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1. SCOPUL PROCEDURII:

1.1. Prezenta procedura reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor specifice in
domeniul tehnologiei informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre AJOFM Harghita.

1.2. Da asigurari cu privire la respectarea principiilor prevazute la art.47 alin (3) din HG nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare si existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura testarea in mod adecvat a nivelului competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei detinute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului prevazute
in fisa postului aferenta functiei publice pentru care se organizeaza concurs..

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, si conducerea
A.J.O0.F.M. Harghita in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE:

2.1. Prezenta procedura se aplica, la nivelul Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Harghita, de catre personalul AJOFM Harghita, care participa la concursurile organizate de AJOFM
Harghita, in calitate de presedinte, membru, expert pentru testarea competentelor in domeniul
tehnologiei informatiei, secretar al comisiilor de concurs, care au prevazuta proba suplimentara de
testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei ; de catre membrii in comisiile
de concurs experti externi si reprezentanti ai ANFP, dupa caz.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate in
cadrul AJOFM Harghita : procedura se aplica pentru concursurile organizate de catre AJOFM Harghita,
in conditiile legii, care necesita testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei,
in cadrul probei suplimentare, astfel cum este prevazut la art. 31 alin (4) si (5) si art. 47 din HG nr.
611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
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2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Activitatea depinde de:

-prevederile legale;

-Aviz ANFP favorabil pentru organizarea concursului de recrutare cu proba suplimentara.

Activitati care depind de activitatea procedurata:

-Procedura de recrutare pe posturi vacante;

-Numire 1in functia publica a candidatului/candidatilor admisi

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

Structuri furnizoare de date:

- compartiment Resurse umane-salarizare, comunicare si secretariatul Consiliului consultativ;
- expertul IT desemnat din cadrul AJOFM Harghita;

- candidatii pentru ocuparea posturilor vacante.

Structuri beneficiare ale rezultatelor activitatii:

- Compartiment RUSCSCC;

- Comisia de concurs constituita la nivelul AJOFM Harghita

Compartimentele implicate in procesul activitatii:

- Dexe;

- Compartiment Resurse umane, salarizare, comunicare si secretariatul Consiliului Consultativ;
- Compartimentul juridic si relatii cu publicul;

3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE DOCUMENTATE
OPERATIONALA

3.1. Reglementari internationale:nu este cazul
3.2. Legislatie:
- OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea nr. 202/2006, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
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- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale ANOFM

- Regulamentul de organizare si functionare al AJOFM;

- Regulamentul intern al AJOFM;

- Organigrama AJOFM Harghita;

-Alte reglementari interne/instructiuni, decizii, precizari, adrese cu efect asupra activitatii

AJOFM Harghita;

- Decizii ale directorului executiv al AJOFM Harghita;

- Fise de post.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DOCUMENTATA
OPERATIONALA
4.1. Definitii ale termenilor
Nr
c.rt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul prin care se defineste termenul
1. | Activitate Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat.
Prezentarea documentata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
2. | documentata activitatii; descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
operationala unuia sau mai multor compartimente din institutie, numita si ,procedura
specifica” sau ,,procedura de proces”.
. . Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
Editie a unei . h N HE . .
; . deja au fost realizate de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau
3. | proceduri A e w e .. < o s .
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
documentate o . g ;
reviziei anterioare.
A Actiune de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
Revizia in cadrul ; o : . T ’
4, e date, componente ale editiei unei proceduri, modificari ce implica de regula
unei editii o 1 . y .
’ sub 50% din continutul procedurii.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
5. | Entitate publica e w ; . . ey
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public
Directie generala, directie, departament, serviciu,birou, comisie, inclusiv
6. | Compartiment institutie/structura fara personalitate juridica aflata in subordinea,
coordonarea sau sub autoritatea entitatii.
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Control intern

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia
sicu

reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile

managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma “control intern managerial”
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.
3 Diagrama de Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si pasii realizarii unui
| proces proces sau unei activitati
Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
9. | Fisa postului o'biec'Fi\fe.lpr.individuale_ si orvganizgjcjona.le, caracte'ri'stvic.atét indAi.vidu_lui, cat
’ si entitatii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin
titularului unui post
Prezentarea schematica a circulatiei documentelor in cadrul unei activitati,
Circuitul unui proces sau unei entitati, intre diverse posturi de lucru, indicandu-se
10. reuity originea si destinatia lor, si care ofera o viziune completa a traseului
documentelor . ;. . ; I N
informatiilor si a suporturilor lor. Constituie un element in abordarea
auditului, care tine cont de riscuri.
11. | Monitorizare Actiune continua <_je colectare a infqrma;iilgr _relevante, despre modul de
desfasurare a unui proces sau a unei activitati.
12. | Proces Un fll{x de aActivité’gi sau o sug_cesiune Qe a;tivité;i !ogic structurate si
’ organizate, 1n scopul atingerii unor obiective definite
13. | Responsabilitate Oblig:?\tia de a Tndeplvini sarcina altribuité, a carei neindeplinire atrage o
sanctiune corespunzatoare, dupa caz.
14. | Resurse Totali‘gatga elementelor.de natura fizica, tehnicﬁ, unjapé,inform.a’;ionalé Si
’ financiara, necesare ca input, pentru ca strategiile sa fie operationale.
Secretariat tehnic | Persoana/persoane desemnata/desemnate de catre presedintele Comisiei de
15. | al Comisiei de Monitorizare sau comp?rtim'ent,'avand.c‘a ‘saArcina pr'incipala managementul
) o documentelor ce sunt in atributia comisiei, 1n functie de complexitatea
Monitorizare structurii organizatorice a entitatii publice.
16. | Functionar public | Persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica
17. | Act administrativ | Manifestare unilaterala de vointa, facuta cu scopul de a produce efecte
juridice a caror realizare este garantata de puterea publica cu care sunt
inzestrate autoritatile.
Un instrument particular de exercitare a managementului, o hotararea luata
ca urmare a examinarii unei probleme, situatii, etc
18. | Ordin Document cu valoare de act administrativ, individual sau colectiv, emis de

Presedintele ANOFM in realizarea atributiilor prevazute de lege, Statut,
Regulament de Organizare si Functionare.
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19.

Decizie

Document cu valoare de act administrativ, individual sau colectiv, emis de
Directorul Executiv al AJOFM Harghita in realizarea atributiilor prevazute de
lege, Statut, Regulament de Organizare si Functionare, ordine ale ANOFM.,
etc.

20.

Aviz ANFP

Act emis de ANFP pentru aprobarea/respingerea solicitarii institutiei pentru
organizarea concursului de recrutare pe posturi vacante;

21.

Competente

Ansamblul multifunctional si transferabil de cunostinte, deprinderi/abilitati si
atitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la conditiile
specifice de exercitare a unei functii publice ;

22.

Proba
suplimentara

Etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in care, pentru
ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care
necesita obtinerea unor competente specifice in domeniul tehnologiei
informatiei, care nu pot fi evaluate in selectia dosarelor, proba scrisa si
interviu si care se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia
dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru
proba scrisa, fiind gestionata de catre unul sau mai multi exaperti in
domeniu, la solicitarea si prin grija AJOFM Harghita.

23. | Comisie de Structura special constituita in vederea luarii unei decizii, conform legii,
concurs/ Comisie | asupra rezultatelor desfasurarii procedurii de concurs ;
de solutionare a
contestatiilor

24. | Expert Persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in

domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin
proba suplimentara, respectiv in domeniul tehnologiei informatiei, si care
poate fi functionar public desemnat de directorul executiv al AJOFM Harghita
ori persoana cu care AJOFM Harghita a contractat servicii de consultanta.
Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei
de solutionare a contestatiilor.

25. | Locatia de Spatiul precis determinat de desfasurare a probei suplimentare, care poate fi
desfasurare a locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu care sa asigure conditii
probei optime de desfasurare a probelor suplimentare de concurs ;
suplimentare

26. | Proces verbal Document in care se consemneaza modul de desfasurare a unei activitati si

rezultatele activitatii
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Errt.. Abrevierea Termenul abreviat
1 ANOFM Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca
2 ANFP Agentia nationala a Functionarilor Publici
3 AJOFM Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
4 Dexe Director executiv
5 Dec Decizie emisa de directorul executiv adjunct
6 EXp IT Expert in domeniul Tehnologiei informatiilor
7 Fp Functionar public
8 CRUSCSCC Compartiment resurse umane, salarizare, comunicare si secretariatul
consiliului consultativ
9 PVB Proces verbal

5. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE OPERATIONALA

5.1. Generalitati:

Proba suplimentara pentru competentele IT se organizeaza, in conditiile prevederilor art.47 din

HG nr. 611/2008, in cadrul

concursurilor de recrutare pentru ocuparea functiilor publice vacante.

Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai

tarziu de data prevazuta in

anuntul de concurs pentru proba scrisa si se gestioneaza de catre unul

sau mai multi experti in domeniu, la solicitarea si prin grija autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului.

Expertul nu este membru al comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a

contestatiilor.

Procedura aprobata la nivelul AJOFM Harghita se publica pe pagina de internet a acesteia.

Proba suplimentara consta in rezolvarea de catre candidati a unor subiecte, pe calculator, prin
intermediul carora sa poata fi dovedite cunostintele si abilitatile necesare exercitarii atributiilor

prevazute in fisa postului.

n urma evaluarii competen

telor specifice testate prin proba suplimentara de catre

expert/experti se stabileste rezultatul «admis» sau «respins».

In urma evaluarii, expertul/expertii transmite/transmit rezultatul pentru fiecare candidat
comisiei de concurs, prin intermediul secretarului comisiei, care va intocmi un proces verbal
privind rezultatul probei suplimentare, semnat si de expert si va afisa rezultatele la sediul si pe

siteul AJOFM Harghita.

Pot participa la proba scrisa a concursului de recrutare numai candidatii declarati admisi la

proba suplimentara.
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5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- masa de lucru si scaune

- PC, imprimanta, copiator, scanner, retea, acces e-mail

- acces internet, legislatie, aplicatii/programe utilizate in cadrul AJOFM
- birotica, consumabile

- linie telefonica.

5.3.2. Resurse umane
Personalul de executie si de conducere din cadrul AJOFM Harghita.

5.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile de functionare prevazute in bugetul asigurarilor pentru somaj, in
vederea:

- achizitionarii materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii

- asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii

- asigurarii cheltuielilor de personal/delegatie, direct implicate in activitate.

5.4 Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Emiterea decizie pentru desemnarea EXp IT responsabil cu testarea in cadrul probei
suplimentare si a EXp IT responsabil cu solutionarea contestatiilor;
- Elaborarea seturilor de subiecte pentru proba suplimentara si stabilirea baremului de
corectare, pentru fiecare subiect al probei suplimentare;
- Desfasurarea probei suplimentare.
- Notarea lucrarilor;
- Transmiterea rezultatelor catre secretarul comisiei de concurs;
- Intocmirea procesului verbal privind nrezultatul probei suplimentare si afisarea rezultatelor;
-Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Emiterea decizie pentru desemnarea EXp IT responsabil cu testarea in cadrul probei
suplimentare si a EXp IT responsabil cu solutionarea contestatiilor:

Decizia pentru desemnarea expertului IT responsabil pentru testarea in cadrul probei
suplimentare si expertul pentru solutionarea contestatiilor se emite odata cu decizia de
constituire a comisiei de concurs, respectiv a comisiei de solutionare a contestatiilor.

Expert IT este desemnat, functionarul public, din cadrul AJOFM Harghita, cu atributii in
domeniu, sau in cazul in care acesta din motive obiective nu poate participa la proba
suplimentara, va fi desemnat un functionar public din cadrul AJOFM Harghita, care detine o
diploma ECDL.

Pentru solutionarea eventualelor contestatii se desemneaza un functionar public din cadrul
AJOFM Harghita, care detine o diploma ECDL.

Expertii IT nu sunt membri in comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor.
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Decizia pentru desemnarea expertilor IT, va cuprinde cel putin numele si prenumele expertilor,
data desfasurarii, ora de incepere si locul de desfasurare a probei suplimentare.

Testarea cunostintelor se va realiza in grupe de maxim 3 candidati, pentru asigurarea
conditiilor de distantare fizica, pe durata desfasurarii probei suplimentare.

Elaborarea seturilor de subiecte pentru proba suplimentara si stabilirea baremului de
corectare, pentru fiecare subiect al probei suplimentare:

Pentru proba suplimentara de testare a competentelor din domeniul tehnologiei informatiilor,
Exp IT elaboreaza cel putin doua seturi de subiecte, in format de hartie.

Seturile de subiecte vor contine sarcini de rezolvat pe calculator, corespunzator nivelului de
dificultate - baza, mediu si avansat stabilit in fisa postului, pe baza tematicii care va fi afisata
odata cu anuntul si bibliografia pentru concurs.

Odata cu seturile de subiecte EXp IT stabileste si elaboreaza si baremul de notare pentru
fiecare subiect cu specificarea solutiei de rezolvare (daca acest lucru este posibil), a
punctajului maxim ce se acorda pentru fiecare subiect rezolvat , a punctajului maxim total si a
punctajului minim pentru admiterea la aceasta proba.

Punctajul maxima cordat va fi de 100 de punct, iar punctajul minim va fi de 50 de puncte.
Baremul de notare va fi afisat la intrarea in sala de examinare la terminarea probei
suplimentare.

Desfdasurarea probei suplimentare;

Programul probei

Proba suplimentara se va desfasura la data, locul si cu ora de inceput, stabilite prin anuntul de
organizare a concursului de recrutare.

in functie de numarul candidatilor, admisi la etapa de selectie a dosarelor, testarea se va
realiza la ore diferite, in grupe de cate trei candidati.

Programarea candidatilor pe ore va fi intocmita de secretarul comisiei de concurs, la
propunerea EXp IT si va fi afisata la locul desfasurarii probei si pe site-ul AJOFM Harghita,
inainte de ziua probei suplimentare. Programarea va contine numarul de inregistrare a cererilor
depuse de candidati pentru participarea la concurs si ora la care sunt programati acestia.

Amanarea probei suplimentare, dupa caz :

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii probei
suplimentare, desfasurarea probei se poate amana pentru o perioada de maximum 15 zile
calendaristice ; AJOFM Harghita are obligatia informarii candidatilor, ale caror dosare au fost
inregistrate, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

Desfdsurarea efectivd a probei suplimentare

La intrarea in sala a candidatilor, la ora programata, secretarul comisiei de concurs face apelul
nominal al candidatilor si verifica identitatea acestora, pe baza actului de identitate prezentat
de acestia si le inmaneaza borderoul de prezenta in vederea semnarii.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal, ori care nu pot face dovada
identitatii sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din
concurs.
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Seturile de subiecte vor fi prezentate candidatilor pe format de hartie, fiind sigilate in plicuri
separate, iar unul dintre candidati va alege una dintre variante, aceasta fiind valabila pentru
toti participantii la proba suplimentara. varianta extrasa se multipilca in numarul necesar
pentru toti candidatii.

Pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt identice in cadrul
aceluiasi concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoara in mai multe serii, in zile
diferite.

EXp IT stabileste timpul acordat pentru rezolvarea subiectelor si supravegheaza candidatii
impreuna cu secretarul comisiei de concurs. In cazul in care candidatii termina proba
suplimentara inainte de expirarea termenului alocat acesteia, este necesar ca ultimii doi
candidati sa ramana in sala de concurs pana la finalizarea lucrarii de catre ultimul candidat.

La predarea lucrarii, EXp IT salveaza si pastreaza lucrarile in format electronic pana la
finalizarea concursului sau daca este posibil listeaza lucrarile realizate in format electronic de
catre fiecare candidat, mentionand numele acestora, fiecare dintre candidati semnand pe
fiecare lucrare;

Notarea lucrdrilor

EXp IT noteaza pentru fiecare candidat rezolvarile subiectelor din cadrul probei suplimentare,
pe baza baremului stabilit si completeaza Fisa individuala cu numele si prenumele candidatilor,
mentionand pentru fiecare, rezultatul ” admis” pentru candidatii care au realizat un punctaj
total de minim de 50 de puncte sau "respins” pentru candidatii care nu au realizat punctajul
minim de 50 de puncte.

Fisa individuala, astfel completata se inainteaza secretarului comisiei de concurs.

intocmirea procesului verbal si afisarea rezultatelor probei suplimentare

in baza informatiilor din Fisa individuald a EXp IT, secretarul comisiei de concurs intocmeste
Procesul verbal al probei suplimentare, care va fi semnat si de EXp IT si apoi va fi inaintat
Comisiei de concurs.

Rezultatul probei suplimentare se va completa cu numerele de inregistrare a cererilor de
participare la concurs a candidatilor , punctajul obtinut de fiecare candidat si rezultatul
probei. Rezultatul se va afisa, la sediul si pe site-ul AJOFM Harghita, cu mentionarea
termenului si a locului unde se pot depune eventualele contestatii.

Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii nemultumiti pot
formula contestatie in termen de cel mult 24 de ore de la ora afisarii rezultatelor probei
suplimentare. Contestatia se depune la secretarul comisiei de concurs. Nerespectarea
depunerii in termenul prevazut, duce la decaderea din dreptul la solutionarea contestatiei.
Secretarul comisiei de concurs va inregistra contestatia, iar dupa verificarea termenului de
depunere a acesteia, o va inainta persoanei desemnate in calitate de expert cu atributii in
solutionarea contestatiei.

in termen de cel mult 1 ord (60 minute) de la expirarea perioadei de depunere a
contestatiilor, persoana desemnata in calitate de expert pentru solutionarea contestatiilor va
analiza subiectele care au facut obiectul contestatiei, verificand daca punctajele au fost
acordate in concordanta cu baremul stabilit si va proceda la solutionarea contestatiei, notand
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rezultatul cu ”admis” sau “respins” completand Fisa individuala pe care o inmaneaza
secretarului comisiei de concurs.

Rezultatul final al probei suplimentare ca urmare a solutionarii contestatiei va fi afisat de
catre secretarul comisiei de concurs la locatia de desfasurare a probei suplimentare si pe
pagina de internet a AJOFM Harghita, in aceasi zi in care au fost solutionate contestatiile.

Pot participa la proba scrisa a concursului numai candidatii declarati “admis” la proba
suplimentara.
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