Anexa la Decizia directorului OCPI Harghita nr. 55/27.05.2025

PROCEDURA
privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare a personalului contractual din
cadrul Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Harghita

CAPITOLUL |
Referinte normative

- Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldatit din fonduri pblice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 68 - 74, art. 78 - 89 coroborat cu art. 19-25, 31-34, 36-45 si 47-61 din
Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotararea de Guvern nr.
1336/2022, publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 1078 din 08 noiembrie 2022 si
aplicabil la 10 noiembrie 2022

- Regulamentul de organizare si functionare al Oficiilor de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1445/2016, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CAPITOLUL li
Dispozitii Generale

Art.1 (1) Prezenta procedura stabileste modalitatea de organizare si desfasurare de
catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Harghita (OCPI Harghita) a examenelor de
promovare a personalului contractual in vederea ocuparii unei functii cu grad superior
celui detinut/cu treapta profesionala superioara celei detinute anterior promovarii, in
vederea ocuparii unei fuctii cu un nivel superior de studii sau a persoanelor care sunt
incadrate pe o functie de executie cu grad/treapta de debutant, care se realizeaza cu
respectarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului pldtit din fonduri pblice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Criteriile de performanta generale avute in vedere la promovare sunt
urmatoarele:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
) perfectionarea pregatirii profesionale;
) capacitatea de a lucra in echipa;
) comunicare;
) disciplina;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si etica profesionala.
(3) OCPI Harghita organizeaza examen de promovare a personalului contractual,
dupa cum urmeaza:
a) in gradul sau treapta profesionala superioara celei detinute anterior promovarii;
b) intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior;
c) incadrat in functia de debutant.
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Art.2 Examenul de promovare se organizeaza trimestrial, in ultima luna a fiecarui
trimestru cu incadrarea in fondurile bugetare alocate la capitolul ,,Cheltuieli de
personal”.

Art.3 Anterior demararii procedurilor necesare organizarii examenului de promovare,
OCPI Harghita are obligatia de a solicita acordul ANCPI.

Art.4 In scopul eficientizarii modalitatii de organizare a examenelor de promovare,
Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Petitii (CJRUSP), informeaza
prealabil sefii compartimentelor functionale din cadrul OCPI Harghita, cu privire la
salariatii care intrunesc conditiile necesare pentru a promova.

Art.5 Pe baza informarii prevazute la art. 4, seful compartimentului functional va
intocmi referatul de promovare, care se depune, ulterior aprobarii de catre directorul
institutiei, la CJRUSP pana in ultima zi lucratoare a celei de a doua luna a fiecarui
trimestru.

CAPITOLUL Il
Promovarea in grade sau trepte profesionale

Art.6 Promovarea personalului incadrat cu contract individual de munca in grade sau
trepte profesionale se face, de regula, pe un post vacant, iar in situatia in care nu exista
un asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de functii in care
acesta este incadrat, in unul de nivel imediat superior.

Art.7 Promovarea salariatilor in grade sau trepte profesionale se face prin examen,
in baza unui referat intocmit de seful ierarhic superior si aprobat de directorul
institutiei. Referatul va cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

¢) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

1. Publicitatea examenului

Art.8 Anuntul privind examenul de promovare in grade sau trepte profesionale
(conform Anexei nr. 1a la prezenta) se afiseaza la sediul si pe site-ul OCPI Harghita, cu
10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru organizarea acestuia.

Art.9 Anuntul va contine in mod obligatoriu:

a) data, ora si locul desfasurarii examenului;
b) bibliografia si tematica;
c) modalitatea de desfasurare a examenului.

Art.10 In termen de 5 zile lucritoare de la data afisarii anuntului de examen de
promovare in grad sau treapta profesionala, fiecare salariat va depune la registratura
institutiei dosarul de examen care va contine in mod obligatoriu cererea de inscriere,
adeverinta din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta profesionala din care
promoveaza eliberata de angajator, copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale din ultimii 3 ani in care s-a aflat in activitate.

Art.11 In termen de 1 zi lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de examinare desemnata prin decizie a directorului institutiei, are
obligatia de a selecta dosarele de promovare pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la examentul de promovare si de a consemna in borderoul individual
rezultatul selectiei.

2. Constituirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor
Art.12 Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor se constituie
pana cel tarziu la data afisarii anuntului privind examenul de promovare.
Art.13 (1) Comisia de examinare, precum si cea de solutionare a contestatiilor
sunt desemnate prin decizia directorului OCPI Harghita si sunt formate fiecare din trei
membri, si un secretar. Presedintele comisiei de examinare, respectiv al comisiei de



solutionare a contestatiilor sunt desemnati din randul celor trei membri, prin actul
administrativ de constituire a comisiilor.

(2) Secretariatul comisiei de examinare si de solutionarea a contestatiilor se
asigura de catre o persoana din cadrul Compartimentului Juridic Resurse Umane
Secretariat si Petitii.

(3) Secretarul comisiei de examinare este si secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor si este numit prin acelasi act administrativ de constituire a comisiilor si nu
are calitatea de membru in cadrul comisiilor.

(4) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor la examenul
de promovare a personalului contractual fac parte si reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor,
daca in statute sau legi speciale nu se prevede altfel. La solicitarea organizatiei
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz,
adresata institutiei, un membru al comisiei de examinare/comisiei de solutionare a
contestatiilor este reprezentantul salariatilor sau salariatul desemnat de organizatia
sindicala. Solicitarea reprezentantului salariatilor sau a organizatiei sindicale se face
pana cel tarziu in ultima zi prevazuta pentru depunerea dosarelor de examen de catre
salariatii care promoveaza si trebuie sa fie insotita de documente justificative care sa
ateste indeplinirea conditiilor prevazute la art. 14 alin. (1) si (2) din prezenta.

Art.14 (1) Persoanele nominalizate in comisiile de examinare si de solutionare a
contestatiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi
treapta profesionala, dupa caz;

b) sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza
examenul de promovare;

c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese;

d) sa nu fi fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata conform
legi;

e) sa nu aiba relatii cu caracter patrimonial cu salariatul care promoveaza sau sa nu aiba
alte interese patrimoniale personale care pot afecta impartialitatea si obiectivitatea;

f) sa nu fie sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu salariatul care
promoveaza, ori cu un alt membru al comisiei de examinare sau de solutionare a
contestatiilor.

(2) Prin exceptie la alin. (1) lit. a), in situatia in care nu exista salariati cu acelasi
grad profesional, sau aceeasi treapta profesionala, in comisia de examinare si in comisia
de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati care au cel putin acelasi
nivel de studii cu cel al postului pentru care se organizeaza examenul de promovare.

(3) In cazul in care in cadrul OCPI Harghita exista un numar insuficient de salariati,
sau salariatii nu indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati sau s-ar
putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau incompatibilitate, se va solicita din
partea ANCPI sau de la alt oficiu teritorial, nominalizarea unui/unor salariat/salariati
pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de
examen/comisiei de solutionare a contestatiilor.

(4) Prin decizia directorului OCPI Harghita, comisia de examen si comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi modificate pentru indeplinirea conditiilor prevazute
la 14 alin. (1) pana in ultima zi de depunere a dosarelor de examen de catre candidati
sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfasurarii concursului.

Art.15 Calitatea de membru in comisia de examinare este incompatibila cu
calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

Art.16 Situatiile prevazute la art. 14 pct. d), e) si f) se sesizeaza in scris cu
celeritate, directorului oficiului, de catre persoana in cauza sau de catre salariat,
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conform Anexei nr. 14 la prezenta, in orice moment al organizarii si desfasurarii
examenului, pentru modificarea, in mod corespunzator, a deciziei de numire a comisiei.

Art.17 Atributiile comisiei de examinare

a) selecteaza dosarele de examen ale salariatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

c) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica,

dupa caz;

e) noteaza pentru fiecare salariat, in borderoul individual, proba scrisa si/sau proba

practica, dupa caz;

f) stabileste durata probei scrise, care in functie de gradul de dificultate si complexitate

al subiectelor, nu poate depasi 3 ore,

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-

verbal al selectiei dosarelor si cel al probei scrise si/sau probei practice, dupa caz;

h) presedintele comisiei solicita secretarului convocarea membrilor;

i) presedintele comisiei transmite secretarului comisiei rezultatele examenului, pentru a

fi comunicate salariatilor, pentru fiecare etapa.

Art.18 Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la salariati cu privire la nerespectarea

prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea examenului de promovare;

b) solutioneaza contestatiile depuse de salariati cu privire la selectia dosarelor si cu

privire la notarea probei scrise sau a probei practice, dupa caz, respectiv: reselecteaza

dosarele de examen, renoteaza proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;

c) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de

contestatii;

d) presedintele comisiei solicita secretarului convocarea membrilor.

e) presedintele comisiei transmite secretarului rezultatele contestatiilor pentru a fi

comunicate salariatilor pentru fiecare etapa a examenului, dupa caz.

Art.19 Atributiile secretarului comisiei de examinare si comisiei de solutionare

a contestatiilor

a) primeste dosarele salariatilor de participare la examenul de promovare carora le
atribuie un cod numeric pentru identificare care corespunde cu numarul de
inregistrare al dosarului de examen, insotite de documentele mentionate la art. 10,
precum si contestatiile;

b) convoaca membrii comisiei de examinare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza, alaturi de comisia de examinare, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea
specifica a acesteia; respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si cel al probei
scrise si/sau probei practice, dupa caz;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de salariati la probele sustinute, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare
atribuit acestora;

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

3. Conditii de participare

Art.20 Pot participa la examenul de promovare in grade sau trepte imediat
superioare, salariatii care indeplinesc urmatoarele conditii:

a) au o vechime de 3 ani in gradul profesional detinut;

b) au obtinut calificativul <foarte bine> la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani in care acestia s-au aflat in activitate.

4, Desfasurarea examenului de promovare
4.1. Selectia dosarelor



Art.21 Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va
fi semnat de catre toti membrii comisiei.

Art.22 Rezultatele selectiei dosarelor de examen se afiseaza de catre secretarul
comisiei de examen, cu mentiunea "admis” sau "respins”, insotita, dupa caz, de motivul
respingerii, la sediul si pe site-ul OCPI Harghita, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului prevazut la art. 11.

4.2. Sustinerea probei scrise

Art.23 Examenul de promovare consta in sustinerea unei probe scrise.

Art.24 Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste
grila.

Art.25 Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii
de examen.

Art.26 Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de examen, in ziua in care
se desfasoara proba scrisa, comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau
ulterior in redactarea unei lucrari.

Art.27 Tn cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult
doua zile inainte de proba scrisa, fiecare membru al comisiei de examen propune un
numar de intrebari de doua ori mai mare decat numarul intrebarilor din fiecare varianta
de test-grild propusd candidatilor. Intrebarile pentru fiecare varianta de test-grila se
stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de inceperea acestei probe.

Art.28 Membrii comisiei de examen raspund individual pentru asigurarea
confidentialitatii subiectelor propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in
comisia de examen.

Art.29 Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de examen si se
inchid in plicuri sigilate si stampilate.

Art.30 Comisia de examen stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care
se comunica odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii examenului.

Art.31 Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al salariatilor, in
vederea verificarii identitatii.

a) Verificarea identitatii salariatilor se face pe baza cartii de identitate sau a
oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate.

b) Salariatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac
dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care
atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti,
respectiv respinsi.

c) Dupa verificarea identitatii salariatilor, iesirea din sala a acestora atrage
eliminarea din examen, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de
unul dintre membrii comisiei de examen sau de catre secretarul comisiei de examen.

d) Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul salariatilor
care intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de examen,
precum si a secretarului de examen.

e) In sala in care are loc examenul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, salariatilor nu le este
permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori
a altor mijloace de comunicare la distanta.

f) In cazul in care comisia de examen constatd ca nu sunt respectate prevederile de
la lit. e) salariatul va fi eliminat din examen, pe lucrare se va inscrie mentiunea
”anulat”, aspecte care se consemneaza intr-un proces verbal.

Art.32 Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturi de hartie
puse la dispozitie de secretarul comisiei de examen, purtand stampila pe fiecare fila. Pe
prima fila se va inscrie numele si prenumele in coltul din dreapta sus, neexistand
obligatia sigilarii lucrarii avand in vedere ca promovarea se face prin transformarea
postului existand doar un singur candidat pe post.



Art.33 La finalizarea lucrarii sau la expirarea timpului alocat probei scrise,
salariatul are obligatia predarii lucrarii, semnand borderoul special intocmit in acest
sens.

Art.34 Durata probei scrise se stabileste de comisia de examen in functie de gradul
de dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

Art.35 Pentru proba scrisa a examenului se stabileste un punctaj de maximum 100
de puncte.

Art.36 Notarea probei scrise se realizeaza potrivit baremului de corectare si se
consemneaza in borderoul individual de notare, in termen de o zi lucratoare de la
finalizarea probei.

Art.37 Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de examen in

parte, pentru fiecare lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Art.38 Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei

aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de examen.

Art.39 Membrilor comisiei de examen sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor le este interzis sa faca corecturi, insemnari sau notari direct pe lucrarile
salariatilor.

Art.40 in situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10
puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de examen, comisia procedeaza
la recorectarea lucrarii de catre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii se reia ori
de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de examen.

Art.41 Sunt declarati admisi la proba scrisa salariatii care au obtinut minimum 50
de puncte.

Art.42 Comunicarea rezultatelor la examenul de promovare se realizeaza prin
afisare la sediul si pe site-ul OCPI Harghita, in termen de o zi lucratoare de la data
finalizarii fiecarei probe si contine atat punctajul obtinut, cat si mentiunea "admis" sau
"respins”, dupa caz.

Art.43 Rezultatele finale ale examenului de promovare se consemneaza intr-un
proces-verbal.

Art.44 Salariatii nemultumiti de rezultatul obtinut pot depune contestatie in
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

Art.45 1n situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solutionare a contestatiilor verifica indeplinirea de catre salariatul
contestatar a conditiilor pentru participare la examen in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art.46 in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, comisia
de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea doar pentru salariatul contestatar in
termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Art.47 Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare
la sediul si pe site-ul OCPI Harghita, la sectiunea special creata in acest scop, imediat
dupa solutionarea contestatiilor.

Art.48 Rezultatele finale se afiseaza la sediul si pe site-ul OCPl Harghita, la
sectiunea special creata in acest scop, in termen de o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii
"admis” sau "respins”.

Art.49 Afisarea rezultatelor obtinute de salariati la examenul de promovare,
precum si afisarea rezultatelor solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale
examenului se realizeaza folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecarui
salariat.

Art.50 Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.51 La finalizarea examenului se intocmeste un raport final al examenului, care
contine modul de desfasurare al acestuia si rezultatele obtinute de salariati, semnat de
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membrii comisiei de examen si de secretarul acesteia, la care se anexeaza borderourile
individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Art.52 Incadrarea in noua functie ca urmare a promovarii examenului se face prin
decizie si act aditional, incepand cu prima zi a lunii urmatoare celei in care a avut loc
promovarea. Dupa promovare, fisa de post se modifica si se completeaza cu noi
atributii. Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al
salariatului promovat. Decizia va fi insotita de un referat privind modalitatea de
stabilire a drepturilor salariale ca urmare a promovarii.

Art.53 In situatia in care salariatul examinat nu a obtinut punctajul minim, acesta
ramane fincadrat pe functia detinuta anterior, respectiv pe gradul sau treapta
profesionala avut/avuta.

Art.54 Dupa intocmirea de catre OCPI Harghita a deciziilor si a actelor aditionale
privind promovarea, se va elabora statul de functii, in 2 exemplare, care se va aproba
de catre directorul general al ANCPI.

CAPITOLUL IV
Promovarea intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior

Art.55 (1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior se face prin transformarea postului din statul de
functii in care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii superioare de scurta
durata sau studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
al carui grad profesional ii asigura cel putin salariul de baza avut, cu mentinerea
gradatiei avute la data promovarii.

(2) Promovarea prevazuta la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, in
timpul executarii contractului individual de munca, a unei diplome de nivel superior
eliberate de o institutie de invatamant superior acreditata, in specialitatea in care
angajatul isi desfasoara activitatea sau considerata de autoritatea ori institutia publica
ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii, in masura in care atributiile din fisa
postului sunt modificate in mod corespunzator.

(3) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se
realizeaza de catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, insotita de copia
diplomei de licenta, respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care
atesta absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea "conform cu originalul’, si este
aprobata de catre directorul OCPI Harghita.

Art.56 Examenul de promovare a personalului contractual intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior consta in sustinerea unei probe scrise sau
a unei probe practice, dupa caz, cu respectarea prevederilor art. 19-34, 36-40 si 42-61
din Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, aprobat prin Horararea
Guvernului nr. 1336/2022.

1. Publicitatea examenului

Art.57 Anuntul privind examenul de promovare intr-o functie pentru care este
prevazut un nivel de studii superior (conform Anexei nr. 1b la prezenta) se afiseaza la
sediul si pe site-ul OCPI Harghita, cu 10 zile lucratoare inainte de data stabilita pentru
organizarea acestuia.

Se vor respecta art. 9 si 11 din prezenta Procedura.

2. Constituirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor
Art.58 Se vor respecta art. 12 - 19 din prezenta Procedura

3. Conditii de participare
Art. 59 (1) Persoana care promoveaza intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
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a) sa fie angajata/ul OCPI Harghita;

b) sa fi absolvit studiile superioare in perioada in care este angajata la OCPI
Harghita;

c) studiile superioare sa fie absolvite in specialitatea in care isi desfasoara
activitatea sau considerata de angajator ca fiind utila pentru desfasurarea activitatii, in
masura in care atributiile din fisa postului sunt modificate in mod corespunzator;

d) sa existe aprobarea de catre directorul OCPl Harghita a propunerii de
promovare si de modificare, in mod corespunzator a atributiilor din fisa postului.

(2) In termen de 5 zile lucratoare de la data afisarii anuntului de examen de
promovare intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de studii superior, salariatul
va depune la registratura institutiei dosarul de participare la examenul de promovare
care va contine in mod obligatoriu cererea de inscriere, copia diplomei de licenta,
respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, sau o adeverinta care atesta absolvirea
studiilor.

4. Desfasurarea probei scrise si/sau probei practice, dupa caz
Art.60 Se vor respecta art. 21 - 54 din prezenta Procedura.

CAPITOLUL V
Activitatea desfasurata si promovarea salariatilor debutanti

Art.61 Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant este etapa
din cariera salariatului cuprinsa intre data incadrarii pe o functie cu grad/treapta de
debutant, in urma promovarii concursului de angajare, si data incadrarii ca salariat intr-
o functie cu grad/treapta imediat superioara, perioada de cel putin 6 luni, dar nu mai
mare de 1 an, cu exceptia situatiilor in care prin legi speciale, statute sau regulamente
este prevazuta o alta perioada.

Art.62 Perioada desfasurata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se
intrerupe in situatia suspendarii contractului individual de munca al salariatului, in
conditiile legii.

Art.63 (1) Perioada lucrata intr-o functie cu grad/treapta de debutant se
desfasoara pe baza unui program aprobat de catre directorul OCPI Harghita, la
propunerea conducatorului compartimentului in care urmeaza sa 1isi desfasoare
activitatea salariatul debutant.

(2) Prin programul de desfasurare a perioadei lucrate intr-o functie cu grad/treapta de
debutant se stabilesc urmatoarele:

a) alocarea a doua ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau
programelor de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activitatilor ce urmeaza sa fie desfasurate, in functie de nivelul
cunostintelor teoretice si al deprinderilor practice dobandite pe parcursul perioadei de
debutant.

(3) In scopul cunoasterii specificului activitatii OCPI Harghita, salariatului debutant i
se va asigura posibilitatea de a asista la indeplinirea atributiilor de serviciu de catre
salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceasta activitate se va
desfasura in coordonarea unui indrumator si nu poate depasi un sfert din durata
activitatii salariatului debutant.

Art.64 Indrumatorul este numit prin decizie al directorului OCPI Harghita la
propunerea sefului compartimentului in care 1isi desfasoara activitatea salariatul
debutant.

Art.65 Indrumatorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza activitatea salariatului debutant;

b) sprijina salariatul debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare
a lucrarilor repartizate acestuia;



c) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre salariatul
debutant;

d) propune conducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionala la
care trebuie sa participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul
debutant, potrivit modelului prevazut in Anexa nr. 12.

Art.66 La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport, potrivit
modelului prevazut in Anexa nr. 13, pe care il inainteaza sefului compartimentului
functional in care este incadrat.

Art.67 Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate,
prin examen, la sfarsitul perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat
superioara.

Art.68 (1) Daca salariatul debutant nu a formulat contestatie impotriva Raportului
de evaluare pentru salariatul debutant prevazut in Anexa nr.12 la prezenta, seful
compartimentului functional in care este incadrat salariatul debutant intocmeste in cel
mult 2 zile un referat de promovare pe care il supune aprobarii directorului OCPI
Harghita si care sta la baza organizarii examenului de promovare prin interviu, fata in
fata sau online, al salaritului debutant.

(2) Referatul de promovare prevazut la alin. (1) se depune, in ziua aprobarii, la
structura cu atributii in domeniul resurselor umane si cuprinde urmatoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) modalitatea de desfasurare a interviului;

c) criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului prevazute in Anexa nr. 12 la
prezenta;

d) bibliografia si tematica examenului de promovare;

e) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de solutionare a
contestatiilor.

1. Publicitatea examenului

Art.69 Anuntul privind examenul de promovare a personalului contractual debutant
in gradul/treapta professional imediat superioara (conform Anexei nr. 1c la prezenta)
se afiseaza la sediul si pe site-ul OCPI Harghita, cu 10 zile lucratoare inainte de data
stabilita pentru organizarea acestuia.

Art.70 Se vor respecta art. 9 si 11 din prezenta Procedura.

2. Constituirea comisiei de examinare si de solutionare a contestatiilor

Art.71 Prin decizia directorului OCPI Harghita, se constituie comisia de examinare
si comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor art. 12-16 din
prezenta Procedura.

3. Conditii de participare
Art. 72 (1) Salariatul care promoveaza din functia de debutant trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:
a) perioada desfasurata pe functia cu grad/treapta de debutant sa fie o perioada
de cel putin 6 luni,
b) sa existe aprobarea de catre directorul OCPI Harghita a propunerii de
promovare.

(2) Tn termen de 5 zile lucritoare de la data afisarii anuntului de examen de
promovare, salariatul debutant va depune la registratura institutiei dosarul de
participare la examenul de promovare care va contine in mod obligatoriu cererea de
inscriere, adeverinta din care sa reiasa vechimea in gradul sau treapta de debutant,
copia Raportului salariatului debutant si copia Raportului de evaluare pentru salariatul
debutant.

4, Desfasurarea probei de interviu
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Art.73 (1) Examenul de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul
a fost incadrat pe functia de debutant consta in sustinerea unui interviu, fata in fata sau
online, dupa caz, care are la baza evaluarea raportului salariatului debutant.

(2) Raportul de evaluare privind activitatea desfasurata de catre salariatul debutant,
intocmit de indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al
salariatului debutant, ponderea acestuia in nota finala a examenului de promovare fiind
stabilita de comisia de examinare.

Art.74 (1) Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal in care sunt
consemnate intrebarile puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-
verbal care este asumat de candidat si de membrii comisiei prin semnatura.

(2) Interviul este notat de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de
maximum 100 de puncte.

(3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul
individual de notare.

(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului, prin orice
mijloc de comunicare, in termen de doua zile lucratoare de la data sustinerii acestuia.

(6) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune contestatie in
termen de o zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza procesului-
verbal intocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunica in scris
salariatului debutant in termen de doua zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a contestatiei.

Art.75 Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a
contestatiei se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.76 Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia, gradul sau
treapta profesionala imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage incetarea
de drept a contractului individual de munca al salariatului.

Art.77 Se vor respecta art. 51-52 si 54 din prezenta Procedura.

CAPITOLUL VI Dispozitii finale

Art. 78 (1) Termenele prevazute in prezenta procedura se calculeaza avandu-se in
vedere inclusiv ziua cand au inceput si ziua cand s-au sfarsit.

(2) Termenul de o zi lucratoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor
selectiei sau a probelor de examen si se incheie in ziua lucratoare urmatoare la aceeasi
ora la care a inceput.

(3) Termenul care incepe intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se
considera ca incepe in prima zi de lucru urmatoare.

(4) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se va
prelungi pana la sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.

Art.79 (1) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de examinare, precum
si pentru cea desfasurata in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si
secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza
minim brut pe tara garantat in plata, pe baza Deciziei directorului OCPI Harghita de
desemnare a membrilor comisiilor de examen.

(2) In toate cazurile, indiferent de compartimetul functional, OCPI subordonat
ANCPI sau ANCPI dupa caz, din care fac parte membrii si secretarii comisiilor,
indemnizatia prevazuta la alin. (1) se plateste de catre OCPI Harghita prin grija
Serviciului Economic, in baza Deciziei directorului OCPl Harghita de desemnare a
membrilor comisiilor de examen.
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CAPITOLUL VII Anexe
Art.80 Anexele nr. 1-15 fac parte integranta din prezenta hotarare

Anexa 1a - Anunt - examen de promovare in grade sau trepte profesionale - se
inregistreaza la registratura OCPI Harghita

Anexa 1b - Anunt - examen de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior - se inregistreaza la registratura OCPI Harghita

Anexa 1c - Anunt - examen de promovare a personalului contractual debutant in gradul
profesional/treapta profesionala imediat superioara - se inregistreaza la registratura
OCPI Harghita

Anexa 2 - Proces-verbal incheiat cu ocazia verificarii indeplinirii conditiilor de
participare la examenul de promovare

Anexa 3 - Lista salariatilor admisi sa participe la examenul de promovare

Anexa 4 - Borderou cu lucrarile predate

Anexa 5a - Borderou individual de notare

Anexa 5b - Borderou individual de notare pentru salariatul debutant

Anexa 6 - Centralizator cu punctele acordate salariatilor la proba scrisa

Anexa 7a - Proces verbal final la examenul de promovare in grade sau trepte
profesionale sau la examenul de promovare intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior

Anexa 7b - Proces verbal final la examenul de promovare a personalului contractual
debutant

Anexa 8 - Raport final al examenului de promovare

Anexa 9 - Centralizator nominal cu punctajul final la examenul de promovare

Anexa 10 - Referat privind constituirea comisiilor pentru examenul de promovare

Anexa 11 - Decizie privind constituirea comisiilor pentru examenul de promovare

Anexa 12 - Raport de evaluare pentru salariatul debutant

Anexa 13 - Raportul salariatului debutant

Anexa 14 - Declaratia privind conflictul de interese

Anexa 15 - Plan de interviu
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