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1. Scopul
1. Stabileste modul unitar de realizarea activitatilor privind ocuparea functiilor publice si a functiilor

contractuale vacante din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad, prin
transfer la cerere/ in interesul serviciului;

2. Da asigurdri cu privire la existenta documentafiei adecvate derularii activititii de coordonare,
monitorizare, verificare si control;

3. Asigurd continuitatea activittii de coordonare, monitorizare, verificare §i control din serviciu,
inclusiv in conditiile in care seful structurii functionale este in concediu;

4. Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe directorul
general, in luarea deciziei;

2. Domeniul de aplicare
1. Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre personalul S.R.U.S SSM, conducatorii structurilor

functionale ale institutiei $i membrii in comisia de evaluare desemnati.

2. Stabileste responsabilititile personalului implicat in procedura de selectie in cazul transferului,
respectiv modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului in cadrul Directia Generala
de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Arad.

3. Documente de referinfa

1. Reglementari internationale
v" SR EN ISO 9000-2006 - Sistemul de management al calitafii. Principii fundamentale $i
vocabular;
SR EN ISO 9001-2015 - Sistemul de management al calitatii. Cerinte;
SR EN ISO 9004-2001- Sistemul de management al calititii. Linii directoare pentru
imbunatifirea performantelor;
MC - 00, Manualul Calitatii;
PS — 11 Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor;
SR EN ISO 9001:2008 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentului European.
2. Legislafie primara
v 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare
v' Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modificarile §i completérile ulterioare;
3. Legislatie secundara
v' H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;
4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice
v 0.8.G.G nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice:
v Regulamentul intern al Directiei Generale de Asistentd Sociala §i Protectia Copilului Arad;
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v" Regulament de organizare i functionare al Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia

Copilului Arad:

v' Proceduri operationale adoptate la nivelul S.R.U.S SSM;
v Proceduri de sistem adoptate la nivelul institutiei:

Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si / sau actul care defineste termenul
crt.

1. Entitate publica Autoritate publica, institujie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala  este  acfionar  majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public:

2 Document Act de provenien{d publicd sau particulard prin care s¢ atestd
un fapt, se conferd ori se recunoaste un drept, o obligatie efc.;

% Act administrativ Actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de o
autoritate publica, in regim de putere publicd, in vederea
organizarii executdrii legii sau a executdrii in concret a legii,
care da nastere, modifica sau stinge raporturi juridice

4. Dispozitie Act administrativ al directorului general, continand prevederi
obligatorii pentru personalul din subordine céruia i se
adreseaza.

S Evaluarea Procedura prin care se verificd conditiile de realizare a
transferului si care se afld in responsabilitatea comisiei de
evaluare

6. Comisia de evaluare Comisia ai carei membri sunt desemnati conform dispozitiei
angajatorului §i care evalueazid conditiile de realizare a
transferului

7 Functie de acelasi nivel O functie de aceeasi categorie, clasd si grad profesional

8. pentru functionarii Se intelege o functie publicd cu grad profesional mai mic
publici de executie prin | decét gradul profesional al functiei publice detinute sau de
“functie publicd de nivel | clasa de nivel inferior
inferior”

9. pentru functionarii Se intelege o functie publicd de conducere situatd ierarhic la
publici de conducere prin | un nivel inferior functiei publice definute, precum si orice
“functie publicd de nivel | functie publica de executie
inferior”

10. pentru personalul Se intelege o functie de conducere situatd ierarhic la un nivel
contractual de conducere | inferior functiei contractuale definute, potrivit ierarhizirii
prin “functie contractuald | previzute de lege precum si o functie contractuald de execufie
de nivel inferior”
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b. Abrevieri ale termenilor
Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
I; P.O. Procedura operationald
2. C.M.C.S.S. Compartimentul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale
3. S.R.U.S SSM Serviciul Resurse Umane, Salarizare si SSM
4. DGASPC ARAD Directia Generalad de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

a) Procedura operationala stabileste activitatile specifice privind selectia in cazul transferului, la cerere
sau in interesul serviciului, inclusiv modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului in
cadrul D.G.A.S.P.C Arad.;

b) Ocuparea prin transfer a unui post corespunzitor unei functii publice sau unei functii contractuale
vacante, se poate face in limita posturilor vacante §i bugetate existente in statul de functii;

c) Transferul se poate face pe o functie vacantd de acelasi nivel sau intr-o functie vacanta de nivel
inferior;

d) Functionarul public sau personalul contractual trebuie si indeplineasca conditiile de studii, conditiile
de vechime in specialitatea studiilor si conditiile specifice pentru ocuparea funcfiei publice, respectiv a
functiei contractuale in care urmeaza sa fie transferat;

¢) Pot ocupa prin transfer posturile vacante din cadrul D.G.A.S.P.C Arad, doar persoanele incadrate pe
duratd nedeterminata, functionari publici numiti pe perioadd nedeterminatd sau persoanele incadrate cu
contract individual de muncé pe duratd nedeterminata.

f) Transferul nu se aplicd in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publicd de grad
profesional debutant.

5.2. Documente utilizate
Formulare utilizate sunt:

a) Referat de necesitate privind ocuparea posturilor vacante prin transfer, intocmit de seful
structurii functionale in a cdrui stat de functii se afla funcfia publicd/in regim contractual
vacantd, formular PO-08, RNOPVT-01;

b) Fisa postului vacant respectiv pentru functionarii publici - formular PS-51 formular tipizat H si
pentru personalul contractual - formular PS-51, FPC-02;

¢) Bibliografie formular PS-42, BIBLIO-01;

d) Dispozitie privind componenta Comisiei de evaluare pentru ocuparea posturilor vacante prin
transfer P.O.-12-09 CT-01, Formular Dispozitie P.0O.-12-09 Comisie transfer CT-01;

¢) Anuntul privind ocuparea posturilor vacante prin transfer, formular PO-08, Anunt-01;

f) Cerere de transfer, formular PO-08, Cerere-02;

g) Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal Formular PS-42, ACORD-01;

h) Formular tipizat CV model European;

i) Declaratie pe propria rispundere a membrilor comisiei de evaluare, formular PO-08, Declaratie-
01;
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J) Fisa individuald pentru membrii comisiei de concurs, formular PS-42, FIMCC-01;

k) Rezultatul selectiei dosarelor, formular PS-42, RSD-01;

1) Planul interviului, formular PS-42, PLAN-01;

m) Borderou de notare a rezultatelor obtinute de citre candidafi in urma sustinerii probei de
interviu Formular PS-42, BORI-01 Borderou interviu:

n) Rezultatul probei interviului, formular PS-42, RPI-01;

0) Procese verbale Formular PS-42, PV-01 Procese verbale:

p) Raportul final al procedurii de transfer Formular PS-42, RFC-01.

5.3. Resurse necesare
1. Resurse materiale: birou, scaune, rechizite, linie telefonica, calculator personal, imprimantd, internet,

materiale informatice, xerox.

2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile de serviciu in activitatea proceduratd sunt:
personalul S.R.U.S SSM, conducitorii structurilor functionale ale institutiei, personalul desemnat in
calitate de membru in cadrul Comisiei de evaluare:

3. Resurse financiare: sunt prevazute in buget si sunt necesare pentru achizifionarea resurselor materiale.

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

a) Propunerea privind ocuparea posturilor vacante prin transfer la cerere/ in interesul serviciului;
b) Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere/ in interesul serviciului;
¢) Constituirea Comisiei de evaluare a dosarelor de inscriere:
d) Depunerea documentelor necesare in vederea realizirii transferului la cerere/ in interesul
serviciului;
¢) Etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante
prin transfer;
f) Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante prin
transfer la cerere/ in interesul serviciului:
- Etapa de testare suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice, dupi caz
- Proba de interviu
- Comunicarea rezultatelor;
¢) Aprobarea transferului;
h) Dispozitii finale.

5.4.2. Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii

5.4.2.1. Propunerea privind ocuparea posturilor vacante prin transfer la cerere

a) Conducitorii compartimentelor functionale din cadrul D.G.A.S.P.C Arad intocmesc referatul in
care justificd necesitatea demaririi procedurii de ocupare prin transfer, la cerere sau in interesul
serviciului, a functiilor publice/contractuale vacante din cadrul acestora;
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b) Referatul se supune avizarii S.R.U.S SSM care atestd existenta functiei publice/ contractuale
vacante si directorului general adjunct al Directiei Economice care verifica incadrarea in buget
si apoi aprobarii directorului general.

¢) Referatul va avea anexatd bibliografia si fisa de post si va contine cel putin urmétoarele
elemente:

- identificarea functiei publice/contractuale vacante prin denumire, categorie, clasa, si
dupa caz, grad profesional/grad sau treaptd profesionald;

- compartimentul din care face parte functia publicd/contractuald vacanta;

- necesitatea ocupdrii functiei publice/contractuale vacante;

- conditiile de ocupare previzute in fisa postului $i competentele specifice previzute in
fisa postului;

- desemnarea a 3 persoane in vederea constituirii comisiei de evaluare;

b) Cind se impune testarea suplimentard pentru evaluarea cunostintelor $i a competentelor
lingvistice de comunicare intr-o limbéa strdina, respectiv evaluarea cunogtinfelor teoretice in
domeniul tehnologiei informatiei, desemnarea expertului/ experfilor nominalizai pentru
gestiunea probei/ probelor eliminatorii se va realiza potrivit proceduri operafionale P.O. — 12
12 privind organizarea si desfasurarea probei suplimentare de testare a cunostinfelor, aprobati
la nivel institutional;

d) Dupi aprobarea de cdtre directorul general, referatul se va transmite catre S.R.U.S SSM.

e) S.R.U.S. SSM are urmatoarele atributii:

- intocmeste proiectul de dispozitie privind desemnarea comisiei de evaluare, a
secretarului comisiei si a expertului/ expertiilor, dupa caz;

- asigurd secretariatul acestora prin personalul din cadrul S.R.U.S SSM

- fintocmeste $i asigurd publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer a functiei
publice/contractuale, pe pagina de internet a institutiei.

5.4.2.2. Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului

a) Anuntul privind ocuparea prin transfer a functiei publice/contractuale se publica pe pagina de
internet a institutiei, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publicé respectiva;

b) Anuntul contine informatii referitoare la categoria §i numdrul de posturi, figa postului, conditiile
de studii, conditiile de vechime in munca si/sau in specialitatea studiilor, dupd caz, $i conditiile
specifice fiecarui post, documentele necesare pentru inscriere, bibliografia, tematica, perioada
de depunere a cererilor de transfer, data, ora si locul sustinerii probei suplimentare, dupé caz si
a interviului.

¢) Competentele specifice se dovedesc prin documente care si ateste definerea acestora, emise in
conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul publicat sau, dupi caz, pe
baza testirii, prin organizarea unei probe suplimentare;

d) In termen de 20 de zile calendaristice de la data publicarii anunfului, persoanele interesate
depun la S.R.U.S SSM documente necesare in vederea realizérii transferului.
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5.4.2.3. Constituirea Comisiei de evaluare a dosarelor de inscriere

a) Comisia de evaluare este formatda din 3 membri, functionari publici/ personal contractual din
cadrul compartimentului in care se afla postul sau din cadrul altor compartimente functionale.
b) Pot fi desemnati ca membri in comisia de evaluare functionari publici sau personal contractual,
dupi caz, definitivi care indeplinesc cumulativ urmétoarele conditii:
- au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
transferul;
- au pregitire si/ sau experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se
organizeazi transferul, managementul resurselor umane sau in administratia publica;
- au o probitate morald recunoscutd;
- defin o functie publicd/ functie contractuala cel pufin din aceeasi clasd cu functia de
executie vacantd pentru ocuparea creia se organizeazi transferul;
- nu se afld in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de legislatia
aplicabila in vigoare;
¢) in conditiile Legii nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitatea demnit@jilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea §i
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare persoanele desemnate in
comisia de evaluare:
- nu pot fi soti, rude sau afini pana la gradul al IV-Iea inclusiv cu oricare dintre candidafii
inscrisi, ori cu un alt membru al comisiei de evaluare din care face parte:
- nu se afld in relatii de prietenie sau dusminia cu oricare dintre candidati;
- nu au un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care
ii pot afecta integritatea, impartialitatea $i obiectivitatea evaludrii;
- nu au relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interese patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sotiei care pot afecta impartialitatea $i obiectivitatea evaluarii;
d) persoanele desemnate in comisia de evaluare, dupd finalizarea perioadei de inscriere,
completeazi o declaratie pe propria riaspundere in care precizeazd dacd ca se afla/nu se afld,
intr-una dintre situatiile de incompatibilitate ori conflict de interse;
e) Secretariatul comisiilor se asigurd de personalul din cadrul S.R.U.S. SSM.

5.4.2.4. Depunerea documentelor necesare in vederea realizarii transferului la cerere/ in
interesul serviciului

1. Persoanele interesate depun la Registratura institutiei, in atentia S.R.U.S SSM, documentele necesare
in vederea realizarii transferului la cerere, astfel:
a) cerere de transfer (model procedura operationald);
b) adeverinta din care sd rezulte calitatea de functionar public/ angajat cu contract individual de
munca;
¢) curriculum vitae, modelul comun european;
d) copia actului de identitate;
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e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari i perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

f) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupd caz, in situatia in care diploma de absolvire
sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor legale in vigoare, numai in situafia functiilor publice de
conducere;

g) copia carnetului de munci si/sau adeverintei eliberate de angajator, dupd caz, pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice/ postului de naturd contractuala.

h) copia adeverintei medicale, care sd ateste starea de sidndtate corespunzatoare functiei/postului
solicitat, eliberata cu cel mult 6 luni anterior demardrii etapei de selectie, de cdtre medicul de
familie al candidatului, $i a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluiri psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale.

2. Copiile actelor mentionate la pet. 1, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei;

3. Dosarul de transfer se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul
unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicatd in
anuntul de transfer. Dosarele transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul de transfer
dupa terminarea programului de lucru al D.G.A.S.P.C Arad, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numdr de inregistrare in ziua urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus
in termen. Documentele care constituie dosarul se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisie de evaluare originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pand cel tarziu la data desfasuririi probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd, respectiv de incadrare in regim
contractual;

4. Fiecdrui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la Registratura institutiei, care se utilizeaza
pentru comunicarea rezultatelor.

5.4.2.5. Etapa de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor
vacante prin transfer

a) In termen de 24 de ore de la data expirdrii termenului de depunere a cererilor de transfer,
comisia de evaluare verifica cererile si documentele aferente;

b) Comunicarea rezultatelor etapei de selectie, cu mentiunea “admis” sau “respins” cu motivul
respingerii, dupd caz, se publica la sediu $i pe pagina de internet a institufiei. Rezultatul probei
de selectie nu se poate contesta;

¢) In situatia in care sunt inregistrate cereri de transfer formulate de personane cu dizabilitati,
prevederile Cap. IX din Anexa nr.10 a OUG nr.57/2019, se aplica in mod corespunzitor.
5.4.2.6 Selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii posturilor vacante

prin transfer la cerere/ in interesul serviciului
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a) Proba suplimentard, dacd este cazul, se sustine potrivit procedurilor interne aprobate la nivel
institutional, potrivit P.0.-12-12 privind Organizarea $i desfasurarea probei suplimentare de
testare a cunostintelor; Rezultatul se afiseaza in termen de o ord de la data finalizarii probei
suplimentare. Rezultatul probei suplimentare se afiseazi cu mentiunea “admis” sau “respins” si
nu se contesta; Proba suplimentara este proba eliminatorie.

b) Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisie, in ziua desfagurdrii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

¢) Pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte, iar criteriile de evaluare prevazute in
planul de interviu, sunt cele prevazute de legislatia specificd in vigoare corespunzitoare
nivelului postului.

d) Fiecare membru al comisiei va adresa intrebdri candidatului. Nu se pot adresa intrebiri
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea
materiala, originea sociald sau care pot constitui forme de discriminare, in conditiile legii.

¢) Intrebarile si rispunsurile la interviu se consemneazi de catre secretarul comisiei §i se semneaza
de membrii comisiei si de candidat. La propunerea comisiei, interviul poate fi inregistrat, cu
acordul liber exprimat $i consemnat al candidatului. inregistrarca interviului se plstreazi, in
conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii rezultatelor procedurii de transfer
derulata;

f) Membrii comisiei de evaluare acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile stabilite potrivit
Planului de interviu. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei in parte, pentru
fiecare candidat si se noteaza in fisa individuala.

g) Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte pentru
functiile de executie $i minimum 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considera
admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru
aceeasi functie publicd/contractuald, cu conditia ca acestia sd fi obfinut punctajul minim
necesar.

h) La finalul sustinerii interviului se va incheia un raportul final al procedurii de transfer in
cuprinsul ciruia se va consemna desfagurarea procedurii i rezultatul acesteia.

i) Rezultatul interviului se publica, in termen de 24 ore de la data sustinerii interviului, la sediul
institutiei si pe pagina de internet $i nu este supus contestérii.

j) Cererea de transfer insofitd de raportul final al procedurii de transfer, se va comunica, in
vederea aprobirii, conducerii D.G.A.S.P.C Arad.

5.4.2.6. Aprobarea transferului

a) In situatia aprobirii transferului functionarului public/personalului contractual declarat admis,
pe baza evaludrii i a selectiei documentelor necesare in vederea realizdrii transferului,
D.G.A.S.P.C Arad instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul céreia isi
desfigoard activitatea functionarul public/personalul contractual, despre aprobarea cererii de
transfer, potrivit prevederilor legale in vigoare.
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b) Conducitorul autorititii sau institutiei publice de la care se transferd functionarul
public/personalul contractual, are obligatia si emitd actul administrativ de modificare a
raporturilor de serviciu sau, in situatia in care este afectatd derularea corespunzitoare a
activitatii la nivelul structurii in care este incadrat functionarul public/ personalul contractual, sa
comunice refuzul motivat al transferului, in termen de 5 zile lucritoare de la primirea ingtiinérii
prevazute la lit. (a).

¢) Transferul opereazi de la data modificirii raportului de serviciu/ munca, stabilitd prin actul
administrativ emis de conducitorul autoritdtii sau institutiei publice de la care se transferd
functionarul public si care nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului
administrativ.

5.4.2.7. Dispozitii finale

a) Termenele previzute in prezenta Procedurd operafionald se calculeazd avandu-se in vedere
inclusiv ziua cind au inceput $i ziua cind s-au sférsit;

b) Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucritoare sau de sarbatoare legald se va prelungi pana la
sfarsitul primei zile de lucru urmdtoare;

¢) In situatia in care functia nu a fost ocupata, se poate relua procedura de selectie:

d) Prezenta procedurd operationald se completeazd cu prevederile legale in vigoare cuprinse in
actele normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici $i a personalului contractual
din sectorul bugetar.

6. Responsabilitati

a) Directorul general — aprobd documentele elaborate §i emite dispozitia privind desemnarea
membrilor Comisiei de evaluare;
b) Conducatorul compartimentului — elaboreaza si propune spre aprobare directorului general
referat, fisa de post vacant si biblografia;
¢) Personalul S.R.U.S SSM — redacteaza dispozitia directorului general, anuntul si alte documente
si le comunicd celor indreptdfifi spre aprobare/ avizare §i asigurd la cerere consultanta
persoanelor indreptafite privind modul de organizare si desfasurare a transferului la cerere/ in
interesul serviciului.
d) Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:
- verificd indeplinirea conditiilor de transfer;
- stabileste planul interviului §i realizeaza interviul;
- noteazi in fisa individual, pentru fiecare candidat, punctajul obtinut la interviu;
- transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin
afisarea acestora pe site-ul institutiei.
¢) Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:
- primeste documentele necesare in vederea realizirii transferului;
- convoacd membrii comisiei de evaluare;
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intocmeste, redacteaza §i semneazi alituri de comisia de evaluare intreaga documentatie

privind activitatea specifica a acesteia;
asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
indeplineste orice alte sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a procedurii de

transfer.

7. Formular evidentd modificari — PS 11, FEMP-01

(5}
5]

modificata
compartim

Data
editiei
ent

Nr.crt
™1 Editie

2| Nr.pagina
| Semnétura
conducator

| Descriere
modificare

5%
5

3

Editial | 25.05.2023

S|+ | Revizuire

B e —

Editia I Revizia | | 05.03.2025 | In cuprinsul

procedurii s-a
actualizat
denumirea
serviciului -
S.RUS SSM;
Formulare
actualizare antet
institufie;

Pag. 2 pet. 3 -
actualizare
legislatie;

Pag.6 pet.
5423 lit b -
termen 20 de
zile,

Pag. 7 pet
5425 lica yi
Iit. k — termen 2
zile lucriitoare,

3 Editia II Revizia 0 | 08.12.2025 | Medificare titlu

procedura - s- a
eliminat
definitia “la
cerere”
Procedura se
aplicit §i in cazul
tranferului in
interesul
serviciului

8. Formular analiza proceduri — PS 11, FAP-01

:

Nr.crt.

&3

T

:

Aviz
nefavorabil

compartime

prenume
conducator
Inlocuitor
de drept
sau delegat
Aviz
favorabil

e

-
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Ocuparea posturilor vacante prin transfer Exemplar nr.: 1

Directia Generala de
Cod: P.O.-12-08

Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Arad
: : |2
s 2 g s
oy
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire procedura — PS 11, FDP-01 (in anexi)
e @ =§ &
= - — .-
L . .
5 | £ £ :
g 2 E E R _g 2|k |E
5 | £ £ g s § g3 518 | = :
=0}
Z S A a ABE| 8 A s
1 |2 3 4 5 6 7 8
10. Formular de retragere a procedurii
Nr. Compartiment Numele si prenumele Tipul Data Semniturd
Ex. persoanei procedurii | retragerii
(PS/PO) | procedurii
1 2 3 4 5 6
1 Serviciul Resurse Umane, Halmagean Claudia PO 08.12.2025
Salarizare si SSM

11. Lista de evidenta a reviziilor formularelor utilizate in procedurd (in anexd) PS 29, LERF-01

12. Anexe
Diagrama de proces pentru realizarea Procedurii Operationale PO-12-08 (in anexa)
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PO-08, RNOPVT -01

CONSILIUL JUDETEAN ARAD
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
$1PROTEC TIA COPILULUI
Str. 1 Decembrie 1918, nr, 14, cod 310134
tel./ fax — 0040 — (0)257 - 210055, 210035
mobilphone: 0040 - (0) 745 - 534965, 0040 - (0)735 - 203423

TGV

AUSTRIA

¢~ med: ¢ relarist® dpaspe-arad ro CERTIFIED
web: www.degaspc-arad ro
Operator de prelucrare date cu caracter personal ur. 3089
T3
DENUMIRE STRUCTURA
Nr.
Se aprobi
Director general,
Avizat
Dir.gen.adj. ec
REFERAT
privind ocuparea prin transfer a functiei publice/ in regim contractual de conducere/executie vacante, de
.............. (identificare functie)........,

Potrivit H.C.J. Arad nr....0.....ccovverennn. la nivelul ... .. (denumire structurd).......... ,ladatade ........... .
sunt ... posturi vacante de funclic publica/in regim contractual de conducere/executie, respectiv:

(A

2555

n...

Avand in vedere:

» Prevederile art. ... din ........;

» Complexitatea, responsabilitatea, volumul mare de munci in activititile specifice desfasurate in cadrul

serviciului/centrului §i lipsa personalului,

In vederea optimizarii activitdtii desfisurate prin indeplinirea atributiilor specifice ca urmare a obligatiei
privind asigurarea masurilor de continuitate a activita{ii, prin prezenta va solicitim aprobarea privind inifierea
procedurii de ocupare prin transfer a functiei publice/ in regim contractual de conducere/executie vacante de
.............. (identificare functie)........

Conditiile generale pentru ocuparea functie functiei publice/ in regim contractual vacante, sunt cele
prevazute de ..................

Conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice/ in regim contractual vacante sunt urmitoarele:

71T Dy s —— :

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice/ in regim contractual: ............ :

A. Propuneri privind componenta comisia de evaluare a conditiilor de realizare a transferului sunt:

1.
2.
3.
Fisa de post vacantd corespunzitoare functiei publice/ in regim contractual vacante ............. (identificare
functie)........ si bibliografia propusa sunt anexe la prezentul referat.

Director general adjunct/ Sef serviciw/ Sef centru,
Vizat,
Sef serviciu S.R.U.S.SSM
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PO-08, Anunt-01

CONSILIUL JUDETEAN ARAD

—
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA ‘
SI PROTECTIA COPILULUI
Str, 1 Decembrie I‘)lﬂ. nr. |4. cod 310134 AUSTR'A

tel/ fax, - 0040 - (0)257 - 210035
mobilphone: 0040 ~ (0)745 — 534965; 0040 ~ (0)735 - 203423
¢ - mail: yecretariat@dgaspe-arad.ro
web: www.dgaspe-arad.ro

Operator de prelucrare date cu caracter personal nr. 8089

Serviciul Resurse Umane, Salarizare si SSM
Nr.

Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad
anuntd declansarea unei proceduri de transfer la cerere/in interesul serviciului pentru ocuparea ....... post vacant
aferent unei functii publice de executie/ in regim contractual

ANUNT
din data de zz.1l.aaaa
privind declansarea unei proceduri de transfer la cerere/in interesul serviciului,

D.G.A.S.P.C Arad, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2) - alin.
(5) sialin. (8) sialin. (9) si art. 551 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile $i completdrile ulterioare, anuntd declansarea unei proceduri de transfer la cerere/in interesul
serviciului, pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice/in regim contractual de execufie vacante de
...................... clasa ......... grad profesional ......... LD. post .......... incadrul ................., in conformitate cu prevederile
legale §i ale P.O.-12-08 privind ocuparea posturilor vacante prin transfer.

Precizam ca potrivit prevederilor legale Tn vigoare:

- Transferul la cerere/in interesul serviciului se poate face pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasei i gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publici vacanti
de nivel inferior. Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeazi si fie transferat, conform fisei postului.

- Transferul la cerere /in interesul serviciului se face la solicitarea functionarului public cu aprobarea
conducdtorului D.G.A.S.P.C Arad §i a conducatorului autoritafii sau institutiei publice in care isi desfisoard
activitatea funcfionarul public.

- In situafia aprobdrii transferului la cerere/in interesul serviciului al functionarului public, D.G.A.S.P.C Arad

ingtiinfeazi cu celeritate autoritatea sau institufia publicd in cadrul cireia isi desfisoard activitatea functionarul

ublic, despre aprobarea cererii de transfer.

ﬁ) termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea ingtiinfarii, conducatorul autorita{ii sau institufiei publice

in care i5i desfigoari activitatea functionarul public are obligatia st emitd actul administrativ de modificare a

raporturilor de serviciu ale funcfionarului public, cu precizarea datei de la care opereazi transferul la cerere.

- Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului
administrativ,

- Exercitarea raportului de serviciu se realizeazi pe perioad4 nedeterminatd, cu durata normali a timpului de lucru
de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptimana.

Persoanele interesate sunt invitate si depuni in termen de 20 zile calendaristice de Ia data afisdrii
prezentului anunt, la Serviciul Resurse Umane si Salarizare din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad, cam. 26, de
luni pind joi intre orele 08:00-16:30 si vineri intre orele 08:00-14:00,
urmitoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atasat;

b) adeverinta din care s rezulte calitatea de functionar public/ angajat cu contract individual de munci;

¢) curriculum vitae, modelul comun european;

d) copia actului de identitate;

¢) copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atestd efectuarea unor specializari $i
perfectioniri, raportat la cerinfele din fisa postului vacant;

f) copia carnetului de munci $i a adeverintei eliberate de angajator, dupd caz, pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;
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g) actul administrativ din care rezultd functia publici definuta, gradatia de vechime, compartimentul din care
face parte functionarul public, precum i institutia in care isi desfagoard activitatea acesta;

h) adeverinia care atestd starea de sinditate corespunzitoare $i aviz psihologic eliberat pe baza unei evaluari
psihologice organizate prin intermediul unitdtilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale:

i) aviz psihiatric;

j) cazierul judiciar

k) Certificatul de integritate comportamentala;

1) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei.

Termenul limiti de depunere a documentelor mai sus mentionate: zz.ll.aaaa ora ....

Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmitoarele etape succesive:
a) selectia persoanelor i afisarea rezultatelor;

b) etapa de testare suplimentard pentru dovedirea competentelor specifice, dacd este cazul
¢) proba de interviu si afisarea rezultatelor.,

Proba de interviu va putea fi sustinutd doar de solicitantii declarali admisi la etapa selectiei i se va organiza in
data de zz.1l.aaaa, ora 10,00, la sediul institutiei situat in municipiul Arad, str. 1 Decembrie 1918 nr. 14, judef Arad.

Conditii specifice pentru ocuparea, prin transfer la cerere, sunt:
v Studii de specialitate: .............
v Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): Microsoft Office, Internet - cunostinte
de bazi - dovedite prin documente;
v' Vechimea in specialitate necesari: ........ccoeuvan.
v Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: ......cevevceane

Bibliografie obligatorie:
1. Constitutia Roméniei, republicata;
2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile §i completirile
ulterioare: partea I, partea a Il-a titlul I si II, partea a I'V-a titlul I $i partea a Vl-a titlul [ si 1l
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor dediscriminare,
republicatd, cu modificdrile $i completarile ulterioare:
4, Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse $i de tratament intre femei §i birbati, republicatd, cu
modificdrile $i completarile ulterioare.
Bibliografie de specialitate:
1. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare.

Modelul cererii de transfer, precum si relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Arad, situat in municipiul Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14, numir
telefon: 0257/210055 interior 139, fax: 0257/210035, e-mail: resurseumane@dgaspc-arad.ro, persoand de contact
Hilmagean Claudia, sef serviciu - Serviciul Resurse Umane $i Salarizare, precum $i pe pagina de internet a
institutiei.

Director general,

Serviciul Resurse Umane, Salarizare si SSM
Sef serviciu
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A, PO-08, Cerere-02

SE APROBA
Director general D.G.A.S.P.C Arad

CERERE DE TRANSFER
SUbSEMNAMYA. <o vvvvenuvsonsvimansssrsmss s GRS domMICIVAE . v icconsnapmmsannsmssevommsanuvnnss
posesor al BI/Cl seria......... ) TR , angajat in prezent in cadrul ................
pe functia publicd/in regim contractual de .........cccvviiinivinnereniniensonsmmsmmnsmmnesiennss fOrMUlez

prezenta cerere, in vederea realizérii transferului, la cerere/in interesul serviciului, pe functia publicad/in
regim contractual de conducere/executic de .........cvemrieriiiinnins clasa ...... grad profesional .............. in
GRS R P R R VS St din cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Arad, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) §i art. 506 alin. (1)
lit. b) si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificarile si completirile ulterioare.

Anexez prezentei urmétoarele documente:
a)
b)
¢)
d)
¢)
0

g)
h)

Prin prezenta sunt/ nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal s fie prelucrate de cétre Directia
Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Arad, in scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru
organizarea careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei §i pentru care am calitatea de
aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestora date.

Data, Semnatura,
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P.0.-12-09 CT-01 ) )
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI ARAD

Dispozitia nr. ..../B/din .....
privind componenta Comisiei de evaluare a conditiilor de realizare a transferului pentru ocuparea a ....
posturi vacante prin transfer

Conducerea Directiei Generale de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Arad, reprezentata
prin director general doamna .....;
Aviénd in vedere:
- Procedura operationald P.0.-12-08 privind ocuparea posturilor vacante prin transfer la cerere

In temeiul art. 16 alin.1 5i 2 din REGULAMENTUL —~ CADRU de Organizare yi Funcfionare a
Directiei Generale de Asistenta Socialda si Protectia Copilului, Anexa 1, aprobat prin H.G.nr.797/2017
cu modificarile §i completarile ulterioare

DISPUNE:

Art.1 Se constituie Comisia de evaluare a conditiilor de realizare a transferului pentru ocuparea
prin transfer la cerere/in interesul serviciului a functiei publice/ in regim contractual de
conducere/executie vacante, de .............. (identificare functie)........, cu urmatoarea componenta:

Comisia de evaluare:

- Nume prenume — functia —denumire structurd - presedinte
= Nume prenume — functia ~denumire structurd — membru
- Nume prenume — functia —denumire structurad - membru

Art.2. Se numeste secretar al Comisiei de evaluare, doamna ........ , incadrata in functia publica
de execufie de inspector clasa | grad profesional superior la Serviciul Resurse Umane, Salarizare i
SSM din cadrul D.G.A.S.P.C. Arad.

Art.3. Selectia dosarelor de inscriere se desfdsoard la sediul D.G.A.S.P.C Arad, situat in
municipiul Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14, cod postal 310134, judetul Arad, in termen de 2 zile
lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a cererilor de transfer iar proba de interviu se
sustine potrivit prevederilor procedurii operationale P.0.-08 privind ocuparea posturilor vacante prin
transfer la cerere.

Art.4 Prezenta dispozitie se intocmeste in 2 exemplare §i se comunica la:

e Persoanele nominalizate la Art.1;
e Serviciul Resurse Umane si Salarizare SSM;

Director General Serviciul Resurse Umane, Salarizare si SSM
Sef serviciu
AVIZAT
Consilier Juridic
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A, PO-08, Declaratie-01

CONSILIUL JUDETEAN ARAD —
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA
SIPROTECTIA COPILULUIL Tu [
Str. 1 Decembrie 1918, nr, 14, cod 310134 AUSTRIA

tel/ fax. - 0040 — (0)257 - 210035
mobilphone: 0040 — (0)745 — 534965; 0040 - (0)735 - 203423
¢~ mail: seeretarint@dgaspe-arad.ro
web: www dgaspe-arad.ro

Operator de prelucrare date cu caracter personal nr. 8089

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul{a) «...osmanimnn i , cu domiciliul in loc.......cooce.ce.n. " | R R || SR , bl
..... , apl......., legitimat(d) cu CI/BI seria ..... nr. ............, CNP....ooovverierrereennn, incadrat in functia de
................................................ s 18 i ereeenee, 10 calitate de membru in Comisiel de evaluare

.......................

vacantd, prin transfer, cunoscand prevederile art. 326 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu

modificarile §i completdrile ulterioare, cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria rispundere ci MA

AFLU/ NU MA AFLU intr-una dintre situatiile de incompatibilitate ori conflict de interse, potrivit
prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitatea
demnitdtilor publice, a functiilor publice $i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu

modificérile $i completarile ulterioare.

Semnatura vneeenn. Data ...eeerrenens

Nu poate fi desemnat membru sau membru supleant in comisia de evaluare functionarul public sau personal
contractual, dupd caz, care se afld in urmdtoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau
sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care ii pot afecta integritatea,
impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

¢) este sot, sotie, rudé sau afin pdnd la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al
comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afld in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.
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