SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, et.1, sector 4, Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office@daui.ro, Tel.: +40786.88.31.80

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A
UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 4
Intrare / legire

NumérO?_gé__h___ Data _/.ZLKQ&&Z)ZZ

Procedurd privind organizarea si desfisurarea examenului de to tare profesionaliva
personalului contractual ale ciror posturi au fost supuse reorganizirii

Art.1 — (1) Prezenta procedura reglementeazi modul de organizare si desfisurare a
cxamenului de testare profesionald, adresat personalului contractual din cadrul Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invaimant si de Sport Sector 4 (denumita in
continuare “DGAUIS™), ale cirui posturi au fost afectate de reorganizarea Directiei, aprobati
prin HCL Sector 4 nr. 186/29.12.2020. Respectarea si aplicarea prevederilor HCL Sector 4
nr. 186/29.12.2020 implica o reorganizare a structurilor existente in cadrul DGAUIS si,
implicit, efectuarea operafiunilor necesare in vederea respectédrii numdrului de posturi nou
aprobat. Astfel, in procesul de reorganizare unele structuri din cadrul DGAUIS au fost
transformate (ex: din compartimente au fost transformate in birouri), altele au fost desfiintate
sau au fost comasate.

Art.2 — (1) In urma reorganizarii institutiei, conform prevederilor Art. 1 din prezenta
procedurd, au fost desfiintate o serie de posturi de naturd contractuala din unele structuri ale
DGAUIS, in considerarea faptului ca a avut loc 0 modificare a atributiilor (prin eliminarea sau
introducerea unor noi activitati) specifice personalului contractual din cadrul DGAUIS.

(2) Ocuparea posturilor rezultate ca urmare a reorganizdrii institutiei se va face prin
¢Xamen de testare profesionals, pe baza criteriilor de selectie stabilite prin prezenta procedura.

(3) Personalului contractual afectat de reorganizare, care va refuza sau nu va opta pentru
susfinerea examenului de testare profesionald, organizat in vederea ocuparii posturilor,
conform prezentei proceduri, i se vor aplica prevederile art. 65, art. 66 si art. 67 din Legea nr.
53/2003 Codul Muncii republicat, cu modificirile $1 completarile ulterioare.

) in conditiile prezentei proceduri, poate participa la examenul de testare profesionala
numai  personalul  contractual notificat, din  cadrul compartimentelor  supuse
reorganizarii/restructurarii, care respectd criteriile indicate mai jos sl care si-a exprimat
optiunea in termenul prevazut la art. 4 din prezenta procedura:

a) findeplineste conditiile de studii necesare ocupdrii postului,
b) indeplineste conditiile de vechime necesare ocupdrii postului,
¢) indeplineste conditiile specifice din fisa postului.
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In situatia in care numdrul salariatilor — personal contractual, care si-au exprimat
optiunea de participare la examen este egal cu numarul posturilor ce urmeazi a fi ocupate, nu
se va mai organiza examen.

(5) Personalul contractual afectat de reorganizare va fi notificat in scris de cétre
Compartimentul Resurse Umane, SSM cu privire la postul pe care il poate ocupa ca urmare a
sustinerii examenului de testare profesionald, respectiv cu privire la procedura aferentd
examenului.

Art.3 — (1) Examenul de testare profesionala constd intr-o singura etapd, probd scrisa.
In cazul punctajelor egale obtinute la proba scrisd de mai multi salariati, care au optat pentru un
post, va fi organizatd o probé suplimentara, care va consta intr-un interviu.

(2) Conditiile de participare la examen si de desfasurare a examenului, bibliografia,
tematica si alte date necesare desfasurarii examenului vor fi publicate pe site-ul DGAUIS si vor
fi afisate si la sediul institutiei din Bulevardul Metalurgiei 12-18, Grand Arena, et. 1, avizier, cu
10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru examen.

Art.4 — In vederea participarii la examen, candidatii depun o cerere de inscriere la
secretariatul comisiei de examinare, care va fi organizat in cadrul Compartimentul Resurse
Umane, SSM in termen de 2 zile lucritoare de la notificarea transmisé de institutie cu privire la
examinarea profesionala.

Art.5 — (1) In vederea organizarii §i desfasurdrii examenului de testare profesionald
pani cel tirziu la data comunicrii notificarii, se constituie comisia de examen, respectiv comisia
de solutionare a contestatiilor, prin Decizia Directorului General al DGAUIS, alcatuite din 5
membri :

(2) Presedintele comisiei de examen, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor
se desemneaza prin Decizia Directorului General al DGAUIS, fiind mentionati prin actul de
constituire al celor doud comisii.

(3) Membrii comisiei de examen si membrii comisiei de solutionare a contestatiilor vor
fi alesi prin Decizie a Directorului General al DGAUIS, fiind mentionati prin actul de constituire
al celor doud comisii.

(4) Secretarul comisiilor se va desemna dintre membrii comisiilor.

Art.6 — Nu poate fi desemnat drept membru in comisia de examen ori in comisia de
solutionare a contestatiilor, persoana care se afld in urmatoarele cazuri de conflict de interes:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului/sotiei, unei rude sau afin pani la gradul al IV-lea, inclusiv,
pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, rudi sau afin péna la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre
candidati ori cu un alt membru al comisiei de examen sau al comisiei de solufionare a
contestatiilor.
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Art.7 - (1) Nu poate fi desemnati drept membru in comisia de examen, ori in comisia
de solutionare a contestatiilor, persoana care a fost sanctionatd disciplinar, daci sanctiunea
aplicatd nu a fost radiati, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de examen este incompatibild cu calitatea de
membru in comisia de solutionare a contestatiilor si invers.

Art.8 — (1) Situatiile de incompatibilitate prevazute la art. 7 se sesizeazi de persoana in
cauza, de oricare dintre candidati sau de orice alti persoana interesatd, cu maximum 2 zile fnainte
de data examenului de testare profesionali.

(2) Membrii comisiei de examen $i membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat cu privire la orice
conflict de interese care a intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de
examen sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si se abtini de la participarea
ori luarea vreunei decizii cu privire la examenul referitor la care a intervenit conflictul de
interese,

(3) In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de
interese, actul de numire a comisiei se modificd in mod corespunzator, prin act aditional,
inlocuind persoana aflati in respectiva situatie.

Art.9 — (1) Comisia de examen are urmitoarele atributii principale:

a) aproba bibliografia si tematica;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

¢) noteazd pentru fiecare candidat nota/calificativul obtinut la proba scrisi si la
interviu, dupi caz;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi comunicate
candidatilor,

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneazi contestatiile depuse de candidafi cu privire la notele/calificativele
obtinute in urma probei scrise;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

(3) Secretarului comisiei de examen si de solutionare a contestatiilor are urmitoarele
atributii principale:

a) primeste cererile de inscriere la examen ale candidatilor;

b) convoacd membrii comisiei de examen, respectiv. membrii comisiei de
solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui fiecarei comisii;

c) intocmeste procesul-verbal de desfasurare a examenului;

d) asigurd transmiterea rezultatelor examenului, respectiv a rezultatelor

contestatiilor candidatilor prin afisarea acestora la sediul institutiei si pe pagina web a acesteia;
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e) indeplineste orice sarcini specific necesare pentru buna desfasurare a
examenului, atribuite de catre presedintii de comisii.

Art.10 — Desfasurarea examenului constd in etapele cuprinse intre prima zi de depunere
a cererilor candidatilor si numirea in functiile vacante pentru care s-a organizat examenul.

Art. 11 — (1) Proba scrisid se sustine numai in prezenta comisiei de examen, de cétre
candidatii ale céror cereri, au fost declarate admise. Proba scrisd constd in rezolvarea unor
subiecte, spete/ studii de caz propuse de membrii comisiei.

(2) Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului de
natura contractuald pentru care se organizeaza examenul de testare profesionala. In cadrul probei
scrise se testeazi, in mod obligatoriu, inclusiv cunostintele generale ale candidatului in domeniul
administratiei publice/ domeniului specific compartimentului pentru care se organizeaza
testarea.

Art. 12 — (1) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a
tematicii de examen, astfel incat si reflecte capacitatea de analiza si sintezd a candidatilor, in
concordanti cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza examenul.

(2) Comisia de examen alcituieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in
care se desfisoard proba scrisd. In ziua in care se desfdsoard proba scrisd, se vor alcétui doud
variante cu un punctaj total cumulat de 100 puncte.

(3) Membrii comisiei de examen raspund individual in conditiile legii pentru asigurarea
confidentialitafii subiectelor propuse.

(4) Seturile de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de examen si se inchid in
plicuri sigilate purtdnd stampila institutiei.

(5) Comisia de examen stabileste punctajul maxim si baremul pentru fiecare subiect,
care se comunici odati cu subiectele, respectind cele indicate la alin. (2) din prezentul articol.

(6) Pana la ora stabilita pentru terminarea probei scrise a examenului, membrii comisiei
de examen au obligatia de a afisa baremul detaliat de corectare a subiectelor. Acesta se afiseaza
la sediul institutiei, anterior corectérii lucrarilor.

Art. 13 — (1) Durata probei scrise va fi de maximum 3 ore.

(2) La ora stabilitdi pentru inceperea probei scrise, comisia de examen prezintd
candidatilor seturile de subiecte si invitd un candidat dintre cei care susfin examenul de testare
pe acelasi post, sd extragd un plic cu subiectele de examen. Candidatul care a extras plicul cu
subiectele il inméneazd presedintelui comisiei de examen, care il deschide si comunicad
subiectele candidatilor participanti la examen.
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(3) Dupd inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intérzie sau al oricérei persoane, in afara membrilor comisiei de examen, precum si a persoanelor
care asigurd secretariatul comisiei de examen, respectiv supravegherea desfasurdrii probei.

(4) lesirea din sald pe durata desfagurarii examenului atrage eliminarea din examen, cu
exceptia situatiilor de urgents, in care candidatii pot fi insofiti de unul din membrii comisiei de
examen sau de secretarul comisiei.

(5)in incdperea in care are loc proba scrisa, pe toatd perioada deruldrii acesteia, inclusiv
a formalitéfilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor s1 membrilor
comisiei nu le este permisi detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

(6) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din
proba de examen. Comisia de examen, constatdnd incilcarea acestor dispozitii, elimina
candidatul din sala, inscrie mentiunea “anulat” pe lucrare si consemneazi cele intdmplate in
procesul verbal de examen,

(7) Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate
de institutie, purtind stampila institutiei pe fiecare fild. Prima fila, dupd inscrierea numelui si a
prenumelui in colful din dreapta, se sigileaza astfel incat datele inscrise si nu poata fi
identificate si se aplica stampila institutiei.

(8) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de examen lucrarea scris, la finalizarea

lucrdrii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special Intocmit in
acest sens.

Art. 14 — (1) Anterior inceperii corectirii lucririlor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi
numerotata.

(2) Notarea probei scrise se face, de reguld, in termen de maximum 24 de ore de la
finalizarea probei.

(3) Lucrdrile de la proba scrisi se corecteazi sigilate.

(4) Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare
lucrare scrisd, §i se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului final pentru proba
scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei
de examen.

(3) Lucrarile care prezinti insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleazi si
nu se mai corecteazd. Mentiunea “anulat” se inscrie atat pe lucrare, cit si pe borderoul de notare
si pe centralizatorul nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal al examenului.

(6) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte
intre punctajele acordate de membrii comisie de examen, lucrarea se re-corecteazi de citre
tofi membrii acesteia impreuna. Procedura recorectdrii se reia ori de cite ori se constatd ci
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existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
examen.

(7) Se interzice desigilarea lucrdrilor anterior recorectirii acestora in conditiile
previdzute la alin. (6) de mai sus.

Art. 15 — (1) Lucrérile scrise, dupa acordarea punctajelor finale la proba scrisd cu
respectarea prevederilor art. 14 alin. (4) si (6), se desigileazd. Punctajele obtinute de fiecare
dintre candidati la proba scrisd cu mentiunea “admis” ori “respins” se afiseazi la sediul
institutiei din Bd. Metalurgiei 12-18, sector 4 in termen de maximum 2 zile lucritoare de la
data sustinerii probei scrise.

(2) Punctajul minim pe care trebuie sa il obfind un salariat pentru a putea fi considerat
admis este de:
a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor aferente posturilor de naturd
contractual de executie;
b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor aferente posturilor contractuale de
conducere.

(3) In situatia obtinerii unor punctaje egale la proba scrisd, in vederea departajarii,
candidatii aflati in aceasta situatie, vor sustine interviul in maximum 48 de ore de la afisarea
rezultatelor finale la proba scrisd, respectiv a rezultatelor obtinute dupd contestatii la proba
scrisd. Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de examen, in
ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare stabilite de acestia.

(4) Interviul va fi inregistrat audio, fiecare candidat va fi informat cu privire la acest
fapt si isi va declara in scris ca a fost informat cu privire la Tnregistrare.

(5) Interviul se noteaza pe baza criteriilor si a punctajelor maxime stabilite de comisia
de examen pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(6) Punctajul minim pe care trebuie sa il obtina un salariat pentru a putea fi considerat
admis este de:

a) minimum 50 de puncte, in cazul examenelor aferente posturilor de naturd
contractuala de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul examenelor aferente posturilor contractuale de
conducere.

(7) Punctajele acordate de catre fiecare membru al comisiei de examen, pentru fiecare
candidat se noteazd in borderoul de notare, cu respectarea termenului prevézut la art. 14 alin.
(2). Acordarea punctajului final pentru interviu se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

(8) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati la interviu cu mentiunea “admis” ori
“respins” se afiseaza la sediul institutiei in termenul prevazut la art. 14 alin. (2).
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Art. 16 — Dupi afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisa, respectiv interviu,
candidatii nemulfumiti pot depune contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului probei scrise, respectiv a interviului, la secretariatul comisiei de solutionare a

contestatiilor, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Art. 17 — Comisia de solufionare a contestatiilor analizeazi lucrarea scrisd sau
consemnarea raspunsurilor la interviu (dupa caz) doar pentru candidatul contestatar, in termen
de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art. 18 — Comisia de solutionare a contestatiilor poate admite contestatia, modificand
punctajul final acordat de comisia de examen, in situatia in care constati ci punctajele nu au
fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau daci punctajele de la
interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebirilor formulate si rdspunsurilor
candidatilor in cadrul interviului.

Art. 19 — Contestatia se respinge in situatia in care punctajele au fost acordate potrivit
baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la interviu au fost acordate
potrivit intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului.

Art. 20 — Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
institutiei, imediat dup solutionarea acestora.

Art. 21 — (1) Punctajul final este reprezentat de punctajul obtinut la proba scrisa, iar
pentru cei care au sustinut si proba interviului, punctajul final se calculeaza ficand media
aritmetica a celor doud punctaje obtinute la proba scrisa si interviu.

(2) Punctajele finale ale examenului, in ordine descrescitoare, sunt inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se mentioneaza pentru fiecare candidat punctajul obtinut.
Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisie; de
examen.

(3) Comunicarea punctajelor finale ale examenului, cu mentiunea “admis” say
“respins”, se face in termen de maximum 3 zjle lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise sau
a interviului, dupi caz, si a solutionarii eventualelor contestatii, prin afisarea la sediul institutiei.

(4) Se considera admis la examen candidztul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au participat la examen pentru acelasi post de natura contractuala, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor prezentei proceduri,

(5)In situatia in care se sustine examen de testare profesionald pentru mai multe posturi
de aceiasi categorie, se consider admisi candidatii in ordinea descrescitoare a punctajului, pAna
la ocuparea posturilor, cu conditia ca acestia si fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit
prevederilor prezentei proceduri.

Art. 22 — La finalizarea examenului se intocmeste un proces-verbal privind -
desfdsurarea examenului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de
examen s§i de secretarul acesteia, la care se anexeazi rezultatele probei scrise, si dupa caz ale



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, et.1, sector 4, Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office@daui.ro, Tel.: +40786.88.31.80

interviului, rezultatele finale ale examenului, precum si, dupa caz, rezultatele contestatiilor
depuse.

Art. 23 - Angajatilor personal contractual, care au sustinut examenul de testare
profesionali si au fost declarati respingi li se vor aplica prevederile art. 65 din Legea nr. 53/2003
Codul Muncii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Consili rse Umane/SSM
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CERERE DE INSCRIERE LA EXAMENUL

organizat conform procedurii interne, privind organizarea §i desfisurarea examenului de
testare profesionald a personalului contractual ale ciror posturi au fost supuse reorganizirii

Subsemnata/Subsemnatul , In urma

notificarii nr., 7 2021, imi exprim optiunea in vederea inscrierii si participarii
la examenul organizat in data de » pentru ocuparea functiei
contractuale de din cadrul Biroului
Data

Semndtura







