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My, Elemente priving Numele 3l | Functia Data
crt. responsabiliifoperatiunes | prenumele | i
1.1 | Elaborat Goicea Gabriela | Sef Serviciu 01.02.2018 '
| Elena
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OPERATIONALE :
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4. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE |

4.1. Reglementarea cadrului unitar pentru testarea competentelor spemﬁce in
demeniul tehnologiel informatfilor in cadrul concursurilor organizate de citre In#tituha
Prefectului-Judetui Covasna, compartimentele 51 persoanele implicate. i

4.2. Asigurarea existentet documentatiei adecvate derularii activitati, ;

4.3. Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea i aprcbbarea
documentelor aferente acestei activitat.

4.4. Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a persnnaluius

4.5. Sprijinirea audituiul sifsau altor organisme abilitate in actiuni de auditare '5|,r’sau
controt.

4.6. Procedura se aplicd cu respectarea principiilor prevazute la art. 47, alin. 3 din HC
nr. 6112008, cu modificarile si compietérile ulterioare, respectiv:campetenta,comietigia,
egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, tansparenta, precum si a altor pancipii
cum ar fi confidertialitate, obiectivitate in luarea decizilor de avaluare, eficientd si
eficacitate,

4.7. Procedura asigura testarea In mod adecvat a nivelului competentelor spECIH’CE in
domeniul tehnologiel informatiel detinute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru
ocuparea pcstulm prevazute in fisa postului aferenta functiel publice pentru care S8
organizeazd Concurs.
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5. BPOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURIEY

5.1, Generalitsti

Procedura este obligatorie pentru:

“intreg  personalul care parlicipgd la concursurileorganizate de citre  Instifutia
Prefectului-Judetul Covasna, respectiv in comisile de concurs si de sclutionare a
contestatittor, In calitite de presedinte, membry, secretar, expert pentry  testarea
competentelor in demeniul tehnologiei informatiiior, inclusiv de reprezentantii ANFP

-candidafii participanti la concursurile organizate fn conditiiie specificate mai sus.

Procedura se publica pe site-ul Institutiei Prefectului-Judetul Covasna.
5.2. Activitatea proceduratd depinde de urmatoarele activitati:

- reorganizarea institutic
-intocmireg fiselor de post
-fluctuatiile de personal, avand ca urmare vacantarea unor functi publice

-gblinerea avizelor auteritatilor publice centrale, in vederea organizarii concarsurifos

de recrutare

5.3. De activitatea proceduratd depind urmatoarele activitati:

-nuiea I functil publice a persoanelor care au fost admise la concursurile de

recriara

~stabilirea salariilorpersoanelor care au fost admise la concursurile de recrutare

-stabilirea obiectivelor de evaluare
5.4. Compartimente furnizoare de date ale achivitatil procedurate:
- toate compartimentele institutie
Comparimente beneficiare de rezullate ale activitatyi procedurate:

- - toate comparimentele institutiet
Compariimenie implicate Tn procesul activitae:

- Compartimentul Resurse umane, secuiiale si sandtate In muned, consiliere

si etica profesionala
- Compartimentul financiar contabititate
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA fREGLEMEHTARI] APLICABILE VI!ATI
PROCEDURATE!?

6.1. Legislatie primara: ]

Legea nr 340/2004, republicatd, privind prefectul siinstitutia Prefectulis, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

tegea nr 188/1999, privind Statutul functionariior publici {r2), cu modificirite sl
completarile ulterioare;

Legea nr 53;’26{]3 - Codul muncii, republicatd;

6.2,Legislatie secundara:

H.G. nr.460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale Legii nr. 340/2004 prm ncl
prefectul si institutia prefectuiui, cu modificirile si complet3rile ulterioare

H.G. nr 611/2008 privind organizarea g dezvoltarea carierei functionarilor puhhm o
modificdrite i completirile ulterioare;

6.3. Reglementari interne:

= Ordine ale MAI

-Ordine ale prefectului

-Regulamentul de Organizare 5i Functionare al Institutiei Prefectului — Judetut Covasna
aprobat prin Ordinul Prefectului nr, 3172017 :

-Regulamentul intern aprobat prin Ordinu! Prefectului nr. 165/2013, ¢y modificarile
ulterioare -

- Figa postului !

|

! Enwmnerarea actelor oonnative na eske lmitativi
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
FORMALIZATA

7.1 DEFENITII ALE TERMENILOR

Nr. crt. | Termenul Definitia sifsau, dach este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Prezentarea detafiata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
formalizatd modalitdtile de lucru st regulile de aplicat pentru realizarea activitatitor

| si  addunilor, respectiv  activitdtle de controf implementate,
responsabilitatite 51 atribuliife personalului de conducere si de execitie
din cadrul entitdtii publice

2 Editie a unei | Formd initiald sau aciualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate,
proceduri aprobatd si difuzatd
formalizate _ ) o

3 Revizia In Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenes,
cadrul unef dupd caz, a uneia sau a mal multor companente ake unei editi &
editi _._I broceduril formalizate, actiuni care au fost aprobate st difuzate

4 Competente Ansambly  multifuntional ¢ transferabil de cunostinte, deprinder,

abilitali i aptitudini, relevant In context, necesar pentry adaptarea a
conditiile specifice de exercitare a unei functii publice

5 Expert Perscana care are pregdtire de spedalitate atestatd, potrivit legii, in
domeniul th care se testeazd competentele spedfice ate candidatutui
prin proba suplimentard provizuid fa art, 31 alin. {4) dinHG wor.
611/2008 st care poate fi fundlionar public desemnat de conducitoryl
autoritatii sau institutiel publice organizatoare a concursului din cadrul
acestela sau din cadrul autoritdih sau instdiutiel publice In al cirai stat
de funcii se afld functia publicd vacantd pentru care se organizeazs
concursul on persoana CU care autoritatea sau institutia publics
organizetoare a concursulul a contractal servici de comsultants.
Experttl nu este membru al comisiei de concurs sau, dupd caz, al
comisiei de solutionare a contestatjilor,

| & Proba Etapd in cadrul unui concurs care se organizeazd in situatia in care,
suplimentara ! pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditi specifice
care necesitd definerea unor competente specifice Th domeniul
tehnologiel informatiel care nu pot fi evaiuate in selectia dosarelor,
proba serisd sau interviu st care se desf8goard ulterfer afisddi
rezuttatelor fa selectia dosarelor, dar nu mai tirziu de data previzutd In
anurtul de concurs pentru proba scrisa, fiind gestionati de cltre unul
i sau mai mulfl experdi in domeniu, la solicitarea 51 prin grije autoritsti
i satd institutiel publico organizatoars a concursului,
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7.2.ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. cri. | Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedyra operationald )

12 = Efabarare i i
3 v Verificare ¥
4 A Aprobare |
5 AD, Apticare
& Ah, Arhivare _ — ]
7 SIRPRU | serviciul Jundic, Relatii Publice si Resurse Umane
8 RU Resurse Umana o

9 MAIL Ministerul Afacerilor Interne |
i) ANFP Agentia Nationala a Functionanior Public !
11 TI Tehnologia informagei ;
12 HG | Hotédrgrea Guvernului [

b
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8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

8.1. Generalifati

In cazul functiifor publice penttu a cdror ocupare este necesara indeplinirea unor
conditii specifice privind domeniul tebnologiel informatiei de nivel avansat, potrivit fises
postulul, proba suplimentard desfisoard ulterior afisdrii rezultatelor la selectia dosarelor, dar
nu mal t3rziu de data prevazutd In anuntut de concurs pemtru proba scrisd, fiing gestionatd
de cdtre unul sau mal multi experti in domeniu

8.2. Documente utilizate:

- ordine ale MAI

-Ordine ale Prefectului

-Avize ANFP

-dosare ale candidatifor

-formulare tipizate

8.3.Circuitul documentelor

Conform Procedurii de sistem privind primirea, inregistrarea, expedierea si arhivarea

corespondentei PS-5IRPRI-11

3.4.Resurse necesarg

3.4.1.Resurse materiale

Statii de lucry, birouri, echipamente de scris, hartie de scris, imprimante, toner;

8.4.2.Resurse umane

Personalul cu pregdtire de speciglitate fn domeniut resurselor umane si cu experientsd

in domeniu

8.4.3.Resurse financiare

-cheituieli cu personall (salari, indemnizatii)

8.5. Descrierea procedurii:

Competentele in domeniul tehnologiei informatiei pot fi testate, in functie
de nivelul cunostintelor prevazut in fisa postului pentru care se organizeazd
concursul de recrutare. Nivelul cunostintelor poate fi, dupd caz:

« Nivel de bazi

+ Nivel mediu

+ Nivel avansat

Poate fi folositd programma analiticd pentru proba suplimentara de verificare

a cunostintelor in domeniul IT, disponibil3 la adresele:
http:/ fwww.anfp.gov.ro/R/Doc/ Testare®% 2011 [ Testaral TNivelBaza. pdf
http:/ fwww.anfp.gov.ro/R/Doc/Testare¥e20IT/TestarelTNivelBaza. pdf
hitp:/ /www.anfp.gov.ro/R/Doc/Testare% 2057 / TestarelT NivelAvansat. pdf

Desfasurarea probei suplimentare se gestioneazd de unul sau mal mull experti TT,
desermnati prin ordin al prefectulti. Pot fi desermadi In calitate de experf funcharari publict
cu studi supericare de lungd guratd in specializarea calkulatoare sau telmologia informatiet,
matematica-informaticd, informatica, informatica aplicatd, informalicd economics.
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in situatia in care in cadrul Institutiel Prefectului - Judetul Covasna nu existd experti
care pot asigura testarea anurnitor competente in domeniul tehnelogiel informatiel, se poate
solicita altor institutii pubtice (dupa caz, altor institugii ale prefectului, MAL sau ANFP), situatie
in care se incheie un protocol privind acordarea de servicii de consultantd sau se pot
contracta servicii de consultantd, conform art. 3, lit. e~ 1 din HG nr. 611 din 2008.

Expertul nu este membru al comisiel de concurs si nici al comisiel de soiutionare a
contestatiilor.

Va fi desemnat prin ordin al prefectului un expert cu atributii de evaluare si notare a
probei suplimentare gi un expert cu atribufii de solutionare a contestatiilor care ar putea fi
formulate de participantii la proba suplimentara.

Perscana desemnatd in calitate de expert in cadrul probei suplimentare are
urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza cel putin doud variante de subiecte, pe format de hartie pentru proba

suplimentara;

b} stabileste baremul de corectare pentru fiecare subiect al probei suplimentare,

punctajul maxim de fiind 100 puncte;

C) noteazd pentru fiecare candidat proba suplimentard, acordand rezuftatul ,admis”

sau ,respins”;

d) transmite secrefarului comisiei rezulfatele probei suplimentare pentru a fi

comunicate candidatilor.

Persoana desemnata in calitate de expert in cazul solutiondrii contestatiilor formulate
la proba suplimentard are urmdtoarele atributii principale:

a) soluticneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la proba suplimentars;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate

candidatilor.

Persoana desemnata in calitate de secretar are urmaétoarele atributii principale:

a) face prezenta candidatilor;

b) supravegheaza candidatii in timpul probei suplimentare;

£} semnaleazd problemele tehnice aparute in timpul probei suplimentare;

d) afigeaza rezultatul probei suplimentare.

In functie de nivelul de dificuitate stabilit prin proba suplimentard de testare a
ahilitatilor si competengelor Tn domeniul tehnologiel informatiel se stabilasc 3 tipuri de teste,
cu nivel de dificultate de baza, mediu si avansat. Pentru a fi declarati admisi, candidatil
trebuie s3 indeplineascd minim 50% din punctaj. Intervalul de timp alocat este acelasi pentru
toate nivelurile de dificuitate, fiind de 30 de minute.

inzinte de inceperea probel suplimentare se face apelul nominal fa candidatilor, in
vederea verificdrii identitatii. Verificarea identitdtii candidatilor se face numal pe baza
buletinuiui, a cartii de identitate sau a oricdrui document care atestd identitatea, potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelufui nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricdrui document care s38
ateste identitatea sunt considerati absenti,

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea
din concurs.

10
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Proba suplimentard const in rezolvares de core candidati a unor sublecte pe
calculator, prin intermediul cdrora s3 poatd fi dovedite cunostintele si abilitdiile necesare
exercitaril atributiilor prevazute in fisa postutui.

Subieciele se elaboreaza in cel putin 2 variante, pe format de hartie, fiind sigilate in
plicuri separate iar unut dintre candidall va alege una dintre variante, aceasta fiilnd valabild
pentru tofi participantii la proba suplimentara. Pertru candidatii la ocuparea aceleiasi functii
publice, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu excepfia cazului in care
concursut se desfagoara in mai multe serii.

In ziua in care se desféscara proba suplimentard, persoana desemnatd Tn calitate de
expert stabileste subiectele, baremul de corectare, punckajul maxim pentru fiecare subiect 5i
alcatuieste minimurn doud seturi de sublecte care vor fi prezentate candidatilor.

La expirarea celor 30 de minute pentru testerea probel suplimentare candidatii
predau secretarului comisiai de concurs setul de subiecte primit.

In cazul in care candidatii termind proba suplimentara inainte de expirarea termenulul
alocal acesteia este pecesar ca ultimii doi candidati s3 rAménad in sala de examen pand la
finalizarea lucrarii ulimuiui candidat.

Dupa expirarea termenuiui alocat probel suplmentare, persoana desemnati in calitate
de expert va lista de pe caloator lucrdrile redactate in format electronic de citre fiecare
candidat, mentionand numele acestora, fiecare dintre candidati semndnd pe fiecare lucrare.

Perspana desemnatd in calitate de expert corecteazd lucrdnle completand fisa
ndividuala (Anexa nr. 1), pe care 0 inméneaza secretarulul comisiei de concurs.

Rezultatele obiinute la proba suplimentard vor fi afisate in maxim 2 ore de 1z data
finatizarit probei.

in situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovaril acestei
probe, se considerd ,respins”,

In situatfa in care candidatul obtine punctaju! minim necesar promovarii acestei probe,
se considera ,admis”.

Dupd aftsarea rezultatelor obtinute ta proba suplimentard, candidatii nemuftumiti pot
formula contestatie in termen de cef mult 1 ord de la ora afisdrii rezuitatuiul probei
suplimentare, aceasta urmand a fi depusa |z Serviciul Resurse Umane, fa secretarul comisiei
de concurs.

Secretardl comisiet de concurs va Trwegistra contestatia, iar dupd verificarea
termenuliu de depunere a acestela o va Inainka persoanei desemnate in calitate de expert cu
atributii in solutionarea contestatief.

In termen de cel mult 24 de ore de la formitarea contestatiei, perscane desemnati in
calitate de expert pentru solufionarea contesiatifor va analiza subiectele care au facut
ohiectul contestatiel, verificand dacd punctajele au fost acordate in concordanta cu baremul
stabilit 5t va proceda |a solutionarea contestatie, notand rezulfatul cu ,admis” sau ,respins”,
completand fisa individuald fAnexa nr. 1) pe care o Inmdneazd secretarului comisiei de
CONCUFS.

Rezultatul finat al prober suplimentare (Anexa pr. 2) ca urmare a solutiondr
contestatiel va ft transmis secretaruliui comisial de concurs 3 va fi afigat de catre acesta a
sediut Institutiei Prefectubui-Judetul Covasna si pe pagina de internet a acesteia, in termen de
maxim 1 ord de la finalizarea soluijonari contestatiilor. Pot participa la proba scrisd a
concursulul numat candidaty declaratt admisi la proba suplimentard.

13
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9. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI N DERULAREA ACTIVITATIL:

nr, | Compartimentul/postul/
crf. | adliunes/operativnes

a

_| Seful serviciuiui

Subprefect

| Consilier

i
Z

' 3 | Prefect
5
&

| Cansilier

[ Ah.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. 1 Fga individuald pentru perscanele desempate In calitate de experti

nominalizati th comisia de concurs si n cea de solutionare a contestatiilor ta
proba suplimertara de testare & competentelor specifice in domeniut
tehnologiet informatiei.

Anexa ar. 2 Rezuitatul probei suplimentare, rezultatul final al probei suplimentare.
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Exemplar nr.2...

Anexani. 1

Fisa individuald pentru persoanele desemnate in calitate de experti nominalizati in comisia
de concurs gt in cea de solutionare a contestagiffor la proba suplimentara de testare a
competenialor specifice n domeniul tebnologhel informatiel

Funchia publici/funciile publice pentru care se organizeazs concursul

Numele si prenumele, functia expertutui in domeniui tehnolegier informatied

Informatii privind proba suplimentara de testare a competentelor in domeniul
tehnologiei informatieifprivind sofutionarea contestatiilor [a proba suplimentara
de testare a competentelor in demeniul tehnologiei informatier

Nivel de cunoastere (incepator/mediu/avansat)

wontestatiel, dupd caz

Mumdiut contestatiel, dupa caz

Data desfasuraril probei supfimentare/data si ora sofutionardi |

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul prebel
suplimantare/solutionzri
i contestabial

Semmndtura experbuiul desemeat:... .
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Anexa nr. 2

Rezuitatul probei suplimentare/rezultatul final af probei suplimentare de testare
a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei la cencursul de recrutare
organizat pentru ocuparea functiei publice de

llllllllllllll F'..“‘.Ill."........"l-ll..IIIIllIlllIIIl!l'lllIl.-..ll'lllllIll-..lII‘..‘,.rl"l‘l"l.‘.‘.|.’j--.‘l

Avand In vedere prevederile Procedurii privind organizarea si desfisurarea probe’
supiimentare de testare a competentelor specifice In domeniud tehnologie informatiei ta
concursurile organizate de cotre Institutia Prefectului-Judetut Covasna, PO SIRPRU-28/RU-
10, experiit nominalizati prin Ordinul Prefectului Judetutut Covasna ny. ... din...., comunics
urmatoarele rezuitate/rezuitate finale ale probei suplimentare:

Nr. ert. Numele §i  prenumele | Funpia pentru care | Nivelul pentru [ Rezultatul probei |
$ioPp ! !

3 candidatului candideaza care s-au testat suplimentare

! competerntele n {adkiis sau

i* cadrul probei FESDINS) |
! i supdimentare !
1. ’ !
2, ) "

+ Canduwlati declaratl admisi vor sustine proba scrisé in data de.., ora...., I3 sediul
Institutiei Prefectului-judeiul Covasna
+« Afigat azi..........0ra........, la sediu Institutiet Prefectului-judetul Covasng
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