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AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

ORDIN
pentru aprobarea Instructiunilor privind comunicarea instiintarii
de catre autoritatile si institutiile publice, precum si publicarea anuntului de concurs
pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

Avand in vedere:

— prevederile art. 401 alin. (1) lit. p) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— prevederile art. VII, XI, XII, art. XV alin. (4) si art. XVII alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. Ill din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

— Referatul de aprobare nr. 4.919/2024 a proiectului de ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
pentru aprobarea Instructiunilor privind comunicarea instiintarii de catre autoritatile si institutiile publice, precum si publicarea
anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,

in temeiul art. 400 alin. (2) teza a ll-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, al art. VII alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea
si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. Il|
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ si al art. 12 alin. (6) din Hotararea Guvernului nr. 785/2022 privind organizarea si

functionarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,

presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici emite prezentul ordin.

Art. 1. — Se aproba Instructiunile privind comunicarea
instiintarii de catre autoritatile si institutiile publice, precum si
publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, prevazute in anexa care face parte
integranta din prezentul ordin.

Art. 2. — Prevederile prezentului ordin se aplica dupa cum
urmeaza:

a) pentru concursurile de recrutare pentru ocuparea functiilor
publice de conducere vacante si de executie vacante sau
temporar vacante, precum si pentru concursurile de promovare
in functiile publice de conducere vacante prevazute la art. 385
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, organizate in conditile prevazute la art. VIl din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. Ill din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

pana la data intrarii in vigoare a hotararii Guvernului prevazute
la art. 467 alin. (5) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, prin care
se aproba primul plan de recrutare a functionarilor publici;

b) pentru concursurile de recrutare pentru ocuparea functiilor
publice de conducere vacante si de executie vacante sau
temporar vacante, precum si pentru concursurile de promovare
in functiile publice de conducere vacante prevazute la art. 385
alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, organizate in conditiile
prevazute la art. VII din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 121/2023, pana la data de 31 decembrie 2026.

Art. 3. — La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se
abroga Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr. 530/2022 pentru aprobarea Instructiunilor privind
publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei,
Partea |, nr. 776 din 4 august 2022.

Art. 4. — Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea .

Presedintele Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
Vasile-Felix Cozma

Bucuresti, 26 martie 2024.
Nr. 437.

ANEXA

INSTRUCTIUNI
privind comunicarea instiintarii de catre autoritatile si institutiile publice,
precum si publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

CAPITOLUL |
Dispozitii generale
Art. 1. — (1) Scopul prezentelor instructiuni este de a asigura
o reglementare unitard aplicabila autoritatilor si institutiilor

publice organizatoare ale concursurilor de recrutare pentru
ocuparea functiilor publice de conducere vacante si de executie

vacante sau temporar vacante, precum si de promovare n
functiile publice de conducere vacante, in vederea publicarii
anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, denumitd in continuare Agentia, in
conditiile prevazute la art. VIl alin. (6) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea
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Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea art. |l din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

(2) Autoritatile si institutiile publice Tn cadrul cérora sunt
stabilite functiile publice prevazute la art. 385 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, au obligatia de a instiinta Agentia Nationala a
Functionarilor Publici cu privire la organizarea unui concurs de
recrutare pentru ocuparea functiilor publice de conducere
vacante si de executie vacante sau temporar vacante, precum
si de promovare in functiile publice de conducere vacante prin
completarea si transmiterea in format online, in conditiile
prezentelor instructiuni, a informatiilor necesare publicarii
anuntului de concurs pe site-ul Agentiei, utilizdnd instrumentul
informatic pus la dispozitie de Agentie.

(3) Accesul la instrumentul informatic se realizeaza pe baza
de utilizator si parola. Fiecare autoritate sau institutie publica
este identificatd in mod unic prin cod fiscal si desemneaza o
persoana responsabila sa opereze in instrumentele informatice,
in conditiile prevazute la art. 5 alin. (1).

Art. 2. — (1) Autoritatile si institutiile publice organizatoare
ale concursurilor pentru ocuparea functiilor publice de
conducere vacante si de executie vacante sau temporar
vacante, precum si de promovare in functiile publice de
conducere vacante au obligatia respectarii termenelor prevazute
de legislatia in vigoare, pentru instiintarea Agentiei cu privire la
organizarea unui concurs dintre cele mentionate anterior.

(2) Autoritatile si institutile publice organizatoare ale
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice de conducere
vacante si de executie vacante sau temporar vacante, precum
si de promovare in functiile publice de conducere vacante
instiinteaza Agentia potrivit prevederilor art. VII alin. (5) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023, dupa cum
urmeaza:

a) cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data publicarii
anuntului de concurs cu privire la organizarea unui concurs de
recrutare pentru ocuparea unor functii publice de conducere si
executie, vacante, respectiv a unui concurs de promovare intr-o
functie publica de conducere vacanta;

b) cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data publicarii
anuntului de concurs cu privire la organizarea unui concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie
temporar vacante.

Art. 3. — (1) Publicarea anuntului de concurs se va face pe
site-ul Agentiei cu cel putin 30 de zile Tnainte de data desfasurarii
probei scrise a concursului de recrutare organizat in vederea
ocuparii functiilor publice de conducere vacante si de executie
vacante sau temporar vacante, precum si pentru concursul de
promovare intr-o functie publicd de conducere vacants,
respectiv cu cel putin 15 zile nainte de data desfasurarii probei
scrise a concursului de recrutare organizat in vederea ocuparii
functiilor publice de executie temporar vacante.

(2) Data publicarii anuntului de concurs pe site-ul Agentiei va
fi aceeasi cu data publicarii anuntului de concurs pe site-ul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului.

Art. 4. — (1) Anunturile de concurs publicate pe site-ul
Agentiei nu pot fi modificate si se mentin la locul de publicare
pana la finalizarea concursului.

(2) In mod exceptional, reprezentantii Agentiei pot modifica,
in termenele prevazute la art. 3 alin. (1), continutul anuntului de
concurs publicat pe site-ul Agentiei doar ca urmare a
modificarilor solicitate in scris de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu privire la locul
desfasurarii  probei scrise si/sau locul desfasurarii
probei/probelor suplimentare si/sau a coordonatelor de contact.
In acest caz, autoritatea sau institutia publica organizatoare a

concursului publica pe site-ul propriu la aceeasi data modificarile
cu privire la locul desfasurarii probei scrise si/sau locul
desfasurarii probei/probelor suplimentare si/sau a coordonatelor
de contact.

(3) Responsabilitatea privind legalitatea si corectitudinea
informatiilor din continutul anuntului de concurs publicat pe
site-ul Agentiei si incadrarea in temeiurile legale prevazute de
actele normative in vigoare apartine autoritatii sau institutiei
publice organizatoare a concursului.

Art. 5. — (1) Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice
desemneaza o persoana responsabilda cu completarea si
transmiterea catre Agentie, in format online, prin intermediul
instrumentului informatic pus la dispozitie de Agentie, a
instiintarii cu privire la organizarea unui concurs de recrutare
pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante si de
executie vacante sau temporar vacante, precum si de
promovare in functiile publice de conducere vacante.

(2) Persoana desemnata in conditiile prevazute la alin. (1)
completeaza instiintarea cu privire la organizarea unui concurs
dintre cele mentionate anterior, in format online, utilizadnd
instrumentul informatic pus la dispozitie de Agentie, sectiunea
.Instrumente de lucru”, subsectiunea ,Anunturi concursuri
ocupare FP”.

CAPITOLUL I

Modalitatea de completare in format online
a informatiilor cuprinse in anuntul de concurs

Art. 6. — (1) Instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie cuprinde la sectiunea ,Instrumente de lucru”,
subsectiunea ,Anunturi concursuri ocupare FP”, urmatoarele
informatii pentru concursurile de recrutare pentru ocuparea
functiilor publice de conducere vacante si de executie vacante
sau temporar vacante:

a) denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare
a concursului;

b) functia publica pentru care se organizeaza concursul,
identificatd, dupa caz, prin denumire, categorie, clasa si grad
profesional, precum si compartimentul din care face parte;

C) precizarea expresa a duratei timpului de munca, respectiv
durata normala a timpului de munca sau durata redusa a
timpului de munca la jumatate de norma;

d) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei
suplimentare, daca este cazul,

e) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;

f) conditiile de participare cuprinzand conditiile prevazute la
art. 465 din Ordonanta de urgentad a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si alte conditii
prevazute de legislatia specifica;

g) perioada si modalitatea de inscriere la concurs;

h) bibliografia si tematica de concurs, conform art. VIl alin. (8)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023;

i) atributiile postului prevazute in fisa postului, precum si alte
date necesare desfasurarii concursului de recrutare;

j) coordonate de contact pentru inscrierea la concurs,
cuprinzand adresa de corespondenta, telefon, e-mail, persoana
de contact si functia publica detinuta;

k) continutul dosarului de concurs.

(2) Instrumentul informatic pus la dispozitie de Agentie
cuprinde la sectiunea ,Instrumente de lucru”, subsectiunea
LAnunturi concursuri ocupare FP”, urmatoarele informatii pentru
concursurile de promovare in functiile publice de conducere
vacante:

a) denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare
a concursului de promovare;

b) functia publica pentru care se organizeaza concursul,
identificata prin denumire, clasa, precum si compartimentul din
care face parte;



MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 270/29.111.2024 13

C) precizarea expresa a duratei timpului de munca, respectiv
durata normala a timpului de munca sau durata redusa a
timpului de munca, pentru raportul de serviciu cu timp partial;

d) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei
suplimentare, daca este cazul;

e) data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;

f) conditiile de participare cuprinzand conditiile prevazute la
art. 483 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
alte conditii prevazute de legislatia specifica;

g) perioada si modalitatea de inscriere la concursul de
promovare;

h) bibliografia si tematica de concurs, conform art. VIl alin. (8)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 121/2023;

i) atributiile postului prevazute in fisa postului, precum si alte
date necesare desfasurarii concursului de promovare;

j) coordonate de contact pentru primirea dosarelor de
concurs, cuprinzand adresa de corespondenta, telefon, e-mail,
persoana de contact si functia publica detinuta;

k) continutul dosarului de concurs.

Art. 7. — In instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie, la sectiunea ,Instrumente de lucru”, subsectiunea
~2Anunturi concursuri ocupare FP”, sectiunea , Tip procedurd” se
completeazd denumirea autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursurilor, potrivit prevederilor art. 6 alin. (1)
lit. a) si alin. (2) lit. a), tipul de concurs organizat, respectiv
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacante, de executie vacante sau temporar vacante
ori, dupa caz, de promovare pentru ocuparea unei functii publice
de conducere vacante, dupa care se va selecta temeiul legal de
organizare a concursurilor de recrutare sau de promovare, dupa
caz.

Art. 8. — n instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie, la sectiunea ,Calendar concurs”, se completeaza data,
ora si locul desfasurarii probei scrise, potrivit prevederilor art. 3
alin. (1) siart. 6. _

Art. 9. — (1) In instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie, la sectiunea ,Calendar concurs”, se completeaza/
selecteaza data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei/
probelor suplimentare, daca este cazul, precum si tipul probei/
probelor suplimentare.

(2) Organizarea si desfasurarea probelor suplimentare se fac
in temeiul unor proceduri specifice aplicabile fiecareia dintre
aceste probe suplimentare, aprobate la nivelul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursurilor, care se afiseaza
pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice si
respecta prevederile art. VIl alin. (23) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 121/2023.

Art. 10. — (1) In instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie, la sectiunea ,Posturi concurs”, se completeaza rubricile
,1ip compartiment”’, ,Denumire compartiment”, ,Functie”,
,Clasa”, ,Grad”, dupa care se apasa butonul ,Vezi listd” si se
bifeazd functia publicd/functile publice pentru care se
organizeaza concursul.

(2) Pentru fiecare post aferent unei functii publice se
completeaza durata timpului de munca, respectiv durata
normala a timpului de munca sau durata redusa a timpului de
munca la jumatate de norma, dupa cum urmeaza:

a) 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana, pentru
durata normala a timpului de muncg;

b) 4 ore pe zi, respectiv 20 de ore pe saptamana, pentru
durata redusa a timpului de munca la jumatate de norma.

(3) Pentru fiecare functie publicad de conducere vacanta sau
functie publica de executie vacantad sau temporar vacanta se
completeaza conditile de studii, conditile de vechime in
specialitate si alte cerinte specifice dupa caz:

a) conditiile de studii, stabilite cu respectarea art. 386 si,
dupa caz, a art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) conditile minime de vechime in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiilor publice, stabilite Tn conditiile
prevazute la art. 468 si, dupa caz, la art. 615 alin. (1) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, sau, dupé caz, prevazute in legi cu
caracter special;

c) alte cerinte specifice, care se pot referi la obtinerea
unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, in conditiile
prevazute la art. 465 alin. (1) lit. g2) si alin. (2) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 11. — (1) Pentru asigurarea unui continut unitar al
anuntului de concurs care se publica pe site-ul Agentiei si pe
site-ul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, Tn instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentie, la subsectiunea ,Posturi concurs”, se completeaza
bibliografia si tematica aferenta fiecarei functii publice, potrivit
prevederilor art. VII alin. (8) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 121/2023.

(2) Tematica reprezinta totalitatea temelor esentiale si
relevante pentru functia publica pentru care se organizeaza
concursul, sintetizate din bibliografie si din cuprinsul
documentelor sau/si surselor de informare si documentare
prevazute la art. 71 alin. (1) din anexa nr. 10 la Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 12. — Tn instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, la subsectiunea
.Persoane contact” se completeaza adresa de corespondenta,
telefon/fax, e-mail, persoana de contact si functia publica
detinutd de persoana responsabila cu primirea dosarelor de
concurs.

Art. 13. — (1) n instrumentul informatic pus la dispozitie de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, la subsectiunea
,Comisie concurs” se completeaza componenta comisiei de
concurs, care se constituie in cazul concursurilor de recrutare
conform prevederilor art. 73—86 din anexa nr. 10 la Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, iar in cazul concursurilor de promovare
in functii publice de conducere vacante conform prevederilor
art. 178—182 din anexa nr. 10 la acelasi act normativ. Pentru
un anunt de concurs se poate adauga o singura comisie de
concurs.

(2) Completarea subsectiunii ,Comisie concurs” se
efectueaza Tn vederea utilizarii instrumentelor informatice de
extragere automata a subiectelor pentru proba scrisa.

(3) Introducerea componentei comisiei de concurs se poate
realiza si ulterior transmiterii anuntului de concurs catre Agentie,
dar nu mai tarziu de data desfasurarii probei scrise, prin
accesarea sectiunii ,Instrumente de lucru”, subsectiunea
»Gestiune membri comisie”, iar ulterior prin selectarea acesteia
in sectiunea ,Instrumente de lucru”, subsectiunea ,Anunturi
concursuri ocupare FP”.

Art. 14. — Dupa semnarea, prin aplicarea unei semnaturi
electronice calificate, de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice a instiintarii generate automat de instrumentul
informatic pus la dispozitie de Agentie, cu privire la organizarea
unui concurs, persoana desemnata in conditiile prevazute la
art. 5 alin. (1) incarca si transmite, in format online, instiintarea
in instrumentul informatic, la sectiunea , Trimite anunt”.

Art. 15. — In vederea aplicarii prevederilor prezentelor
instructiuni, Agentia elaboreaza Manualul de utilizare a aplicatiei
informatice pentru publicarea anunturilor de concurs, pe care il
comunica autoritatilor si institutiilor publice si il publica pe site-ul
Agentiei, la sectiunea ,Publicatii”.



