat de cétre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100 de
puncte.

Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul individual de
notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice mijloc de
comunicare, in termen de doud zile lucritoare de la data sustinerii acestuia.

Salariatul debutant nemulfumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie In termen de o zi
lucrdtoare de la data comunicdrii rezultatelor, sub sanctiunea decddern din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-verbal Tntocmit
de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris salariatului debutant in termen de
doui zile lucrétoare de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.

Salariatul debutant nemulfumit de modalitatea de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau treapta profesionala
imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage Incetarea de drept a contractului individual de
muncd al salariatului.

Circuitul documentelor:

Referatul de evaluare se depune pand in ultima zi lucrdtoare a fiecirui trimestru la
compartimentul resurse umane.

Comisia de examinare pentru promovarea personalului contractual are urmatoarele atributii:

a) verificd existenta referatului de evaluare aprobat de conducitorul institufiei publice;

b) stabileste subiectele pentru proba scris, respectiv planul probei practice, dupa caz;

c) noteazd proba scrisd, respectiv proba practicd a examenului, dupi caz;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi afisate la sediul institutiei
publice;

e) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, dupa proba scrisd, respectiv
dupé proba practicd, precum si raportul final al examenului.

Secretarnl comisiei de examen, respectiv de solutionare a contestatiilor are urmitoarele
atributii:

a) primeste referatul de evaluare aprobat de conducatorul institufiei, respectiv cererile de
contestatie;

b) convoacd membrii comisiei de examinare gi ai celei de solutionare a contestatiilor;

c) vegheazi la respectarea procedurii de organizare si desfisurare a examenului;

d) intocmeste, redacteaza si semneazi aldturi de membrii comisiei de examinare si ai celei de
solutionare a contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica acestora;

e) afigeazd rezultatul probelor examenelor i rezultatul final la sediul Memorialului Ipotesti,
precum si pe pagina de internet, In termen de doud zile lucrétoare de la data sustinerii examenului;

1) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.
Resurse necesare;

Resurse materiale: calculatoare conectate la internet, imprimatd, hértie, instrumentele
necesare Tn eventualitatea probei practice.



Resurse umane: membrii comisiei de examinare si ai celei de solutionare a contestatiilor,
secretarul comisiilor sus-mentionate.
Resurse financiare: pentru asigurarea resurselor materiale sus-mentionate si pentru asigurarea
salarizarii corespunzitoare pentru personalul contractual care promoveaza examenul de promovare.

Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii,

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.

In cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare noteazi lucrarea
elaboratd de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte pe baza urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

b) abilititi de comunicare;
c) capacitate de sinteza;
d) complexitate, initiativa, creativitate.

Comisia de examinare stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu sus-mentionat.
Proba practica este notata de catre membriu comisiel de examinare cu un punctaj de maximum

100 de puncte. Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare se consemneaza in borderoul de

notare. Punctajul mimim de promovare este de 50 de puncte.

Valorificarea rezultatelor activitatii.

6. RESPONSABILITATI

nr. componenta organizatorica (postul, responsabilitati

crt. actiunea, operatiunea)

1. | Manager Aproba activitatile care se desfasoara.

Semneaza actele aditionale la contractele de munca.

2. | Sefii de compartimente Intocmesc referatele pentru examen si Tntocmesc
evaludrile pentru personalul din subordine.

4. | CJS.R.U. Urmareste respectarea conditiilor legale pentru
organizarea examenelor si conferd suport tehnic
pentru derularea activitétilor.

5. | CJSR.U. Intocmeste contractele de muncé/ actele aditionale,
arhiveaza evaludrile personalului institutiei.

6. | Sef C.J.SR.U. Oferd consiliere de specialitate sefilor de

compartimente si urméreste respectarea intocmai a
prezentel proceduri operationale.

Intocmeste  procesele  verbale de  reportul
compartimentului resurse umane.
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnétura
crt responsabilil/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 - 2
i}
7.1. | Elaborat Paduraru Fanica- Referent de
Honorius specialitate

7.2. | Verificat Tupilus Daniel Director adjunct ' e
7.3. | Avizat Mihaela Anifului Presedinte CM /=2
7.4 | Aprobat conf.univ.dr. Manager /5’[/




| | Ala SAINENCO | | | ]

8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII _
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta revizuitd Modalitatea Data la care se
crt. | revizia in cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei sau
reviziei edifiei

0 1 2 3 4
8.1. | EditiaI Structura procedurii reordonare conform Ianuarie 2023
conform H.G.nr.1336 din H.G.nr.1336 din
28.10.2022 28.10.2022

9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE

0 Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data | Semndit
difuzarii | nr. t primiri ura
1
1 2 3 4 5 6 | 7
] f
9.1 | Aplicare 1 C.I.S.R.U. Referent Paduraru Fanica- '
specialitate Honorius | /’
Echipa Ala SAINENCO (%

managerialad Daniel TUPILUS

Sa

S.M. Sefii de Cotinel MUNTEANU
SICE compartimente | Mihaela ANITULUI qﬁk
CEC. . B
9.2 | Informare CLS.R UL Referent Péaduraru Fanica-
specialitate Honorius
S.M. Sefii de Cotinel MUNTEANU C\/(«CL
hCE compartimente | Mihaela ANITULUI %
CEL 5 vt
9.3 | Evidenta CJSR.U. Referent Paduraru Fanica- W/
specialitate Honorius A
9.4 | Arhivare CIER.II. Referent Paduraru Fanica- o ﬂ b
specialitate Honorius
Secretariat | Secretar S.C.L Cernuscd Adnana b /
S5.C.L

ANEXA Nr. 1
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RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau mnstitutia publica:

Numele si prenumele salariatului debutant:

Functia:

Compartimentul:

Perioada de desfdsurare a activitatii Tn functia contractuala de debutant:

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti Tn vederea promovirii in grad

Punctajul
obfinut

1. Gradul de cunoagstere a reglementérilor specifice domeniunlui de activitate

2. Cunoasterea specificulul administratiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate gi flexibilitate In Indeplinirea atributiilor

5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, In scris si/san verbal, dupi caz

6. Capacitatea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa,
de a-si aduce contribufia prin participare efectivd, de a sprijini activitatea echipei in
realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariagii debutanti In vederea promovarii in treapta

1. Cunoagterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate

3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplind si responsabilitate

Calificativ de evaluare!:

Propuneri:

Recomandéri:

Comentariile salariatului evaluat®;
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnitura:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
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Semnétura;
Data:

1) Se completeazi cu "necorespunzitor”, respectiv "corespunzitor”.
2 Daci este cazul.

ANEXA Nr. 2
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Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publicé:

Compartimentul:

1. Numele i prenumele salariatului debutant:

2. Functia:
3. Perioada de desfasurare a activitdfii In funciia contractuald de debutant:

4. Atributiile de serviciu - conform figei postului:
5. Activititile desfisurate efectiv:

6. Dificultifi IntAmpinate pe parcurs:

7. Activitdti din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnétura;

10. ANEXE ST DIAGRAMA DE PROCES

Diagrama de proces privind promovarea angajatilor:

I. Organizarea concursului, promovirii si/sau evaluirii :

- stabilirea conditiilor generale si specifice pentru sustinerea examenului;
- identificarea salariatilor care pot promova In carierd;

- organizarea si desfisurarea examenului de promovare;

- promovarea personalului personalului;

- modificarea statului de functii.

II: Intocmirea dosarelor de examen :

- verificarea dosarelor persoanelor care participd la examen;
- admitersa dosarelor;

- solutionarea contestatiilor;

I1I. Desfisurarea examenuhui :

- constituirea comisiilor de examen, precum si de solutionare a contestatiilor;
- derularea examenului/evalufrii;

- comunicarea rezultatelor;

- solutionarea contestatiilor;

- afisarea rezultatelor finale;
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