ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR

DISPOZITIANR. ‘4% /1 /1. 06. Rolf

privind aprobarea Procedurii interne de verificare a conditiilor de

realizare a transferului si a competentelor specifice, pentru ocuparea unor functii
vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Jilava

Avand in vedere Referatul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane si
Formare Profesionald, privind propunerea de aprobare a Procedurii interne de selectie a
functionarilor publici pentru ocuparea prin transfer a unor functii vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Jilava,

In baza art. 1 alin. (5) si art. 121 din Constitutia Romaniei, republicatd, art. 7 alin. (2)
din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 191 alin. (1) lit. a) si lit. f), art. 466 alin. (2) lit. b),
art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) - (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, autoritaile sau
institutiile publice aproba proceduri interne de verificare a conditiilor de realizare a transferului
si a competentelor specifice, care trebuie si contind cel putin prevederi referitoare la
documentele necesare transferului, modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de
realizare a transferului si de verificare a indeplinirii competentelor specifice,

In temeiul art.155, art.156 si art.196 alin. (1) lit. b) din O.U.G nr.57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare,

DISPUN:
Art.1. Se aprobd Procedura internd de verificare a conditiilor de realizare a transferului

si a competentelor specifice, prevazuta in Anexa care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art.2. Secretarul general al comunei Jilava si functionarii publici din cadrul
Compartimentul Resurse Umane si Formare Profesionald vor urméri ducerea la indeplinire a
prevederilor prezentei dispozitii.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
COMUNA JILAVA
PRIMAR

ANEXA la Dispozitia nr_/47F | /062026

PROCEDURA INTERNA
de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice,
pentru ocuparea unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1 Prezenta proceduri stabileste modalitatea de realizare a transferului functionarilor
publici in/din cadrul entitatii publice, respectiv verificarea conditiilor de realizare a transferului
si a competentelor specifice pentru ocuparea unei functii publice in care urmeaza s fie

transferati.

Art. 2 Ocuparea unui post vacant corespunzitor unei functii publice se poate face si prin
transfer, in limita posturilor vacante existente in statul de functii, dacé se realizeazd de pe un
post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu respectarea conditiilor specifice aplicabile

fiecarei categorii de personal. .

Art. 3 (1) Transferul poate avea loc dupd cum urmeaza:
- in interesul serviciului;
- la cererea functionarului public.
(2) Modalititile de transfer previzute la alin. (1) se realizeaza cu respectarea prevederilor din

actele normative specifice fiecirui domeniu de activitate referitoare la transfer.

CAPITOLULII

Transferul in interesul serviciului functionarilor publici in/din cadrul aparatului de
specialitate

Art. 5 (1) Transferul in interesul serviciului al functionarilor publici in/din cadrul aparatului



(2) Transferul se poate face pe o functie publica de acelasi nivel, cu respectarea categoriei,
clasei/nivelului studiilor si treptei/gradului profesional al functionarului public sau intr-o
functie publicd vacanta de nivel inferior.

(3) Functionarul public trebuie sd indeplineascd urméitoarele conditiile pentru ocuparea
functiei publice in care urmeaza sa fie transferat, conform fisei postului:

i) indeplineste conditiile de studii si vechime 1n specialitate pentru ocuparea functiei
publice;

ii) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializari stabilite expres de legislatia in vigoare pentru ocuparea unor
functii publice;

iii) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau
a unei autorizatii, in conditiile prevederilor legislative in vigoare, in situatia in care pentru
functia publicd respectiva este prevazutd ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a
postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesitd un astfel de aviz sau

autorizatie.

(4) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducdtorului autoritétii sau
institutiei publice in care urmeaza si 1si desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul
scris al acestuia si cu aprobarea conducatorului autoritétii sau institutiei publice in care este
numit functionarul public.

(5) In cazul transferului in interesul serviciului in alta localitate decét cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publicd de la care se transferd, functionarul public transferat are
dreptul la o indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara
celei in care se transferd si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se
suporti de autoritatea sau institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15
zile de la data aprobdrii transferului. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii
publici care au domiciliul in localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publica
la care se transfera.

(6) Dispozitiile art. 7 alin. (1) si (2) sunt aplicabile si in cazul transferului in interesul
serviciului.

(7) Referatul previzut la art. 7 alin. (2) va contine, in cazul transferului in interesul serviciului,
cel putin urmatoarele elemente:

a) necesitatea ocupdrii functiilor publice;



b) identificarea functiei publice prin denumire, categorie, clasa, si, dupa caz, grad,
treaptd/grad profesional;
¢) conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice;

d) compartimentul din care face parte functia publica vacanta.

CAPITOLUL III
Sectiunea 1
Transferul functionarilor publici la cerere in/din cadrul aparatului de specialitate

Art. 6 (1) Transferul la cerere se poate face pe o functie publicd vacanta de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public, sau Intr-o functie
publica vacantd de nivel inferior.

(2) Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege orice
functie publicd cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice
detinute sau de clasd de nivel inferior.

(3) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publicd de nivel inferior se intelege o
functie publici de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute,
potrivit prevederilor legislative in vigoare, precum si orice functie publicd de executie.

(4) Functionarul public trebuie sd indeplineasca urmitoarele conditiile pentru ocuparea
functiei publice In care urmeaza sa fie transferat, conform fisei postului:

i) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate pentru ocuparea functiei
publice;

ii) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializari stabilite expres de legislatia In vigoare pentru ocuparea unor
functii publice;

iii) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a
unei autorizatii, in conditiile prevederilor legislative in vigoare, in situatia in care pentru
functia publici respectivi este prevazuta ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a postului,

justificatd de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie.

Sectiunea a 2-a - Organizarea procedurii de verificare a conditiilor de realizare a
transferului la cerere



Art. 7 (1) Conducitorii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate intocmesc
un referat in care justificd necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere a
functiilor publice vacante din cadrul acestora.

(2) Referatul astfel intocmit se supune avizarii Compartimentului Resurse Umane si Formare
Profesionald, care atestd existenta functiei publice vacante si Serviciul Buget, Finante,
Contabilitate, Impozite si Taxe Locale pentru verificarea incadrarii in bugetul aprobat, iar
ulterior aprobarii Primarului.

(3) Dupa aprobare, referatul se transmite Compartimentului Resurse Umane si Formare
Profesionald, care va asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a

functiei publice vacante pe pagina de internet a acesteia.

Art. 8 Procedura de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor

specifice contine, fard a se limita la acestea:

a) documentele necesare realizarii transferului la cerere;

b) durata perioadei de inscriere;

c) modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere;
d) modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, potrivit prevederilor

legislative 1n vigoare.

Art. 9 In vederea realizirii transferului la cerere, autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia se afla functia public vacanta are obligatia de a publica pe pagina de internet a acesteia
un anunt care cuprinde fisa postului corespunzitoare functiei publice, modalitatea de verificare
a indeplinirii competentelor specifice, documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora
si locatia stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice privind functia

publica respectiva.

Art. 10 Anuntul se publica cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica respectiva. si va contine
urmétoarele informatii:

a) compartimentul functional din care face parte functia publicd;

b) denumirea functiei publice, clasa si gradul profesional;

¢) conditiile specifice si conditiile de vechime in specialitate pentru ocuparea postului,

precum si competentele specifice, dupa caz, conform fisei de post;



d)

)
h)

fisa postului corespunzatoare functiei;

perioada de inscriere, data, ora si locul sustinerii interviului;
bibliografia si tematica;

documentele necesare pentru inscriere;

datele de contact ale persoanei responsabile cu informatiile necesare.

alte mentiuni referitoare la organizarea procedurii.

Art. 11 (1) Etapele realizirii transferului la cerere sunt urmétoarele:

a)

b)

Selectia dosarelor depuse in vederea ocupdrii prin transfer la cerere a posturilor vacante,
pe baza documentelor prevazute la art. 13.
Interviul.
(2) Interviul poate fi sustinut doar de catre solicitantii admisi la selectia dosarelor.
(3) In termen de 2 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor
de transfer la cerere, comisia verifici indeplinirea conditiilor prevazute in fisa postului.

(4) Comunicarea rezultatelor se face in termen de 1 zi lucritoare de la finalizarea
selectiei, pe site-ul Primariei Comunei Jilava.

(5) Interviul are loc in maximum 2 zile lucritoare de la afisarea rezultatelor selectiei .
(6) Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare i a punctajelor maxime stabilite de
comisie prin planul de interviu.

(7) Membrii comisiei acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite in planul de interviu. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al
comisiei in parte, pentru fiecare candidat si se noteazad in fisa individuala de notare
conform Anexei 2 la prezenta procedura.

(8) In cadrul interviului se verifica si cerintele specifice (competente lingvistice sau in
domeniul tehnologiei informatiei), daca sunt solicitate prin fisa postului.

(9) La proba interviu fiecare membru al comisiei poate adresa intrebari candidatului. Nu
se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald,
religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe
criterii de sex. Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris intr-un proces-
verbal de catre secretarul comisiei.

(10) Interviul este notat de citre membrii comisiei cu un punctaj de maximum 100 de

puncte.



(11) Este declarat ADMIS, candidatul care a obtinut minimum 50 de puncte pentru
functia de executie si minimum 70 de puncte pentru functia de conducere in baza
mediei aritmetice a punctajelor acordate de membrii comisiei.

(12) Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii
care au concurat pentru aceeasi functie publicd, cu conditia ca acestia sa fi obtinut
punctajul minim necesar.

(13) Comunicarea rezultatului interviului, care reprezintd si rezultatul final, se face in
termen de 1 zi lucritoare de la finalizarea acestuia, pe site-ul Priméariei Comunei Jilava.
(14) Rezultatele selectiei dosarelor si ale interviului nu pot fi contestate.

(15) La finalul sustinerii interviului se va incheia un Raport final in cuprinsul caruia se va

consemna desfigurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Art. 12 (1) In termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, functionarii
publici interesati din cadrul altor institutii publice, trebuie s depund o cerere tip Insotitd de
documentele justificative mentionate in prezenta procedura la art.13.

(2) In situatia constatarii necesititii amanarii/anularii procedurii de selectie, Compartimentul
Resurse Umane si Formare Profesionald are obligatia sd publice un anunt in acest sens prin
aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului si sd informeze candidatii

inscrisi.

Art. 13 (1) Documentele necesare realizérii transferului sunt urmétoarele:

a) cerere de transfer, model tip, conform Anexei 1 la prezenta procedur;
b) curriculum vitae, model comun european;
¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectiondri necesare indeplinirii conditiilor specifice din fisa de post,
dupd caz;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, managementului sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomi echivalentd, conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile
si completérile ulterioare, in cazul functiilor publice de conducere;

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei din care s rezulte calitatea de functionar public;



g) aviz psihologic obtinut prin intermediul unitétilor specializate acreditate.

(2) Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinta in copie, insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de cétre un functionar din cadrul
Compartimentului Resurse Umane si Formare Profesionala.

(3) Transmiterea documentelor prin posta electronica, in format pdf, este acceptata cu conditia
semnirii digitale a acestora sau conformate cu originalul pe fiecare pagind si prin completarea
si semnarea Anexei 2 - Declaratia de Originalitate.

(4) Nerespectarea prevederilor alin. (2) si (3), dupa caz, conduce la respingerea dosarului.

Sectiunea a 3-a —
Constituirea si atributiile comisiei responsabili cu selectarea cererilor de transfer

Art.14 (1) Comisia este formatd din 3 membri si un secretar, functionari publici, care trebuie
s& indeplineascd cumulativ conditiile prevazute la art. 22 alin.(2) - art. 24 din Anexa nr.10 a
0.U.G nr. 57/2019, cu modificérile si completdrile ulterioare.

(2) Secretariatul comisiei este asigurat de personalul Compartimentului Resurse Umane si
Formare Profesionala.

(3) Pani la data publicarii anuntului se constituie comisia responsabild cu selectarea cererilor
de transfer, prin dispozitie a Primarului Comunei Jilava.

Art. 15 (1) Comisia are urmétoarele atributii:

a) verifici indeplinirea conditiilor de transfer la cerere si completeaza fisa individuala din
Anexa 3;

b) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

¢) noteaza in fisa individuald punctajul obtinut la interviu;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi publicate pe site-ul institutiei.

(2) Secretarul comisiei are urmaétoarele atributii:

a) primeste documentele necesare in vederea realizirii transferului la cerere;

b) convoacd membrii comisiei;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza aldturi de membrii comisiei responsabile cu selectarea
cererilor de transfer intreaga documentatie;

d) pune la dispozitia comisiei formularele necesare desfasurarii probelor;

e) asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

f) indeplineste alte sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a procedurii de transfer

la cerere.



CAPITOLUL IV

Aprobarea transferului la cerere

Art.16 (1) Cererea de transfer insotitd de Raportul final se inainteaza primarului Comunei
Jilava in vederea aprobarii acesteia.

(2) Primiria Comunei Jilava instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul
cireia 1si desfisoard activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

(3) Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la
data emiterii actului administrativ.

(4) In situatia in care functia publicd nu a fost ocupatd, procedura de selectie se poate relua in

aceleasi conditil.

CAPITOLUL YV

Dispozitii finale

Art. 17 Modelele fiselor individuale a membrilor comisiei si ale raportului final sunt cele
stabilite conform legislatiei specifice.

Art.18 (1) Termenele prevazute in prezenta procedurd, se calculeaza avandu-se in vedere
inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legald, se va prelungi
pana la sfarsitul primei zile lucratoare urmatoare.

Art.19 Prezenta procedurd se completeaza cu prevederile legale in vigoare cuprinse actele

normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici.

PRIMAR SECRETAR GENERAL



Anexanr. 1

CERERE DE TRANSFER LA CERERE

Subsemnatul/a  .oieeieee s domiciliat/a  in
.............................................................. posesor/posesoare al BI/CI seria ...... nr. ...... angajat/a
in prezent in cadrul .....c.coociiiiniiinnnnnn pe functia publicd ... formulez
prezenta cerere, in vederea realizarii transferului la cerere, pe functia publicd de
................................................................................ din cadrul
.................................................................... cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢)

si art. 506 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnétura,



Anexa 2

Declaratie privind autenticitatea documentelor

DS MBI B et eeee e ettt e e e nanreee s eseeasaanr e e e e e s s aaae e nnneraeeeenranneeeeeeentnnaante e ,
JOMIECIHANA  I1  ooeeeeeee et e e et e e et aae e e s es st ta e e e esaantbs s e s s amnseee s saasbeneeeenamrreteatsessasbaneans ,
posesor/foare al/a C.I. seria ... nr. ... eliberat de ........ la data de ........... CNP
.............................. , avand functia publici de executie/conducere de ...........la

Declar pe propria raspundere, cunoscénd prevederile Codului Penal privind falsul in
declaratii si a sanctiunilor aplicabile faptei de fals in acte publice, ¢ informatiile furnizate,
respectiv diplomele de studii si alte documente sunt complete si corecte in fiecare detaliu si

documentele prezentate in copie, sunt conforme cu originalul.

Data completarii ......ocoeeuenenee
(Nume, prenume)



Anexa nr. 3

FISA INDIVIDUALA
pentru etapa de verificare a conditiilor de realizare a transferului la cerere

I. Informatii generale
Functia publica sau functiile publice pentru care se organizeaza verificarea:

3 e
Compartimentul:

IL. Verificarea conditiilor de realizare a transferului

Numele s prenumele 5 . Observatii /
. . - ee Indeplineste ,
Candidatului sau numarul de Conditii verificate Motive
. . (DA/NU) . ..
identificare neindeplinire
Lo
2t
[11. Rezultatul verificirii
Numele si prenumele candidatului sau numarul de identificare: ...
LAdmis
[0 Respins
Motivarea rezultatului:
IV. Concluzii finale (daci sunt mai multi candidati)
Nr. Numele si prenumele Rezultat final Observatii
crt. candidatului sau numairul de
identificare

V. Semnituri

Persoana care a realizat verificarea:

NUME $1 PIENUME: .veveeerreneenireiieieneeereeieiinne s
SEMNALUIA: woeeveiiieeeeeeeeeeeere e e
Data: ..o,




