PRIMARIA SECTORULUI 3

DISPOZITIA ur. 1.4, 10.L 0. Lw

privind aprobarea Normei Interne privind organizarea §i desfisurarea examenului de testare
profesionald pentru salariafii incadrati pe functii contractuale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3, ale ciror posturi au fost supuse reorganizdrii

Primarul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti,
ales in condiiile stabilite de Legea nr.115/2015 pentru alegerea autoritdtilor administratiei
publice locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale nr.215/2001, precum §i pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali

Avind in vedere:

- Hotararea Consiliului Local Sector 3 nr.395/30.07.2019 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii i
Regulamentului de Organizare si Functionare, modificatd prin H.C.L.S.3 nr.408/28.08.2019,
H.C.L.S.3 nr.450/24.09.2019, H.C.L.S.3 nr.498/31.10.2019, H.C.L.S.3 nr.781/19.12.2019 si prin
H.C.L.S. nr.13/31.01.2020;

- Hotardrea Consiliului Local Sector 3 nr.43/26.02.2020 referitoare la reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare, cu aplicabilitate de la data de 01.05.2020;

- necesrtatea orgamzaru si desfdsurdrii examenului de testare profesionald ca urmare a

.....

- referatul Dlrecpel Orgamzare Resurse Umane inregistrat cu nr. 301419 /10.03.2020;

in conformitate cu prevederile:
- Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

in temetul prevederilor art.196 alin.(1) litb) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,

Emite Pprezenta

DISPOZITIE:

Art.1. Incepand cu data prezentei se aprobd “Norma Internd privind organizarea si
desfdsurarea examenului de testare profesionald pentru salariatii incadrati pe Sfunctii contractuale
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, ale ciror posturi au fost supuse
reorganizdrii ”, conform anexei la prezenta dispozitie;

“Art.2. Cu aceeasi datd, prezenta norma internd se va aduce la cunostinta functionarilor
publici interesati, prin afisare la sediul i pe site-ul institutiei.
Art.3. Directia Organizare Resurse Umane va lua misuri de ducere la indeplinire a
prevederilor prezentei dispozitii. /
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Normd Internd privind organizarea i desfisurarea examenului de testare profesionald pentru
salariafii incadrafi pe functii contractuale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3, ale cdror posturi au fost supuse reorganizdrii

Sectiunea I - Dispozitii generale

Art. 1. Prezenta normi interna reglementeaza modul de organizare si desfisurare a examenului
de testare profesionala a salariatilor contractuali din cadrul Primariei Sectorului 3 ale ciror posturi au fost
supuse reorganizarii, in urma aprobarii H.C.L.S. 3 nr. 43/26.02.2020 privind reorgamzarea aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare.

Art.2 (1) Salariatilor incadrati pe functii contractuale in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3 ale caror posturi au fost supuse reorganizirii prin reducerea posturilor, li se va
pune la dispozitie lista posturilor vacante corespunzitoare existente la nivelul institutiei, anexi la
dispozitia de preaviz.

(2) Acestia au posibilitatea, in perioada de preaviz, sd opteze pentru ocuparea unui post vacant
corespunzator existent la nivelul institutiei, in termen de 3 zile lucritoare de la inceperea perioadei de
preaviz, conform listei posturilor vacante corespunzitoare, existente la nivelul institutiei.

(3) Optiunile prevdzute la alin. (2) se exprima in scris de citre salariatii cu functii de natura
contractuald, prin completarea unui formular al carui model este prezentat in Anexa nr.3 la prezenta
normd interna si reprezinta cererea pentru inscrierea la examen.

@) Op‘;lunea se poate face numai pentru un singur post vacant corespunzitor existent din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3.

(5) Optiunile se depun prin orice mijloc de comunicare ce permite confirmarea primirii (de ex.
Postd, e-mailul institutiei relatiipublice@primarie3.ro), se inregistreazd la registratura institutiei, se
inregistreaza la reglstratura institutiei iar Serviciul Consiliere si indrumare va transmite in regim de
urgentd, in aceeasi zi, Directiei Organizare Resurse Umane.

(6) In situatia in care optiunea nu este depusi in termen sau salariatul nu-si exprimi nicio optiune,
indiferent de motiv, raporturile sale de munci, respectiv contractual individual de munci inceteazi la
sfargitul termenului de preaviz prevazut in actul administrativ individual.

Art.3 (1) In situatia in care mai multe persoane opteaza pentru acelasi post corespunzator functiei
de ex: =cu;1e vacanta, se orgamzeaza examen de testare profesionald potrivit prezentei norme interne.

(2) In situatia in care pentru un post existi o singurd cerere, testarea profesionald nu se mai
1mpune facandu-se incadrarea In mod corespunzator, pe functia pentru care s-a optat.

(3) Salariatilor contractuali care opteazi in scris pentru posturile vacante puse la dispozitie in
termenul stabilit in prezenta normi internd dar nu se prezintd la examen precum si celor care sunt
declaran ‘respins”, le va inceta contractul individual de munci la data expirarii termenului de preaviz
prevazut in actul administrativ individual, in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul
Muncn republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Art.4 Examenul constd in sustinerea unei probe scrise/probe practice, dupa caz, care si reflecte
mve]ul cunostintelor/abilitdfilor profesionale in concordanta cu nivelul si specificul functiilor
contractuale pentru care se organizeaza examinarea.

- Art.5 Publicarea anuntului de testare profesionala se va face in data 08.04.2020, pe site-ul
1nst1tut1e1 si la sediul acesteia i va cuprinde bibliografia de examen potrivit competentelor stabilite prin
lege si alte date necesare desfasurarii examenului.




Art.6 In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta, locul, data si ora desfasuririi

enului, modificarile intervenite vor fi aduse la cunostinta salariatilor contractuali prin publicare la

Jiul institutiei si pe site-ul acesteia.

Art.7 (1) Comisiile de examen §i de solutionare a contestatiilor se constituie prin dispozitia

Primarului Sectorului 3 in ziua publicarii anuntului de examen si au in componenta céte 2 membri

desemnati din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si un membru din partea

sindicatului reprezentativ.

(2) Presedintii comisiei de examen se desemneazi din rAndul membrilor acestora, prin actul

administrativ de constituire al comisiilor.

(3) Secretariatul comisiilor de examen este asigurat de citre persoane din cadrul Directiei

Organizare Resurse Umane, desemnat prin actul administrativ prevazut la alin.(1).

(4) Primarul Sectorului 3 stabileste numarul de comisii in functie de numirul de posturi vacante

penttu care se organizeaza examenul, numdrul de optiuni exprimate si specificul activitatii.

Art.8 (1) Comisia de examen are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisi / proba practici;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisi;

c) stabileste baremul de notare, noteaza proba scrisa / proba practica pentru fiecare candidat;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului, cu mentiunea admis/respins, pentru a fi

comunicate candidatilor.

(2) Secretarul comisiei de examen are urmitoarele atributii principale:

a) convoacd membrii comisiei de examen;

b) intocmeste procesul-verbal de desfisurare al examenului;

¢) asigurd transmiterea cétre candidati a rezultatelor examenului, prin afisarea acestora la sediul

institutiei unde se desfasoard examenul si pe site-ul acesteia;

d) Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a examenului.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de citre candidati cu privire la notarea probei scrise/probei

practice;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiei pentru a fi comunicate candidatilor;

(4) Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:

a) convoacd membrii comisiei de solutionare a contestatiilor;

b) asigura transmiterea cétre candidati a rezultatelor contestatiilor, prin afisarea acestora la sediul
institutiei unde se desfdsoard examenul si pe site-ul acesteia;

c) Intocmeste procesul-verbal privind constatirile si propunerile comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a examenului.

Sectiunea a II-a — Proba scrisd

Art.9 Proba scrisd constd in redactarea unei lucrari prin care se testeazi cunostintele teoretice
necesare ocuparii functiei contractuale pentru care se organizeazi examenul.

Art.10 Comisia de examen se va intruni in vederea stabilirii subiectelor pentru proba scris3, in
ziua desfasurarii examenului, propunindu-se variante de subiecte pentru fiecare functie contractuals,
semnate de presedinte si membrii comisiei si introduse in plicuri sigilate, luandu-se masuri pentru
asigurarea securitdtii si integritatii acestora, cu péstrarea confidentialititii si a ingerintelor oricaror
factori.

Art.11 Subiectele pentru proba scrisi vor fi din bibliografia specifici aprobatd/activitatea
desfasuratd, fiind formate din intrebari tip sinteza ale ciror punctaje insumeaza maxim100 de puncte.
Art.12 Pentru personalul din cadrul aceluiasi departament, cu functii de executie de acelasi nivel,
treaptd, grad, subiectele de la proba scrisd vor fi identice, cu conditia ca examenul si se desfisoare la
aceeasi ora.




Art.13 La data si ora programati sustinerii probei scrise, candidatilor li se vor prezenta plicurile
ate cu cele 2 variante propuse, urmand ca unul dintre candidati pentru acelasi post, sd extragd un plic
e va deschide n prezenta comisiei si a tuturor candidatilor.

Art.14 (1) Lucrérile scrise vor fi redactate, sub sanctiunea anulirii acestora, doar pe seturile de
hértie asigurate de secretariatul comisiei, purtind stampila Directiei Organizare Resurse Umane pe
fiecare fila, 1n coltul din stinga sus.

(2) La inceputul probei scrise, dupi inscrierea de citre candidat a numelui si a prenumelui in
coltul din dreapta sus a primei file, coltul se lipeste astfel incat datele inscrise si nu poata fi identificate si
se aplicd aceeasi stampila prevazuti la alin. (1).

Art.15 Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare, in functie de gradul de
dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore.

Art.16 In cazul in care, datoritd numérului mare de candidati, proba scrisi se organizeazi in mai
multe serii, subiectele se vor schimba la fiecare serie, cu exceptia situatiei in care se organizeazi
simultan.

Art.17 (1) In sala in care are loc examenul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea
sau folosirea vreunei surse de consultare ori a telefoanelor mobile sau a altor mijloace de comunicare la
distanta.

(2) Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de examen, inscrierea pe
lucrarea acestuia a mentiunii ,,anulat” gi consemnarea celor intdmplate intr-un proces-verbal, intocmit in
acest sens.

Art.18 (1) Este interzis ca la finalul probei scrise in sala de examen si fie prezent doar un singur
candidat care nu a predat inca lucrarea, impreun cu vreunul dintre membrii comisiei de examen sau cu
secretarul acesteia.

(2) Pe durata desfasurarii probei scrise a examenului, in situatii de urgents, cadidatul poate pérasi sala
insotit de un membru al comisiei de examen sau un supraveghetor.

Art.19 La finalizarea probei scrise, candidatii au obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea
scrisd, foaia cu subiectele extrase si ciorna, semnénd in borderoul special Intocmit in acest sens.

Art.20 Baremul de corectare a subiectelor extrase se afiseazi la locul desfisurdrii examenului,
dupd extragerea subiectelor, pana la expirarea timpului alocat probei scrise.

Art.21 (1) Anterior inceperii corectérii lucririlor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotati
si se va urmdri ca numarul lucrérilor scrise si fie identic cu cel al candidatilor prezenti la aceasta proba.
(2) In acest sens se intocmeste borderoul pentru corectarea lucrarilor scrise sigilate. Fiecare membru
al comisiei acordd punctaje pentru fiecare lucrare pe care le trece in borderou.

(3) La finalizarea procesului de notare, fiecare membru al comisiei de examen va semna borderoul de
examen astfel intocmit.

(4) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examen, lucrarea se recorecteazi de citre toti membrii acesteia.

(5) Procedura recorectdrii se reia ori de cite ori se constatdi cii existi diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisiei de examen.

(6) Lucririle scrise se desigileazi in prezenta Comisiei de examen, ulterior finalizirii procesului de
notare.

(7) Lucririle care prezinti insemndri in scopul identificarii candidatilor se anuleazi si nu se mai
corecteazi. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cit si pe borderoul de notare si pe
centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in raportul final al examenului.

- Art.22 Corectarea si notarea lucrarilor scrise se face in termen de maximum 24 de ore de la data
sustinerii probei scrise.

- Art.23 Punctajele obtinute de fiecare candidat la proba scrisa se afiseazd pe siteul si la sediul
instiuilgiei, cu mentiunea ,admis” sau ,respins”, in functie de punctajele obtinute, in ordine
descrescatoare.




Sectiunea a Ill-a — Proba practicd

Art.24 Comisia de examen se va intruni in vederea stabilirii punctajelor criteriilor ce vor fi avute
~“1n vedere pentru testarea abilititilor din cadrul probei practice, in ziua desfasurdrii examenului, semnate
de presedinte $i membrii comisiei, cu pastrarea confidentialititii si a ingerintelor oricaror factori.
Art.25 Baremul de corectare a criteriilor stabilite pentru proba practicd, se afiseaza la locul
desfasurérii examenului, pana la expirarea timpului alocat probei practice.
Art.26 (1) Evaluarea si notarea probei practice se va face printr-un proces-verbal semnat de citre
membrii comisiei de examinare si candidat, pe baza punctajului acordat fiecarui criteriu de evaluare.

(2) Formularul planului pentru proba practici si procesul-verbal al acesteia se regdsesc in Anexa nr.1
la prezentul regulament.
Art.27 Punctajele obtinute de fiecare candidat la proba practica se afiseaza pe siteul si la sediul
institutiei, cu mentiunea ,admis” sau ~respins”, in functie de punctajele obtinute, in ordine
descrescitoare.

Sectiunea a IV-a— Comunicarea rezultatelor examenului de testare profesionald

Art.28 (1) Comunicarea rezultatelor finale ale examenului de testare profesionald se face in

termen de maximum 2 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise/ probei practice, cu mentiunea

"admis" sau "respins", prin afisare la sediul institutiei si pe site-ul acesteia.

2) Se considerd admis la examen candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii

care au concurat pentru aceeasi functie.

Art.29 (1) La finalizarea examenului se intocmeste un raport final privind rezultatele obtinute de

candidati, semnat de membrii comisiei de examen si de secretarul acesteia, la care se anexeazi rezultatele

probei scrise/probei practice.

(2) Formularul raportului final al examenului se regiseste in Anexa nr.2 la prezentul regulament.
Art.30 Candidatii declarati ,,admis” vor fi incadrati pe functii, in ordine descrescitoare si in

limita posturilor vacante corespunzitoare, conform punctajelor obtinute.

Sectiunea a V-a — Solutionarea contestatiilor

 Art.31 Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd/practica, dupa caz, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la ora si data afisarii rezultatelor
probei scrise/practice, la registratura institutiei, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

~ Art.32 Comisia de solutionare a contestatiilor analizeazi lucrarea scrisi/consemnirile in
procesul-verbal al probei practice in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

- Art.33 Comisia de solutionare a contestatiilor va admite contestatia pentru proba scrisi /practic,
modificAnd punctajul contestat, acordat de comisia de examen, in situatia in care constatd cd punctajele
nu au fost acordate conform baremului sau existi o diferentd de cel putin 10 puncte intre punctajele
acordate de comisia de examen si comisia de solutionare a contestatiilor.

- Art.34 Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificdnd punctajul acordat
de comisia de examen, in situatia in care constatd ci punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si
raspunsurilor din lucrarea scrisa.

- Art.35 Contestatia va fi respinsd in urmétoare situatii:

a) punctajele au fost acordate conform baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisi si a punctajului
~ acordat la proba practica,

b) intre punctajul acordat de citre comisia de examen si cel acordat de comisia de solutionare a
~ contestatiilor nu este o diferentd mai mare de 10 puncte,

| Art.36 (1) Constatarile si propunerile comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneazi
intr-un proces-verbal semnat de membri comsiei si secretarul acesteia.
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i (2) Comunicarea rezultatelor contestatiilor depuse se face prin afisare la sediul institutiei si pe
acesteia, imediat dupa solutionarea lor.

Sectiunea a VI-a — Dispozitii finale

Art.37 (1) Salariatilor contractuali declarati “respins” la examenul de testare profesionala
conform prezentei norme interne sau celor care nu au participat la acesta, indiferent de motiv, le va inceta
contractual individual de munca la data de 01.05.2020, acestia pot beneficia de misuri active de
combatere a somajului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
~ Art.39 (1) Institutia pune la dispozitie candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele
elaborate de comisia de examen, care sunt informatii de interes public, cu respectarea confidentialitatii
datelor cu caracter personal, potrivit legii.
(2) Se excepteaza de la prevederile alin.(1) documentele elaborate de comisia de examen, care
con;m date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.
' (3) Orice candidat fsi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisi in cadrul probei scrise a
examenulm dupd corectarea si notarea acesteia.
 Artd40 Prezenta normi internd se va afisa la sediul institutiei si pe site-ul acesteia
(www.primarie3.ro ) '
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ANEXA NR.1
Plan probi practica

estarea pentru ocuparea functiei contractuale de executie din cadrul

Functia contractuala vacantd scoasa pentru testare: -
Serviciul/Biroul/Compartimentul
Data desfasurarii probei practice:
Locul desfasurarii probei practice :

Continutul probei: testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupirii
postului vacant pentru care candideaza:

Nr. crt. Criteriu de evaluare Pungtaj
maxim
1. | capacitatea de adaptare
2. | capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
3. | indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice, conform fisei
probei practice;
4. | capacitatea de comunicare;
5. | capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea
probei practice.
Total 100 puncte

h

Promovarea probei practice: In functie de punctajele obtinute, in ordine descrescitoare;
Modalitatea de comunicare a planului probei practice: prin afisare la sediul institutiei si pe site-ul
acesteia;

Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la proba practici: prin afisare la
sediul institutiei si pe site-ul acesteia,

Modalitatea de contestare: candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute la proba practica pot
formula contestatii, in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor.

Comisia de Concurs:

1.
2.
3

— functia - presedinte
| — functia - membru
— functia - membru

Secretarul comisiei de concurs:

— functia - secretar

Proces-verbal

la proba practica din — pentru — candidat pentru functia
contractuald de - — din cadrul
Comisia de Concurs:
— functia - presedinte
] — functia - membru
] — functia - membru

Secretarul comisiei de concurs:

— functia - secretar

Semnituri candidat —




ANEXA NR.2

RAPORTUL FINAL AL EXAMENULUI DE TESTARE!

Functia/functiile contractuale pentru care se organizeazi examenul de testare’:
L ettt ettt e s b st ebe st b b e b e st et e e Sabas et e e et teet et ea e e s eaeete s et e et esrensesseses
ettt et sttt et e e st reeae et ke e st eae et entestestetenesaeeneeteneneeeententataresneseeeensesererensone
e ettt et e et e ettt e n e bbbt er et en e et e st et et e et e neent et e eeseate e e et et enreseeees
Informatii privind proba scrisi/practici
Data si ora desfasurdrii probei scrise/practice:
Probleme intervenite pe durata desfésuririi probei scrise/practice:
Numele si prenumele candidatului Punctajul probei Rezultatul ¥**
‘f scrise/practice
e
2t e e
K TR OO OO UUSSRSURRUURRRRI:
Ge e
S e
Rezultatul final al examenului de testare
Functia contractuald de:
Numele si prenumele candidatului Punctajul final al examenului Rezultatu]***
de testare
L e
2 s
K TR OO OSSO
Comisia de examen: Semnétura
Lttt et et reen e ere e aessaseneens
et sttt et e e e a b st s et e st e ensenteaesnnens
Bttt ettt e s e b et eaeeere e e sasenen
1 Se va completa de catre secretarul comisiei de concurs
2 Se vor mentiona: denumirea functiei de personal contractual, gradul/ treapta profesionald §i compartimentul din cadrul autoritatii sau

institutiei publice in care este prevazut postul.

***Se

va completa cu mentiunea "admis", respectiv "respins".




SECTEtArUL COMUSIEL ...vuvviviivieecenecereeniie ettt ee oo

Semnitura:

KK

Servi

Se va completa cu mentiunea "admis", respectiv "respins”.

ANEXA NR.3

DOMNULE PRIMAR AL SECTORULUI 3
Subsemnatul/Subsemnata , salariat in cadrul
ciului/Biroului/Compartimentului , Imi exprim optiunea cu

privire  la  ocuparea functiei contractuale de executic vacantd corespunzitoare  de

din cadrul Serviciului/Biroului/Compartimentului ,
incepdnd cu data de , conform Listei posturilor vacante corespunzitoare existente
in ca

nr.43

drul Primdriei Sectorului 3, ca urmare a reorganizirii institutiei aprobate prin H.C.L. Sector 3

26.02.2020.

Fata de cele de mai sus, vi rog sa aprobati.

Semnétura,




