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la Dispozitia primarului Sectorului 6 nr.,.:Z...f../ .......

Procedura interna de selectie a functionarilor publici/personalului
contractual privind ocuparea prin transfer la cerere a posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 6

CAPITOLUL I- DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezenta Procedura stabileste modalitatea de realizare a transferului la cererea
functionarilor publici/personalului contractual in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti si contine prevederile referitoare la
documentele necesare, durata perioadei de inscriere, modalitatea de verificare a
indeplinirii conditiilor de realizare a transferului si de verificare a Tndeplinirii
competentelor specifice in conditiile prevazute la art. 21 alin. (1) - (7) din anexa nr. 8 la
0.U.G. nr 57/2019, dupa caz.

Art.2 (1) Pentru functionarii publici transferul la cerere se poate face pe o functie
publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional
al functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.

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

(3) Pentru functionarii publici de conducere prin functie publicd de nivel
inferior se Intelege o functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior
functiei publice detinute, precum si orice functie publica de executie.

(4)Pentru personalul contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, transferul la cerere se poate face pe o functie contractuala vacanta similara sau
echivalentd sau intr-o functie contractuald vacanta de nivel inferior.

(5)Pentru personalul contractual de conducere prin functie contractuala de
nivel inferior se intelege o functie de conducere situata ierarhic la un nivel inferior
functiei contractuale detinute, precum si orice functie contractuald de executie.

(6)Pentru personalul contractual de executie prin functie de nivel inferior se
intelege orice functie cu grad profesional mai mic decat gradul profesional/ treapta al
functiei detinute sau studii de nivel inferior.

Art.3 (1)Functionarul public/personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile
din fisa postului, respectiv conditiile specifice, competentele specifice, dupa caz si
conditiile de vechime in specialitate necesare ocuparii functiei publice Tn care urmeazd
sa fie transferat.
(2)Transferul la cerere se aplica functionarilor publici/personalului contractual
care sunt numiti/incadrati pe perioada nedeterminata, in conditiile legii.
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(3) Transferul la cerere nu se aplicd in cazul functionarilor publici/ personalului
contractual numiti/incadrati in gradul profesional debutant.

(4) Pentru persoanele cu dizabilitd{i se vor asigura conditiile optime adaptate in
functie de tipul de dizabilitate si nevoile individuale, previzute de 0.U.G
nr.57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru functiile publice,
respectiv art. 11 din H.G. 1336/2022, cu modificdrile si completarile ulterioare,
pentru functiile contractuale.

Art.4 Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public/personalului
contractual si cu aprobarea Primarului Sectorului 6, cu aplicarea prevederilor prezentei
Proceduri.

Capitolul II- Initierea procedurii

Art.5 (1) Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 6, transmit, in vederea avizarii, Serviciului Managementul
Resurselor Umane si Directiei Generale Economice si aprobarii Primarul Sectorului 6 un
referat in care justifica necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la
cerere a functiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora.

(2) Referatul va avea anexatd fisa postului si va contine cel putin urmitoarele

informatii:

a) necesitatea ocupadrii functiei publice/contractuale vacante;

b) identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire, clasa si gradul
profesional/treapta profesionald si structura in care se aflg;

¢} bibliografie si tematicd;

d) propunerea privind desemnarea unui numar de 3 persoane in vederea constituirii
comisiei responsabild cu selectarea cererilor de transfer, denumita in continuare
Comisie.

(3) Referatul se supune avizarii de catre Serviciul Managementul Resurselor Umane,
care certifica existenta functiei publice/contractuale vacante si a Directiei Generale
Economice care atesta existenta resurselor financiare necesare finantarii postului, dupa
ocuparea acestuia.

{4) Dupd aprobare, referatul se va transmite Serviciului Managementul Resurselor
Umane in format letric si electronic editabil, la adresa de e _mail
resurse.umane@primarieb.ro pentru a fi utilizat in etapele viitoare ale selectiei.

Art.6 (1) Dupd primirea referatului aprobat, Serviciul Managementu! Resurselor Umane
va intreprinde urmatoarele masuri:

a} intocmeste si asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere
a functiei publice/contractuale, pe pagina de internet a Primariei Sectorului 6;

b) intocmeste proiectul de dispozitie privind constituirea comisiei;

c) asigurd secretariatul comisiei.



CAPITOLUL [II- PUBLICITATEA ANUNTULU!I PRIVIND OCUPAREA
PRIN TRANSFER LA CERERE

Art.7 Anuntul privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale se
va afisa la sediul institutiei si pe pagina de internet a Primariei Sectorului 6 cu 30 zile
calendaristice inainte de data stabilitd pentru selectie si va contine urmatoarele

informatii:

a} compartimentul functional din care face parte functia publicd/contractuala
vacanta;

b) denumirea functiei publice/contractuale vacante, clasa si gradul/treapta
profesionald;

c) conditiile specifice si conditiile de vechime Tn specialitate pentru ocuparea
postului, precum si competentele specifice, dupa caz, conform fisei de post;

d) fisa postului corespunzatoare functiei;

e) documentele necesare pentru inscriere;

f) perioada de inscriere, data, ora si locul sustinerii interviului;

g) bibliografia si tematica;

h) alte mentiuni referitoare la organizarea procedurii;

datele de contact ale persoanei responsabile cu informatiile necesare.,

CAPITOLUL IV-DOCUMENTE NECESARE TN VEDEREA TNSCRIERI

Art.8 (1) Persoanele interesate depun la Registratura Primdriei Sectorului 6, urmatoarele
documente:

a) cerere de transfer, model tip, conform Anexei la prezenta procedurd;
b

) curriculum vitae, model comun european;
c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atestd
efectuarea unor specializiri si perfectionari necesare indeplinirii conditiilor
specifice din fisa de post, dupa caz;

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

f}) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucratd, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei din care sa rezulte calitatea de functionar
public/ angajat cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminata;

g) aviz psihologic obtinut prin intermediul unitatilor specializate acreditate.

(2) Dosarele se depun in termen de 20 zile calendaristice de la data publicdrii

anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale.
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{3) Modalitatea de Thscriere:

a) Documentele se depun personal la registratura generald a Primériei Sectorului 6,
cu sediul in Calea Plevnei nr, 147-149, Sector 6, Bucuresti sau se pot transmite in
format electronic la adresa de e-mail: concursuri@primarie6.ro.

b) Documentele in original vor fi prezentate secretarului comisiei nu mai tarziu de
data si ora sutinerii interviului. Sustinerea interviului este conditionati de
prezentarea in original a documentelor.

CAPITOLUL V- CONSTITUIREA SI ATRIBUTILE COMISIE! RESPONSABILA
CU SELECTAREA CERERILOR DE TRANSFER

Art.9 (1) Comisia este formatd din 3 membri si un secretar, functionari publici/personal
contractual, dupa caz, care trebuie s3 indeplineascd cumulativ conditiile previzute la
art.22 alin.{2)-art. 24 din Anexa nr.10 a 0.U.G nr. 57/2019, cu modificirile si completarile
ulterioare, pentru functiile publice, respectiv art. 21-25 din H.G. 1336/2022, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru functiile contractuale.

{2} Secretariatul comisiei este asigurat de personalul Serviciului Managementul Resurselor
Umane.

(3} Pana la data publicdrii anuntului se constituie comisia responsabild cu selectarea
cererilor de transfer, prin dispozitie a Primarului Sectorului 6.

Art. 10 (1) Comisia are urmatoarele atributii:
a) verificd Indeplinirea conditiilor de transfer la cerere;
b} stabileste planul de interviu si realizeazd 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 urmatoarele atributii:
a) primeste documentele necesare in vederea realizirii transferului la cerere;
b} convoacd membrii comisiei;
c} intocmeste, redacteazd si semneazd 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 VI — ETAPELE PROCEDURII DE SELECTIE

Art.11 (1) Procedura de selectie, cuprinde urmatoarele etape succesive:

a} Selectia dosarelor depuse in vederea ocupérii prin transfer la cerere a posturilor
vacante, pe baza documentelor prevazute la art.8.
b) Interviul

(2) Interviul poate fi sustinut doar de cétre 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 verifica indeplinirea conditiilor previzute in fisa
postului.

{4} Comunicarea rezultatelor se face in termen de 1 zi lucritoare de la finalizarea
selectiei, pe site-ul Primariei Sectorului 6,

(5) Interviul are loc Tn maximum 2 zile lucritoare de la afisarea rezultatelor selectiei

si se inregistreaza audio cu acordul prealabil al candidatului, exprimat in scris.

(6) Interviul se noteazad pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisie prin planul de interviu.

(7} Membrii comisiei acord3, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite in planul de interviu. Punctajele se acorda de citre fiecare membru al
comisiei in parte, pentru fiecare candidat si se noteaza in fisa individual3 de notare.

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

{9) La proba interviu fiecare membru al comisiei poate adresa intrebiri
candidatului. Nu se pot adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materialg, originea sociald sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex. Intrebrile si rispunsurile la interviu se consemneaz3 in
scris intr-un proces-verbal de catre secretarul comisiei.

(10) Interviul este notat de cdtre 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 considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au concurat pentru aceeasi functie publicd/contractuald, cu conditia ca
acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(13} Comunicarea rezultatului interviului, care reprezinta si rezultatul final, se face
in termen de 1 zi lucratoare de la finalizarea acestuia, pe site-ul Primariei Sectorului 6.

(14) Rezultatele selectiei dosarelor si ale interviului nu pot fi contestate.

(15) La finalul sustinerii interviului se va incheia un Raport final in cuprinsul ciruia
se va consemna desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Art.12 Tn cazul n care, din motive obiective, nu se pot respecta termenul de
selectie a dosarelor sau data, ora si locul desfasurdrii interviului:



a) procedura se amana pentru o perioada de 5 zile lucratoare, cu respectarea
termenelor prevazute de prezenta procedurs;

b) procedura se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a} nu poate fi respectat.

Art.13 Tn situatia constatdrii necesitatii amandarii/anuldrii procedurii de selectie, Serviciul
Managementul Resurselor Umane are obligatia sa publice un anunt tn acest sens prin
aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului si s3 informeze candidatii
inscrisi.

CAPITOLUL Vil- APROBAREA TRANSFERULUI LA CERERE

Art.14 (1) Cererea de transfer insotitd de Raportul final se inainteaza primarului
Sectorului 6 in vederea aprobarii acesteia.

(2) Primdria Sectorului 6 nstiinteazd cu celeritate autoritatea sau institutia
publicd Tn cadrul céreia 1si desfidsoard activitatea functionarul public/personalul
contractual, 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) Tn situatia in care functia publicd/de naturd contractuald nu a fost ocupata,
procedura de selectie se poate relua in aceleasi conditii.

CAPITOLUL VIli- DISPOZITH FINALE

Art. 15 Modelele fiselor individuale a membrilor comisiei si ale raportului final sunt cele
stabilite conform legislatiei specifice.
Art.16 (1) Termenele prevazute in prezenta procedurd, se calculeaza avandu-se in vedere
inclusiv ziua cand au Theeput 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.17 Prezenta procedurd se completeazd cu prevederile legale in vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeazd activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual din sectorul bugetar.



