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PROCEDURA OPERATIONALA
privind organizarea i desfasurarea selectiei expertitor in cadrul UAT Comuna Baia

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semndtura
crt. | responsabilii/operatiunea | prenumele
1 2 3 4 P it |

1.1. | Elaborat Cocean Comisia SCIM 30.06.2026 '

Rodica
1.2. | Verificat Apostol Presedinte SCIM 30.06.2026

Alina .
1.3. | Aprobat Tomescu Primar 30.06.2026

Maria
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

[ Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
crt, revizia in cadrul reviziei aplici
editiei prevederile editiei
sau reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 30.06.2026
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. | difuzarii fr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 ]
3.1. 30.06.2026
Informare SCIM Membru Pascariu
/ Aplicare comisie Mihacla
SCIM i
3.2. 30.06.2026
Informare SCIM Membru Tudosa
/ Aplicare comisie Viorica
SCIM Florinela
3.3 30.06.2026
Informare SCIM Membru Florea
/ Aplicare comisie Andreea
SCIM sk
3.4 30.06.2026 |
Informare SCIM Secrefar Cocean '
/ Aplicare comisie Rodica |
SCIM ‘
3.5 _ 30.06.2026
Verificare SCIM Presedinte Apostol
comisie Alina
, | SCIM _,
3.6 | 30.06.2026
Aprobare Primar Primar Tomescu
Maria
3.7 ‘ 30.06.2026 |
Arhivare SCIM Secretar Cocean
comisie Rodica
SCIM
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4. Scopul procedurii operationale

(1) Prezenta procedura stabileste cadrul unitar pentru organizarea si desfagurarea procesului
de selectie a persoanelor care urmeaza s& ocupe posturi contractuale de experti in cadrul UAT Comuna
Baia, inclusiv posturi constituite pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, fonduri
nationale sau alte surse legal constituite.

{2) Procedura urmdreste asigurarea unui proces de selectie transparent, obiectiv,
nediscriminatoriu si bazat pe competenta profesionala, cu respectarea principiilor egalitétii de sanse $i
tratamentului egal.

(3) Pentru proiectul ,,Construire centru multifunctional cu dotari sportive si culturale in

Comuna Baia, Judeful Suceava” - Programul Incluziune si Demnitate Sociald 2021 - 2027,
Prioritate: P05. Reducerea disparitafilor dintre copiii la risc de sdracie gi/sau excluziune social
si ceilalti copii”,, cod proiect 334328, prezenta procedura se aplica in vederea ocuparii posturilor in
afara organigramei

5.Temeiul legal

Prezenta procedura se intemeiaza, in principal, pe:

a) Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fondur
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Ordonanta de urgenta a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile $i completérile ulterioare;

d) Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului piatit din fonduri publice, cu
modificarile $i completarile ulterioare, dupa caz;

e) Regulamentul (UE) 2016/679 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;

f) contractul finantare, cererea de finantare, bugetul proiectului, ghidul solicitantuiui si celelalte
documente aferente proiectului ,,Construire centru multifunctional cu dotari sportive i culturale in
Comuna Baia, Judetul Suceava”, dupa caz,

g} organigrama, statul de functii si celelalte acte administrative interme aplicabile UAT Comuna
Baia.

6. Domeniul de aplicare

(1) Prezenta procedura se aplica selectiei expertilor care vor desfasura activitali in cadrul UAT
Comuna Baia, pe posturi contractuale vacante sau temporar vacante, inclusiv pe posturi infiinfate in
afara organigramei pentru implementarea unor proiecte, in conditiile legii.

(2) In situafia In care selectia se adreseaza exclusiv persoanelor care au deja calitatea de
angajat al UAT Comuna Baia sau, dupa caz, al unei entitati aflate in subordinea/sub autoritatea
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acesteia, ocuparea posturilor se realizeazd in baza prezentei proceduri interne, aprobata de
reprezentantul legal, in conditiile HG nr. 1.336/2022.

(3) In situatia in care recrutarea este deschisé persoanelor din afara institutiei, organizarea
concursului se realizeazd cu respectarea integrald a prevederilor aplicabile din HG nr. 1.336/2022,
prezenta procedurd avand caracter complementar.

Principiile aplicabile selectiei

Procesul de selectie se desfasoara cu respectarea urmatoarelor principi:
a) legalitate;

b) transparenia;

¢) obiectivitate si impartialitate;

d) competenta si profesionalism;

e) egalitate de sanse si fratament;

f} nediscriminare;

g) confidentialitatea datelor cu caracter personal,

h) prevenirea conflictului de interese si a incompatibilitatilor;

i) utilizarea eficient’ si responsabila a fondurilor publice si‘sau a fondurilor aferente proiectului.

7. ldentificarea necesarului de experti

{1) Necesitatea ocuparii posturilor de experti se stabileste in raport cu activitatile, indicatorii,
rezultatele si calendarul proiectului sau, dupa caz, cu necesitéile institutiei.

(2) Conditiile specifice de participare trebuie & fie obiective, proportionale cu atributiile postului
si s nu introduca cerinte discriminatorii sau nejustificate.

8. Declansarea procedurii de selectie

(1) Procedura se initiaza printr-un referatinotd justificativd privind necesitatea ocupérii
postului/posturilor de experti.

(2) Declansarea selectiei se aproba de reprezenfantul legal al Comunei Baia.

9. - Constituirea comisiilor

(1) Pentru organizarea selectiei se constituie, prin dispozitia Primarului Comunei Baia:

a) Comisia de selectie/concurs;

b} Comisia de solufionare a contestafiitor;

¢) secretarul comisiilor.

{2) Componenta comisiilor se stabileste cu respectarea conditilor prevazute de HG nr.
1.336/2022.

(3} Membrii comisiilor trebuie s& dispund de pregatirea si experienta necesare evaluarii
candidatilor pentru posturile respective.

(4) O persoand nu poate avea simultan calitatea de membru al comisiei de selectie si de
membru al comisiei de solutionare a contestatiilor pentru aceeasi procedura.

(5) Membrit comisiilor au obligatia de a declara orice situatie de incompatibilitate sau conflict de
interese si de a se abtine de la parficiparea la procedura in situatia existentei unui asemenea caz.
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10. Publicitatea selectiei o .
(1) Anuntul privind organizarea selectiei se publicé la sediul UAT Comuna Baia si pe pagina

oficiala de internet  a institutiei, In sectiunea dedicata concursurilor/proiectului.

(2} Anuntul va cuprinde cel pufin:

a) denumirea postului/posturilor;

b) numérul posturilor disponibile;

¢) perioada si durata angajarii;

d) durata timpului de lucru;

e} conditiile generale si specifice de participare;

f) documentele necesare pentru inscriere;

g) data-limita pentru depunerea dosarelor;

h} modalitatea si locul de depunere a dosarelor;

i) probele de selectie;

j) data, ora si locul desfagurarii probelor;

k} bibliografia $i tematica, daca este cazul;

) modalitatea de comunicare a rezultatelor;

m}) termenul si modalitatea de depunere a contestatiilor;

n} datele de contact ale persoanei desemnate sa ofere informatii suplimentare.
(3) In cazul concursurilor pentru ocuparea unor posturi vacante deschise candidatilor externi,

termenele de publicitate si inscriere vor respecta termenele obligatorii stabilite de HG nr. 1.336/2022.

11. Conditiile de participare
(1) Candidatii trebuie sa indeplineasca condifile generale prevazute de legislatia aplicabila

personalului contractual din sectorul bugetar.

(2) Candidatii frebuie s& indeplineascd in mod cumulativ condifiile specifice stabilite in fisa

postului si in anuntul de selectie.

12. Dosarul de candidatura

Dosarul de candidatura va contine, dupd caz i in functie de categoria procedurii:
a) formularfcerere de inscriere;

b) copia actului de identitate;

¢) curriculum vitag, model european;

d) copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor;

e) documente care atesta experienta si vechimea solicitata;

f) copii ale certificatelor/diplomelor privind specializérile relevante;

g) documentele privind antecedentele penale, Tn conditile HG nr. 1.336/2022;

h) adeverinta medicala, atunci cand este necesara potrivit legi;

i} certificat de integritate comportamentald, in cazurite in care natura postului impune

prezentarea acestuia;

j) declaratie privind conflictul de interesefincompatibilitatile, daca este cazul;
k) alte documente stabilite prin anunt, justificate prin conditiile specifice postului.
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13. Etapele procesului de selectie

Seleclia poate cuprinde, in functie de natura si complexitatea postului:

Etapa | — verificarea administrativa $i selectia dosarelor,

Etapa |l - proba scrisa sifsau proba practica, dupa caz;

Etapa (Il — interviul;

Etapa IV — solutionarea eventualelor contestatii;

Etapa V - stabilirea si publicarea rezultatului final.

Participarea la etapa urmatoare este permisd numai candidatilor declarafi admisi la etapa
precedenta.

14. Selectia dosarelor
(1) Comisia verifica documentele depuse si indeplinirea conditiilor generale si specifice
prevazute in anunt.
(2) Rezultatul selectiei dosarelor va fi:
« LADMIS’; sau
o ,RESPINS", cu indicarea motivului respingerii.
(3) Rezultatele se consemneaza intr-un proces-verbal si se publica la sediul institutiei si pe
pagina de internet a Comunei Baia.

15. Proba scris sifsau proba practica

(1) In funclie de specificul postului, comisia poate stabili organizarea unei probe scrise si/sau
practice,

(2) Proba scrisa urmareste verificarea cunostintelor teoretice si profesionale necesare ocuparil
postului si se bazeaza pe bibliografia si tematica publicate anterior.

(3) Proba practicd urmareste verificarea capacitétii candidatului de a utiliza in practica
cunostintele, aptitudinile si competentele necesare postului.

(4) Pentru fiecare proba se stabileste anterior evaluarii un barem clar de punctare.

16. Interviul

(1) Interviul urmreste evaluarea aptitudinilor, competentelor, motivatiei si capacitatii
candidatului de a indeplini atributille postului.

(2) Interviul se desfasoara pe baza unui plan de interviu stabilit de comisie.

{3) Criteriile de evaluare pot include:

a) cunostiniele si experienta profesionala;

b) capacitatea de analiz si sinteza;

¢) capacitatea de comunicare;

d) capacitatea de lucru in echipa;

e} capacitatea de gestionare a situatiilor specifice postului;

f) motivatia pentru ocuparea postului;

g) initiativa si creativitatea;

h) alte criterii direct relevante pentru atributiile expertului.
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(4) Candidatilor pentru acelasi post i se asiguré conditii comparabile de evaluare.

17. Punctarea probelor

(1} Fiecare prob3 se evalueaza pe baza unei grile/barem aprobate de comisia de selectie.

(2) Pentru concursurile organizate potrivit HG nr. 1.336/2022, punctajul maxim pentru fiecare
proba este de 100 de puncte, iar pragurile minime de promovare se stabilesc potrivit legislatiel in
vigoare,

(3) Pentru posturile contractuale de executie sunt declarati admigi la fiecare proba candidati
care obtin cel putin 50 de puncte.

(4) Pentru posturile contractuale de conducere sunt declarati admisi candidatii care obfin cel
putin 70 de puncte.

(5) Punctajul final se calculeaza ca medie ariimetica a punctajelor obtinute la probele evaluate,
n conditile HG nr. 1.336/2022.

18. Stabilirea rezultatului final

(1) Candidatii sunt ierarhizati n ordinea descrescatoare a punctajului final.

(2} Este declarat ,ADMIS” candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj final pentru postul
pentru care a candidat, cu conditia indeplinirii punctajului minim prevazut de lege.

(3) Ceilalti candidati vor fi declarati ,RESPINS”.

(4) In situatia unor punctaje finale egale, departajarea se realizeaza potrivit regulilor stabilite de
HG nr. 1.336/2022.

(5) Rezultatele finale se consemneaza intr-un proces-verbal/centralizator final al procedurii.

19. Contestatiile

(1) Candidatii nemultumiti de rezultatul selectiei dosarelor sau de punctajele obtinute la probe
pot formula contestaie in termenul prevazut de HG nr. 1.336/2022 si indicat in anuntul de
concursiselectie.

(2} Contestatiile se depun la registratura UAT Comuna Baia sau prin mijloacele electronice
indicate in anunt.

(3} Contestatiile se solutioneaza exclusiv de Comisia de solutionare a contestatiilor.

(4) Membrii Comisiei de selectie nu participa la solutionarea contestatiilor formulate impotriva
rezultatelor stabilite de acestia.

(6) Rezultatul solution&rii contestatiilor se publica la sediul institutiei si pe pagina oficiala de
internet.

20. Comunicarea rezultatelor

(1) Rezultatele fiecarei etape si rezultatul final se publica la sediul UAT Comuna Baia si pe
pagina oficiald de internet.

(2) Comunicarea rezultatelor se realizeazé cu respectarea normelor privind protectia datelor cu
caracter personal.

(3) Identificarea candidatilor in documentele publicate se realizeaza prin modalitatea stabilita de
legislatia aplicabila si de regulile interne privind protectia datelor.
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21, Finalizarea procedurii si incadrarea expertului

(1) Dupa finalizarea procedurii si solutionarea eventualelor contestatii, candidatul declarat
admis este informat cu privire la formalitatile necesare ocuparii postulu.

(2) Incadrarea se realizeaz prin actele juridice corespunzatoare raportului de munca, cu
respectarea Codului muncii, HG nr. 1.336/2022 si a celorlalte dispozitii legale aplicabile.

(3) Pentru experfii angajati in cadrul unui proiect, durata contractului, norma de munca,
atributiile si drepturile salariale se stabilesc in limitele $i conditiile prevazute in documentele proiectului
si in legisiatia aplicabila.

22, Pastrarea documentelor
(1) Documentele aferente procedurii de selectie se pastreaza de UAT Comuna Baia in dosarul
concursului/selectiei si, dupa caz, in dosarul proiectului.

23. Protectia datelor cu caracter personal

(1) Datele personale ale candidatilor sunt prelucrate exclusiv in scopul organizarii $i desfagurarii
procedurii de selectie i al indeplinirii obligatiilor legale ale UAT Comuna Baia.

(2) Accesul la dosarele candidatilor este limitat la persoanele care au afributii in organizarea s
desfasurarea selectiei, precum si la organismele de control/audit, in conditiile legii.

23. Dispozitii finale

(1) Prezenta procedura se aproba de Primarul Comunei Baia, in calitate de reprezentant legal
al UAT Comuna Baia.

(2) Procedura se publica pe pagina oficiald de internet a UAT Comuna Baia, in conditiife HG nr.
1.336/2022.

(3) Prevederile prezentei progceduri se compleleaza de drept cu prevederile HG nr. 1.336/2022,
ale Codului muncii, ale Codului administrativ $i cu celelalte acte normative incidente.

(4) In cazul modificani cadrului legislativ, prevederile prezentei proceduri se aplicd in
concordanta cu actele normative in vigoare la data organizarii selectiei.

(5) In cazut proiectelor finantate din fonduri nerambursabile, prevederile prezentei proceduri se
completeaza cu cerintele contractului de finantare, ghidului solicitantului i instructiunilor emise de
finantator, in mésura in care acestea sunt aplicabile.




