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Salutare tuturor si bine ati venit la webinarul nostru despre procesul de
recrutare in functia publica - Competenta face diferenta! Sunt incantat sa fiu
alaturi de voi si sa va impartasesc experienta mea in acest domeniu
captivant.

Prezentare a trainerului... As vrea sa ne cunoastem mai bine, asa ca sa
incepem cu o scurta prezentare a mea. Numele meu este ....Sunt un
consultant senior specializat in resurse umane si nu numai, cu o pasiune
aparte pentru dezvoltarea oamenilor si procesele din acest domeniu. Am
Inceput colaborare cu Ascendis Consulting, companie 100% romaneasca, ce
activeaza din 1997 in Romania si nu numai....,si am avut privilegiul sa
contribui la numeroase proiecte de instruire,consultanta, schimbare de
cultura organizational si multe altele... atat in sectorul privat, cat si in cel
public. A fost minunat sa interactionez cu profesionisti curiosi si dedicati, si
sunt sigur ca si aici, in cadrul acestui webinar, vom avea parte de aceeasi
energie pozitiva si dorinta de descoperire si invatare.

Bine si apare totusi si totusi ce faci la Ascendis? Primesc deseori aceasta
intrebare - pai vreau sa cred ca imi doresc sa imi aduc contributia in a crea




un impact profund in fiecare om pe care il intalnesc si incerc sa fac in lumea
care ma inconjoara un loc mai bun de trait si de muncit.... Aaaa si vreau sa
aduc magia Ascendis si la voi, prin cunostintele, situatiile si exemplele pe
care ne dorim sa le aducem catre voi. Nu stiu daca va dati seama dar faceti
parte din ceva foarte mare, si eu unul sunt mandru ca fac parte din acest
proiect si sunt alaturi de voi in ceea ce va aveaun impact urias in ceea ce
insemna perceptia cetateanului asupra serviciilor pe care le primeste. Este si
pentru mine personal 0 mare provocare... pe care am acceptat-o cu bratele
deschise....pregatirea acestui webinar a fost si este o calatorie captivanta de
invatare si descoperire. in tot acest timp am avut ocazia sa inteleg mai bine
reglementarile specifice si cum putem sa le aplicam, aducandu-le in lumina
bunelor practici. Astept cu nerabdare sa impartasesc cu voi aspecte esentiale
ale procesului de recrutare si selectie, adaptate la cerintele legale actuale.

Asadar , dupa cum spuneam am o expertiza in resurse umane, cu accent pe
procesele specifice acestui domeniu. Multi dintre dumneavoastra au solicitat
ANFP-ului cursuri sustinute de specialisti in resurse umane, nu doar de
specialisti in drept. Ascendis Consulting, parte a consortiului castigator al
jalonului 419 din PNRR, are o vasta experienta in furnizarea de programe de
instruire si consultanta in domeniul resurselor umane, atat in sectorul privat,
cat si in cel public. Una dintre experientele mele recente si extrem de
satisfacatoare a fost colaborarea in sectorul administratiei centrale, in
special cu Curtea de Conturi, unde am contribuit la schimbarea culturii
organizationale. Aici, am intalnit profesionisti curiosi, bine pregatiti si
dornici de invatare. Sunt sigur ca si in cadrul acestui webinar voi intalni
aceeasi atitudine. Recunoasterea faptului ca pregatirea pentru acest webinar
a fost, de asemenea, un proces de invatare pentru mine este esentiala. Am
avut ocazia sa inteleg mai bine reglementarile specifice si sa le aplic in
practica, aducandu-le in lumina bunelor practici. Astept cu nerabdare
momentul in care legislatia si practicile din sectorul public vor deveni norme
si in mediul privat. Ma bucur sa impartasesc cu voi experienta mea in
procesul de recrutare si selectie, adaptat la cerintele legislative actuale.
Pentru a asigura o interactiune cat mai fluida:

Va incurajez sa ne adresati intrebari punctuale, legate de aspecte legale,
fie prin chat, fie la adresa de email instruireanfp@ascendis.ro. Vom
transmite intrebarile catre ANFP pentru a primi raspunsuri conforme cu
legislatia.

Pentru intrebari legate de bunele practici in resurse umane, voi incerca sa
raspund pe loc sau ulterior, in functie de timpul disponibil.Avem o multime
de subiecte de discutat in acest webinar.

Pentru interventii sau intrebari, va rog sa folositi functia de "ridicare a
mainii" din platforma Teams, prin apasarea butonului cu simbolul unei maini.



*Folosim platforma Slido pentru chestionare si sondaje. Veti gasi butoanele
"Exercitii" si "Feedback” in partea de sus, langa butonul cu simbolul mainii.
Va rog sa raspundeti la intrebari atunci cand deschidem sondajele.
*Feedback-ul vostru este foarte important pentru noi si va fi utilizat pentru
evaluarea interactiunii noastre la finalul webinarului.

Daca aveti dificultati in vizualizarea slide-urilor, puteti folosi combinatia de
taste Ctrl + scroll-ul mouse-ului pentru a mari sau micsora imaginea.

Unele slide-uri vor contine linkuri catre instrumente utile. Puteti accesa
aceste linkuri si sa le descarcati direct.

«Vom posta in chat si alte resurse utile pe care le puteti consulta.

Va rugam sa ramaneti conectati pe tot parcursul webinarului pentru a
completa lista de prezenta, care este importanta in contextul administrativ
al finantarii nerambursabile.

Bun, dar sa trecem la motivul pentru care suntem aici impreuna: Agentia
Nationala a Functionarilor Publici are ca responsabilitate implementarea
reformelor si investitiilor din PNRR, in special Componenta 14 - Buna
guvernanta, Reforma 3 - Management performant al resurselor umane in
sectorul public, Jalon 419 - Cadre de competenta operationala in
administratia publica. Unul dintre obiectivele noastre este sa utilizam si sa
extindem utilizarea cadrelor de competente in procesul de recrutare si
selectie in sectorul public, pentru a asigura o potrivire optima intre cerintele
pozitiilor si competentele candidatilor.
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9:00 - 9:20

Prezentarea facilitatorului Informatii despre structura si modul de desfasurare a sesiunii.
Captarea asteptarilor participantilor si prezentarea scopului si obiectivelor webinarului.

Deschiderea si prezentarea webinarului . .
Icebreaker (interactiv)

9:20 - 10:30

Definirea competentelor generale si specifice posturilor in administratia publica.
Procesul de recrutare si selectie:
Pasul 1 - Planificarea necesarului de personal
Sesiunea 1: Competentele in recrutare (i) Pasul 2 - Analiza posturilor
Pasul 3- Concurs national - etapa de recrutare
Pasul 4 - Concurs pe post - etapa de selectie
Analiza posturilor (i) - la ce foloseste? Metode de realizare, bune practici, constituirea grupului de lucru

10:30 - 10:45

Pauza

10:45 - 12:15

Analiza posturilor (ii) - Analiza posturilor si necesarul de competente, Stabilirea competentelor generale si

Sesiunea 2: Competentele in recrutare (i) specifice, Avizarea competentelor, Fisa de post

12:15 - 12:30

Pauza

12:30 - 13:30

Corelarea cu Concursul National
Sesiunea 3: Competentele in recrutare (iii) Concursul pe post - despre teste, interviuri, probe suplimentare
Verificare intelegere pasi proces - chestionar si colectare intrebari specifice in Slido

13:30 - 14:00

Rezumat al principalelor puncte abordate in webinar.

Incheierea webinarului si colectarea feedback- Colectare feedback-ului prin intermediul unui chestionar.
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Ce super-putere ti-ar fi cea mai

folositoare ca om de resurse umane?
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Stim cat de ocupati sunt oamenii de la resurse umane si precis cateodata simtiti
ca ati avea nevoie de super puteri ca sa duceti totul la bun sfarsit.

Astazi, avem ocazia sa discutam despre o tema fascinanta si relevanta pentru
fiecare dintre noi: super-puterile din resursele umane. Stim ca in munca noastra
cotidiana, sarcinile pot fi uneori coplesitoare. Ne confruntam cu o multime de
responsabilitati si situatii care necesita rezolvare rapida si eficienta.

Asa ca acum va invit sa reflectam asupra unui aspect mai ludic, dar totodata
relevant pentru profesia noastra. Ce super-putere ar fi cea mai utila pentru voi ca
profesionisti in domeniul resurselor umane? Poate fi vorba despre capacitatea de a
anticipa nevoile echipei sau de a gestiona eficient timpul si resursele intr-un
mediu mereu in schimbare. Sau poate sunteti tentati sa visati la o putere care sa
va permita sa mentineti interesul si angajamentul colegilor pe parcursul intregului
proces de recrutare si selectie.

....De exemplu, eu mi-as dori sa am super-puterea sa va mentin interesati pe tot
parcursul webinarului si sa nu va poata distrage atentia nici macar managerul care
intra in biroul dumneavoastra.

Indiferent de optiunea voastra, acest sondaj ne va ajuta sa intelegem mai bine
nevoile si aspiratiile din cadrul comunitatii noastre de specialisti in resurse umane.
Deci, fara sa mai lungim vorba, va invit sa completati acest sondaj si sa impartasiti
cu noi ce super-putere credeti ca v-ar fi cel mai utila in munca voastra de zi cu zi
in resurse umane.



in domeniul resurselor umane, am observat o varietate impresionanta de
raspunsuri. De la capacitatea de a anticipa nevoile echipei si de a gestiona
eficient timpul, pana la abilitatea de a mentine interesul si angajamentul
colegilor pe parcursul procesului de recrutare si selectie, optiunile au fost
diverse si fascinante.

Este incurajator sa vedem ca membrii comunitatii noastre de specialisti in
resurse umane sunt deschisi si creativi in ceea ce priveste modalitatile de a-
si imbunatati abilitatile si eficienta in munca. Acest lucru reflecta dorinta
noastra comuna de a aduce inovatie si excelenta in domeniul nostru.

Cu toate acestea, este important sa recunoastem ca super-puterile, asa cum
le-am numit in acest context, reprezinta in mare masura aspiratii si idealuri,
iar realitatea noastra este ca trebuie sa ne bazam pe abilitatile si resursele
noastre actuale pentru a aborda provocarile din viata de zi cu zi in resurse
umane.

Astfel, incurajez pe fiecare dintre noi sa ne folosim de aceasta inspiratie
pentru a continua sa ne dezvoltam si sa cautam modalitati practice de a
aduce imbunatatiri in munca noastra zilnica. Prin colaborare si invatare
continua, suntem capabili sa realizam progrese semnificative in domeniul
resurselor umane si sa contribuim la succesul organizatiilor noastre.

In lumina acestor raspunsuri, observ ca v-ati exprimat dorintele si aspiratiile
cu privire la abilitati extraordinare si utile in contextul profesional al
resurselor umane.

Este evident ca multi dintre noi tindem catre eficienta si productivitate
sporita in activitatile noastre zilnice. Dorinta de a face mai mult in mai putin
timp, de a comunica eficient si de a intelege rapid si comprehensiv legislatia
sunt aspecte care reflecta nevoile reale din cadrul domeniului resurselor
umane.

Totusi, este important sa recunoastem ca, in ciuda aspiratiilor noastre de a
dobandi "super-puteri”, munca noastra in resurse umane se bazeaza in
principal pe abilitatile si resursele noastre actuale, precum si pe efortul,
perseverenta si colaborarea noastra in echipa.

Asadar, sa ne folosim de aceasta inspiratie pentru a continua sa ne dezvoltam
si sa cautam modalitati practice de a aduce imbunatatiri in activitatea
noastra profesionala. De aceea ne aflam astazi aici !




Va multumesc tuturor pentru contributia voastra valoroasa la acest sondaj.
Apeciez mult efortul vostru si sper ca v-am dat de gandit !
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Avem nevoie de colegi noi.

Cum ar
trebui sa

fie acestia
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Avem nevoie de colegi noi! Presupun ca suntem cu totii de acord ca, in orice
institutie publica din Romania, la un moment dat, va fi nevoie de colegi noi. Este o
realitate cu care ne confruntam cu totii in echipa noastra.

Parte dintre voi probabil ca deja ati experimentat aceasta situatie - acea perioada
de timp cand am fost nevoiti sa lucram peste program pentru ca echipa noastra nu
era completa. Este o situatie comuna pentru noi, iar multi dintre noi ne-am lovit
de aceasta la un moment dat. Sa presupunem ca un coleg nou s-a alaturat echipei
noastre.

Click ....

Intrebarea care se ridicd acum este: Cum ar trebui sd fie acestia?

ce trebuie sa stie si sa faca acest coleg nou pentru a fi cu adevarat un membru de
valoare al echipei noastre? Ei bine, fiecare dintre noi va trebui sa raspundem la
aceasta intrebare din perspectiva noastra si pe baza experientelor pe care le-am
avut in aceasta situatie.

Click - next slide
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Va rugam sa raspundeti la urmatoarea intrebare:

Cum trebuie sa se comporte si ce trebuie sa stie noii colegi pentru a

fi potriviti in echipa?
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Asadar, dupa cum spuneam , un coleg nou s-a aldturat echipei. P@na acum ai

avut foarte mult de lucru si a trebuit sa stai des peste program pentru ca
echipa nu era completa.

intrebare:




Le oferim 2-3 exemple daca nu reusesc sa se exprime sau le scriem noi
: etica, integritate, initiativa, planificare si organizare, comunicare,
lucru in echipad, gandire strategicd, limbi straine, MS Office, softuri
specializate, legislatie specifica, procese, controlul calitatii...

Concluzie :

Astfel, pentru a fi considerat un membru valoros al echipei noastre, este




necesar sa avem un echilibru intre competente tehnice si calitati

interpersonale. Etica si integritatea sunt fundamentale, alaturi de
capacitatea de a lua initiativa si de a fi proactiv in rezolvarea problemelor.
De asemenea, planificarea, organizarea si abilitatile de comunicare sunt

esentiale pentru a asigura o colaborare eficienta in echipa. Gandirea

strategica si cunostintele tehnice sunt de asemenea importante, iar

conformitatea cu legislatia si standardele specifice domeniului nostru de

activitate este cruciala
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Competenta

Set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile, ce cuprinde: cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati, care
fac posibila indeplinirea eficace si eficienta a unei activitati;

Combinatie unica de cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati

Cadre de Competente

*  Model de referinta pentru organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, exprimat prin totalitatea standardelor,
indicatorilor si descriptorilor utilizati cu referire la capacitatea unei persoane de a selecta, combina si utiliza cunostinte,
abilitati si alte achizitii constand in valori si atitudini, pentru rezolvarea cu succes a sarcinilor stabilite in exercitarea unei
functii publice, precum si pentru dezvoltarea profesionala si personala, in conditii de eficacitate si eficienta.

Grup de competente absolut necesare pentru a fi performant pe post

«Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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....Si pentru ca toate acestea trebuiau sa poarte un nume ele s-au numit,
nu Eminescu ca in faimoasa poezie a lui Marin Sorescu ci Competente si
cadre de competente. ©

Pentru fiecare dintre aceste concepte avem nevoie de definitii. Va
oferim deci definitiile complete, asa cum sunt ele mentionate in
legislatie, dar si definitiile mai scurte, definitii care, chiar daca nu
raspund tuturor rigorilor stiintifice, sunt usor de tinut minte.

Competentele, respectiv cadrele de competente, daca sunt corect
stabilite, sunt absolut necesare in multe procese legate de capitalul
uman dintre-o institutie, agentie, din orice organizatie, fie ea din
mediul public sau din mediul privat. Putem mentiona aici: procesul de
recrutare si selectie, cel de management / evaluare a performantei, cel
de promovare, procesul de management al talentelor, stabilirea
nevoilor de formare / instruire si lista poate continua.

Debutul recrutarii pe baza de competente si cadre de competente a fost
in 2023, cand ANFP-ul a organizat primele concursuri nationale pilot.
Incepand cu anul 2024 toate institutiile si autoritatile centrale vor




utiliza in procesul de recrutare cadrele de competente iar din 2027 si
institutiile locale vor recruta si ele utilizand aceste competente si
cadre de competente.

Combinatie unica de cunostinte, atitudini, aptitudini si abilitati- care de
acum avea si alta conotatie decat cea obisnuita (de a avea atributia,
caderea, autoritatea legala de a face ceva)



Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

» » | Planul National
de Redresare si Rezilienta

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

Personal Executie

—  Competente ’
generale -
(comportamentale) Manageriale
Competente | [
il Lingvistice 3
‘ de comunicare in limbile minoritatilor
CreieE — T
specifice _ ‘ alte competente digitale

(tehnice)
Alte competente specifice

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

lata cum clasifica legislatia in vigoare aceste competente cu care veti
lucra de acum inainte:

« Competentele generale denumite asa pentru ca se vor aplica tuturor
functionarilor publici. In literatura de specialitate, adicd in manualele
de resurse umane, o sa le regasiti cel mai des sub denumirea de
competente comportamentale.

- Competente specifice denumite asa pentru ca sunt specifice fiecarui
post in parte. Cel mai des, in aceeasi literatura de specialitate, aceste
competente sunt denumite competente tehnice.

Asa cum am mentionat anterior competentele generale sunt aceleasi
indiferent de institutia publica sau autoritatea in care lucram pentru
toate posturile aflate pe acelasi nivel ierarhic, de unde si denumirea de
competente generale. Ele difera insa de la personalul de executie la cel
managerial. Personalul managerial trebuie sa aiba toate competentele
generale pe care le are personalul de executie plus alte competente
generale, din ce in ce mai multe pe mdsura ce nivelul managerial este
mai mare.

Competentele specifice sunt la randul lor impartite in 3 categorii:
competente lingvistice, competente digitale si alte competente specifice
ce fac referire la partea tehnica necesara pentru ca o persoana ce ocupd




un post sa fie performanta pe respectivul post. Ele pot fi complet
diferite de la un post la altul chiar daca posturile se afla pe acelasi
nivel ierarhic.

1. Competentele lingvistice pot fi de doua feluri: de comunicare in limbi
straine de circulatie: engleza, germand, franceza, italiana, spaniola,
etc. si de comunicare in limbile minoritatilor nationale acolo unde
aceste competente sunt necesare. Aici am putea include: maghiara,
romani adica limba roma, etc.

2. Competentele digitale pot fi si ele de doua feluri:

a) De tip ECDL/ ICDL
b) Alte competente digitale

In urmdtoarele 2 slide-uri vda vom explica ce inseamnd aceste

competente ECDL / ICDL pentru a ldmuri ce insemnd fiecare tip de

competente si vom vorbi si ce pot insemna alte competente digitale.
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Competente specifice digitale de tip ECDL / ICDL

ECDL - European Computer

Driving Licence -> Carnet de
conducere digital european

ICDL - International Computer

Driving Licence -> Carnet de
conducere digital international

‘@ecoL @icoL
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Daca ati dat de curand bacalaureatul sau daca aveti copii care sunt in prag sa
dea acest examen important stiti ca exista o proba de competente digitale
denumita generic ECDL/ ICDL.

ECDL reprezinta acronimul pentru European Computer Driving Licence sau
tradus in limba romana acronimul pentru Carnet de conducere digital
european din limba engleza.

Similar, ICDL reprezinta acronimul sintagmei International Computer Driving
Licence sau tradus in limba romana acronimul din limba engleza pentru
Carnet de conducere digital international.

De ce am avea nevoie de un astfel de carnet de conducere digital? Asa cum de
cativa zeci de ani se vorbeste de faptul ca a conduce un automobil nu mai
reprezinta un lux, ci o necesitate si in consecinta carnetul de sofer este
absolut necesar fiecaruia dintre noi asa si utilizarea calculatorului a ajuns o
necesitate in orice loc de munca si fara cunostintele si abilitatile certificate
de un carnet de conducere digital nu mai putem face fata cu succes la
serviciu, oricare ar fi acesta.

Sa nu ne mire daca in curand va trebui sa invatam cum sa lucram cu
inteligenta artificiala, adica cum sa facem prompt engineering.
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Competente specifice digitale de tip ECDL / ICDL - Curricula
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Pentru cei interesati prezentam pe scurt modulele din curricula
ECDL/ICDL pentru persoane in cdutarea unui loc de munca sau pentru
persoanele deja angajate.

Curricula cuprinde trei mari zone:
1. Cunostinte si abilitati esentiale
2. Aplicatii soft de tip MS Office
3. Bune practici digitale

Pentru informatii suplimentare referitoare la continutul fiecarui modul
accesati linkul de pe slide si apoi dati click pe fiecare modul in parte ce
prezinta interes. Continutul este insa in limba engleza.

ICDL Foundation este o organizatie internationala dedicata dezvoltarii
standardelor de competente digitale la nivelul fortei de munca, in educatie si
la nivelul societatii in general. Programele de certificare, oferite prin
intermediul unei retele globale active, permit indivizilor si organizatiilor sa
evalueze, sa dezvolte si sa certifice competente de utilizare a computerelor
si a altor instrumente digitale, pe baza standardului ICDL, recunoscut global.




Calitatea si reputatia ICDL sunt construite pe mai mult de 20 de ani de
experienta in a asigura programe de certificare in 40 de limbi vorbite in
intreaga lume. Succesul ICDL se bazeaza pe inovarea continua in dezvoltarea
de programe de certificare, pe angajamentul pentru metodologii riguroase
de testare si aderarea consecventa la standardele de calitate ICDL.

Tn ultimii ani, certificarea ICDL a devenit flexibild, oferind posibilitatea
fiecarui candidat / organizatii sa dezvolte Profiluri ICDL personalizate,
potrivite nevoilor din parcursul academic sau profesional al fiecdruia. Tn plus,
portofoliul a fost permanent actualizat cu module noi, tinand pasul cu noile
tehnologii: Computing (programare Python), Digital Marketing, Online
Collaboration, Teamwork, IT Security (Cyber), Information Literacy, Financial
Spreadsheets, 3D Pringting, Insights (introducere in Al, Cloud, loT etc.).
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Sa revenim la clasificarea competentelor.

Dupa cum ati observat competentele digitale ECDL/ ICDL se refera la
cunostintele generale necesare pentru a lucra pe calculator. Exista insa
posturi unde e nevoie sa stim mai multe lucruri despre zona de hardware
a calculatorului sau e nevoie sa stim si alte softuri decat cele din suita
MS Office.

Sa dam doar cdateva exemple:

* Daca lucrezi in domeniul financiar / contabilitate poate e nevoie sa stii
softuri specifice care genereaza documentele financiare cerute de
lege: bilant, cont de profit si pierderi, etc.

 Dacd lucrezi in zona de achizitii publice precis trebuie sa stii sa lucrezi
in SEAP.

 Daca lucrezi la Consiliul National al Audiovizualului poate, pentru
anumite posturi, e nevoie sa stii sa utilizezi un soft de monitorizare
pentru zona de interes, cea a audiovizualului.

 Daca lucrezi la Institutul National de Statistica, pentru unele posturi,
precis va fi nevoie sa stii sa utilizezi softuri de prelucrare statistica a
datelor.

- Si lista ar putea continua.

Toate aceste competente digitale si altele asemenea lor pot fi incluse in
categoria: alte competente digitale.

Ultimele, dar precis nu cele din urma competente din clasificarea noastra
sunt incadrate in categoria: alte competente specifice. Aceste
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competente sunt cele care deriva din atributiile postului, adica din
sarcinile si responsabilitatile pe care le avem pe fiecare post in parte.
Sa dam si aici cateva exemple:

Directorul din Directia Juridica si de Resurse Umane, Serviciul Resurse
Umane ar trebui sa aibad in zona de alte competente specifice:

« Competente privind planificarea resurselor umane

- Competente privind motivarea si incurajarea personalului

« Competente de elaborare a programelor strategice de resurse umane

10
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Cum castigam razboiul talentelor?

REGULA 1 REGULA 2

Evaluam corect aceste
elemente la nivel de candidat si
comparam cu standardul creat
de noi pentru a avea angajati

Identificam corect
elementele ce trebuie
evaluate;

performati g
ek O

w
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Acum cad am inteles cat de importante sunt aceste competente si pentru
cd ne ocupam in aceasta instruire doar de procesul de recrutare si

selectie intrebarea care ne vine automat in minte este:

« Cum castigam razboiul talentelor?

Adica, cum facem sa atragem de pe piata fortei de munca cei mai buni
candidati posibili pentru posturile vacante sau nou infiintate si dintre
acesti candidati foarte buni cum ii selectam pe cei mai buni.

Sunt doar doua reguli de baza pe care trebuie sa le aplicam:

« Trebuie sa identificam corect competentele ce trebuie evaluate
pentru fiecare post in parte;

...Click

« Si apoi trebuie sa evaluam corect competentele fiecarui
candidat comparandu-le cu standardul creat de noi.
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DOAR

VESTI BUNE!

Identificarea competentelor

« Competentele generale au fost deja identificate, atat cele pentru functiile publice de la
nivel central si teritorial

« Tot ce mai trebuie facut la nivelul fiecarei autoritati sau institutii publice: preluarea
corecta a acestor competente generale in fisele de post.

« Competentele specifice trebuie determinate pentru fiecare post in parte.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Competentele generale au fost determinate anterior tot printr-un
proiect cu finantare externa (implementat cu sprijinul Bancii Mondiale).
Vom reveni imediat la aceste competente si le vom prezenta pe larg.
Competentele specifice pentru toate posturile din cadrul autoritatii sau
institutiei publice trebuie avizate de ANFP pana in luna iunie a acestui
an, 2024. Pentru posturile din planul de recrutare stabilirea
competentelor trebuia finalizata pana in martie.
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DOAR

VESTI BUNE!

Evaluarea competentelor

+ Competentele generale, inclusiv cunostintele Vor_fi evaluate prin concursuriA
teoretice in domeniul tehnologiei informatiilor gat,lonali organizate de ANFP in etapa
(ECDL/ICDL) e recrutare.

Vor fi evaluate la nivelul autoritatii sau institutiei
in etapa de selectie

Celelalte competente specifice -

Poate fi utilizata la cerere platforma ANFP pentru
extragerea aleatorie a subiectelor de concurs.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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In ceea ce priveste evaluarea competentelor, si aici o parte din muncd a
fost preluata de ANFP.

Competentele generale si cunostintele teoretice in domeniul
tehnologiei informatiilor (ECDL/ ICDL) se vor evalua prin diferite
probe in cadrul concursurilor nationale. Vom reveni cu mai multe
informatii cand vom vorbi despre procesul de recrutare si selectie.

Toate celelalte competente specifice vor fi evaluate la nivelul
autoritatii / institutiei publice in cadrul procesului de selectie. Vom
discuta pe larg despre metodele de evaluare pe care le puteti folosi spre
finalul instruirii.
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COMPETENTE

GENERALE

EFICIENTA. EFICIENTA
PERSONALA | INTERPERSONALA

Pentru fiecare competenta generala exista: E

Competente  DOMENIU  CADRUDE | RESPONSASILITATE
functionale  FUNCTIONAL ~ COMPETENTE | SOCIALA

« Un descriptor - adicd o definitie o

ABILITATI
LEADERSHIP | y/ANAGERIALE

* Indicatorii comportamentali

comportamentele pe care trebuie sd le aibd un candidat / angajat
pentru a demonstra cd are competenta respectivd.

MANAGER
TEHNIC

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
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www.concurs-national.anfp.gov.ro

In legislatie existd descriptori adica definitii pentru fiecare competent in
parte si indicatori comportamentali care explica mai bine, dincolo de
definitie ce comportamente sunt considerate importante.

Poza din dreapta slide-ului categoriile de competente si competentele

necesare pentru diferite categorii de functionari publici - vezi sectoarele de
cerc.

Tn slide-ul urmator va dam un exemplu.
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COMPETENTE GENERALE: EXEMPLU

Categoria: Responsabilitate sociala
Competenta: Orientarea catre cetatean
Descriptor: Capacitatea de a actiona in interesul cetatenilor, utilizand in mod eficient

resursele institutiei, precum si de a demonstra responsabilitate civica si dedicare
pentru functia publica.
Indicatori comportamentali (nivelul elementar):
+ Lucreaza eficient cu cetatenii sau cu alte persoane cu care intra in contact;
 Prioritizeaza sarcinile cu impact ridicat asupra nevoilor cetatenilor;
« Isi monitorizeaza propria activitate tinand cont de interesul cetatenilor;
+ Trateaza reclamatiile cetatenilor cu seriozitate, cauta solutii rapide si proactive pentru a le
rezolva;
. Tsi verifica activitatea pentru a elimina erorile care ar putea avea un impact asupra gradului de
multumire al cetatenilor.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Observati in acest exemplu ca am mai introdus doua notiuni noi:
 Indicatori comportamentali
* Nivel al competentei

Sa incepem cu indicatorii comportamentali sau comportamentele care
reprezinta: Modalitate observabild de a actiona a unei persoane in anumite
situatii;

In slide-urile urmatoare vom vorbi si despre cate niveluri au competentele
generale stabilite pentru functionarii publici.
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Competente generale (1)

Categorie de Competente generale pentru Competente generale pentru functiile publice Competente generale pentru functiile Competente generale pentru functiile
competente functiile publice prevazute la | prevazute la art. 390 alin. (1) lit. g)) din OUG |publice prevazute la art. 390 alin. (1) lit. a)-| publice prevazute la art. 389 din OUG
careEe art. 392 din OUG nr. 57/2019, cu| nr. 57/2019, cu modificarile si completarile f) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si nr. 57/2019, cu modificarile si
> modificarile si completarile ulterioare si nivelul de complexitate aferent. completarile ulterioare si nivelul de completarile ulterioare si nivelul de
ulterioare si nivelul de complexitate aferent complexitate aferent
complexitate aferent

(nivel operational) (nivel extins) (nivel extins) (nivel strategic)
Rezolvarea de probleme si luarea
Rezolvarea de probleme si luarea 5 deciziilor
. s J Rezolvarea de probleme si luarea
Rezolvarea de probleme si deciziilor s > +
pabeger e deciziilor .. A Ly
luarea deciziilor + . Proactivitate si gandire
Proactivitate si gandire conceptuald conceptuala

Proactivitate si gandire conceptuala .

Gandire strategica

Eficient,év (nivel operational) (nivel extins) (nivel extins) (nivel extins)
personala Initiativi Initiativi Initiativi
Initiativa* + + +
Asumarea raspunderii Asumarea raspunderii Asumarea raspunderii
(nivel operational) (nivel extins) (nivel extins) (nivel strategic)
Planificare si organizare
Planificare si organizare Planificare si organizare +
Planificare si organizare* + + Planificarea activitatii echipei

Planificarea activitatii echipei Planificarea activitatii echipei +

Planificare si organizare strategica
»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Dar sa revenim asupra competentelor generale. Sa explicitam tabelul ce se
intinde pe urmdtoarele 4 slide-uri

Sa incepem cu capul de tabel, adica cu functiile pentru care se aplica
respectivele competente:

in coloana 2 sunt incluse competentele generale conform OUG 57 din 2019, art
392 cu completarile si modificarile la zi urmatoarele 3 categorii de functionari
publici de executie:

(1) Sunt functionari publici de executie din clasa | persoanele numite in
urmdtoarele functii publice generale: consilier, consilier juridic, auditor, expert,
inspector, consilier achizitii publice, precum si in functiile publice specifice
asimilate acestora.

(2) Sunt functionari publici de executie din clasa a Il-a persoanele numite in
functia publica generala de referent de specialitate, precum si in functiile
publice specifice asimilate acesteia.

(3) Sunt functionari publici de executie din clasa a lll-a persoanele numite in
functia publica generala de referent, precum si in functiile publice specifice
asimilate acesteia.

In coloana 3 sunt incluse conform aceluiasi OUG 57 din 2019, conform articolului
390, aliniatul 1 litera g. Exista si o litera h) pentru Sefii de Birou, insd aceasta a
fost abrogata. Acum avem urmatoarele categorii de functionari publici de
conducere:

(a) Sefii de serviciu din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la
art. 385, precum si in functiile publice specifice echivalente acesteia, adica sefii
de serviciu si functiile echivalent ce ocupa functii publice de stat, teritoriale sau
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locale

(1) Functiile publice de stat - functiile publice stabilite, potrivit legii, in
cadrul ministerelor, organelor de specialitate ale administratiei publice
centrale, structurilor de specialitate ale Administratiei Prezidentiale,
structurilor de specialitate ale Parlamentului Romadniei, autoritatilor
publice autonome prevazute in Constitutia Romaniei si altor autoritati
administrative autonome, precum si in cadrul structurilor autoritatii
judecatoresti.

(2) Functiile publice teritoriale - functiile publice stabilite, potrivit
legii, in cadrul institutiei prefectului, serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si institutiilor
publice din teritoriu, aflate in subordinea/coordonarea/sub autoritatea
Guvernului, a ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei
publice centrale.

(3) Functiile publice locale - functiile publice stabilite, potrivit legii, in
cadrul aparatului propriu al autoritatilor administratiei publice locale
si al institutiilor publice subordonate acestora.

Coloana 4 face referire la urmatoarele categorii de functionari publici
de conducere:

a) director general

din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 385,
precum si functiile publice specifice echivalente acestora,

cu exceptia celor din categoria inaltilor functionari publici parlamentari

b) director general adjunct

din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 385,
precum si functiile publice specifice echivalente acestora;

c¢) director din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la
art. 385 alin. (1),

precum si functiile publice specifice echivalente acestora;

d) director adjunct

din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 385 alin.
(1), precum si functiile publice specifice echivalente acestora;

e)

director executiv din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazu
te la art. 385 alin. (2) si (3),

precum si in functiile publice specifice echivalente acestora;

f) director executiv adjunct

din cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 385 alin.
(2) si (3), precum si in functiile publice specifice echivalente acestora;

16



In sfarsit coloana 5 face referire la inaltii functionari publici, adicd

la funciile de:

secretar general si secretar general adjunct din

cadrul autoritatilor si institutiilor publice prevazute la art. 369 lit. a) si
secretat general al institutiei prefectului.

Despre coloana 1 si despre randurile din tabel vom discuta trecand la
slide-ul urmator.
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Competente generale (2)

Categorie de | Competente generale pentru | Competente generale pentru functiile |Competente generale pentru|Competente generale pentru
competente | functiile publice prevazute la | publice prevazute la art. 390 alin. (1) | functiile publice prevazute | functiile publice prevazute

generale art. 392 din OUG nr. 57/2019, cu|lit. g) din OUG nr. 57/2019, cu modificdrile| la art. 390 alin. (1) lit. a)-f) la art. 389 din OUG nr.

modificdrile si completarile si completdrile ulterioare si nivelul de din OUG nr. 57/2019, cu 57/2019, cu modificarile si
ulterioare si nivelul de complexitate aferent modificarile si completdrile completarile ulterioare si
complexitate aferent ulterioare si nivelul de nivelul de complexitate aferent
complexitate aferent
(nivel operational) (nivel extins) (nivel extins) (nivel strategic)
. . Comunicare
Comunicare Comunicare .
Comunicare* . * . " . . * . Networking (construirea
. Networking (construirea relatiilor) si Networking (construirea - e
Fﬁc1enta . influentare relatiilor) si influentare Elatllcpblitieniare
interpersonala +
Comunicare strategica
(nivel operational) (nivel operational) (nivel extins) (nivel extins)
Lucru in echipa Lucru in echipa
Lucru in echipa Lucru in echipa + +
Medierea conflictelor Medierea conflictelor

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Nu am vorbit inca despre coloana 1. Aceasta se refera la categoriile de
competente adica la modul in care sunt grupate diferitele competente
Competentele generale sunt impdrtite in 5 categorii:

 Eficienta personala

« Eficienta interpersonala (vezi slide-ul urmator)

» Responsabilitate sociala

+ Competente manageriale si

» Leadership

« Pentru a vedea aceste competente va trebui sa parcurgem intregul
tabel.
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Competente generale (3)

Categorie de Competente generale pentru Competente generale pentru functiile Competente generale pentru
competente | functiile publice prevazute la art. | publice prevazute la art. 390 alin. (1) lit. g) | functiile publice prevdzute la
din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si art. 390 alin. (1) lit. a)-f) din
completarile ulterioare si nivelul de
complexitate aferent

generale 392 din OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile

ulterioare si nivelul de

complexitate aferent

OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile
ulterioare si nivelul de
complexitate aferent

(nivel operational) (nivel extins)

(nivel operational)

Orientare catre cetatean

Orientare catre cetatean R

2 . Orientare catre cetatean
s:CsipaTgsa iEE Adaptare la contextul politic

(nivel operational) (nivel operational) (nivel extins)

Integritate

Integritate Integritate +

» » | Planul National
de Redresare si Rezilienta

Competente generale pentru
functiile publice prevazute la
art. 389 din OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile
ulterioare si nivelul de
complexitate aferent

(nivel strategic)
Orientare catre cetatean
+

Adaptare la contextul politic
+

Responsabilitate civica

(nivel extins)

Integritate
+

Managementul vulnerabilitatilor Managementul vulnerabilitatilor

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”

https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial

www.concurs-national.anfp.gov.ro

Sa vorbim acum de diferitele categorii de competente pe care trebuie sa

le aiba functionarii publici.

Competentele generale sunt impartite in 5 categorii:
« Eficienta personala

« Eficienta interpersonala (vezi slide-ul urmator)

« Responsabilitate sociala

Aceste categorii de competente generale sunt valabile pentru toti

functionarii publici.

Urmatoarele 2 categorii:
- Competente manageriale
» Leadership

se aplica functionarilor publici care au calitatea de manager dupa cum

urmeaza:

Competentele manageriale se aplica tuturor functionarilor publici
inclusi in coloanele 3, 4 si 5. iar categoria de competente Leadership e
necesara doar inaltilor functionari publici. Vezi slide-ul urmator.
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Competente generale (4)

Categorie de Competente generale pentru Competente generale pentru functiile Competente generale pentru Competente generale pentru
competente | functiile publice prevazute la art. | publice prevazute la art. 390 alin. (1) lit. g) | functiile publice prevazute la | functiile publice prevazute la
generale 392 din OUG nr. 57/2019, cu din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si art. 390 alin. (1) lit. a)-f) din art. 389 din OUG nr. 57/2019,
modificarile si completarile completarile ulterioare si nivelul de OUG nr. 57/2019, cu cu modificarile si completarile

ulterioare si nivelul de complexitate complexitate aferent modificarile si completarile ulterioare si nivelul de

aferent ulterioare si nivelul de complexitate aferent

complexitate aferent
(nivel extins) (nivel extins)
Managementul performantei Managementul performantei
+ +

(nivel operational)

Managementul performantei . .
Compete.n;le S P b Managementul resurselor si al  Managementul resurselor si al
Hanagerae proceselor proceselor
(nivel operational) (nivel operational) (nivel operational)
L Dezvoltarea echipei Dezvoltarea echipei
Dezvoltarea echipei
(nivel operational) (nivel operational)
Generarea angajamentului Generarea angajamentului
Leadership (nivel operational) (nivel extins)
Promovarea inovatiei si
Promovarea inovatiei si initierea schimbarii
initierea schimbarii +

Agilitate strategica

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

incd ceva de explicat in acest tabel extrem de important pentru intelegerea

competentelor generale: observati ca exista mai multe niveluri mentionate

deasupra unei competente sau a unui grup de competente. lata care sunt aceste

niveluri si ce inseamna fiecare dintre ele.

Competentele generale au urmatoarele niveluri de complexitate:

a) nivelul elementar;

b) nivelul operational;

c¢) nivelul extins;

d) nivelul strategic.

1. Nivelul elementar presupune cad fiecare competenta generala inclusa in acest
nivel are definite cerinte minime necesare exercitarii functiei publice.

Principalele caracteristici ale nivelului elementar sunt urmdtoarele:

a) capacitatea de intelegere si detinerea de cunostinte de baza in vederea

indeplinirii atributiilor curente;

b) aplicarea competentei presupune indrumare si supraveghere.

In tabel nu veti gdsi acest nivel pentru cd el se aplicd debutantilor si posturilor de

asistent.

2. Nivelul operational presupune ca fiecare competenta generala inclusa in acest
nivel are definite cerinte optime necesare exercitarii functiei publice.

Principalele caracteristici ale nivelului operational sunt urmatoarele:

a) capacitatea de intelegere si detinerea de cunostinte detaliate in vederea

indeplinirii atributiilor curente;

b) aplicarea competentei presupune indrumare si supraveghere minima;

c) capacitatea de a oferi sprijin in vederea aplicarii competentei.

3. Nivelul extins presupune cad fiecare competenta generald inclusa in acest nivel
are definite cerinte complexe necesare exercitarii functiei publice.
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Principalele caracteristici ale nivelului extins sunt urmatoarele:

a) capacitatea de intelegere si detinerea de cunostintei aprofundate in

vederea indeplinirii atributiilor curente;

b) capacitatea de a asigura ghidare si coordonare in vederea aplicarii

competentei.

4. Nivelul strategic presupune cad fiecare competenta generala inclusa in
acest nivel este definita dintr-o perspectiva strategica, in vederea
atingerii obiectivelor autoritatii sau institutiei publice.

Principalele caracteristici ale nivelului strategic sunt urmdtoarele:

a) capacitatea de intelegere si detinerea de cunostinte aprofundate

pentru aplicarea competentei;

b) capacitatea de a lucra transversal,

c) capacitatea de evaluare a impactului deciziilor pe termen lung;

d) capacitatea de a asigura coordonare si a actiona strategic pentru

aplicarea competentei.

Observati ca in tabel nu apare nicdieri nivelul elementar. Acest lucru se
intdmpla pentru ca nu au fost trecute posturile de debutanti si asistenti.
Pentru a avea o imagine de ansamblu a nivelurile, vi-o prezint in slide-ul
urmdator:
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COMPETENTE GENERALE: NIVELURI

grad profesional  grad profesional sef serviciu director general, director general adjunct, naltilor

Competente generale debutant si principal si director, director adjunct, director functionari publici
asistent superior executiv, director executiv adjunct
. Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
Initiativa Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel extins
Planificare si organizare Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
Comunicare Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
ucru in echipa Nivel elementar Nivel operational ~ Nivel operational Nivel extins Nivel extins
u Orientare catre cetatean Nivel elementar Nivel operational ~ Nivel operational Nivel extins Nivel strategic
Integritate Nivel elementar Nivel operational  Nivel operational Nivel extins Nivel extins
u Managementul performantei - - Nivel operational Nivel extins Nivel extins
u Dezvoltarea echipei - - Nivel operational Nivel operational Nivel operational
Generarea angajamentului - - - Nivel operational Nivel operational
Promovarea inovatiei si initierea schimbarii - Nivel operational Nivel extins

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Care credeti ca este cea mai mare
provocare in recrutare, astazi?

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Acum ca am vorbit despre importanta cadrelor de competente in
procesul de recrutare vreau sa va adresez o intrebare: Care credeti ca
este cea mai mare provocare in recrutare, astazi? Am facut o lista, care
sper sa fie comprehensiva din care sa alegeti top 3 provocari. Vom
folosi acelasi link slido pe care l-am folosit si anterior.

Desigur, in sectorul public, procesul de recrutare poate fi adesea incercat de
diverse provocari. lata cateva dintre cele mai frecvente:

1.Reglementarile si procedurile birocratice: Sectorul public este adesea
supus unor reglementari stricte si proceduri birocratice complexe, care pot
ingreuna procesul de recrutare. Aderarea la aceste reguli si proceduri poate
fi o provocare, iar uneori poate incetini sau complica procesul de recrutare.
2.Competitia redusa pentru posturile publice: In multe cazuri, posturile
vacante din sectorul public nu atrag un numar mare de candidati calificati,
ceea ce poate face dificila gasirea candidatilor potriviti pentru rolurile
disponibile. Aceasta poate fi o provocare in special in domenii specializate
sau pentru pozitii care necesita anumite abilitati sau calificari.

3.Buget restrans pentru recrutare: Sectorul public adesea opereaza cu
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resurse financiare limitate, ceea ce poate limita capacitatea organizatiilor
de a investi in procesele de recrutare si de a atrage candidati calificati.
Acest lucru poate duce la o subfinantare a eforturilor de recrutare si poate
afecta capacitatea organizatiilor de a atrage talentele necesare.

4. Perceptia negativa a sectorului public: Uneori, sectorul public poate fi
perceput in mod negativ in comparatie cu sectorul privat, ceea ce poate
face dificila atragerea si retinerea candidatilor talentati. Acest lucru poate fi
rezultatul unor stereotipuri negative sau a unei reputatii slabe a sectorului
public in ceea ce priveste conditiile de munca, remuneratia si oportunitatile
de avansare.

Acestea sunt doar cateva dintre provocarile majore cu care se confrunta
sectorul public in procesul de recrutare, iar abordarea lor eficienta poate
necesita eforturi si strategii specifice adaptate la nevoile si contextul
organizatiei respective.
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—— INTREBARE —

Ce trebuie sa faca autoritatea sau institutia

publica, pe care o reprezint, pentru a
recruta?

RASPUNS Sa urmeze
PROCESUL DE RECRUTARE si SELECTIE

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Acum, ca am inteles importanta competentelor in procesele de resurse
umane in general si in procesul de recrutare si selectie in special, pentru
ca la acest proces facem referire in acest in aceasta instruire, sa vedem
care sunt etapele acestui proces si cine ce trebuie sa faca in fiecare
etapa in parte. Ce trebuie sa faca autoritatile si institutiile publice din
care faceti parte sau dupa caz ANFP.

Tnainte de a va prezenta procesul sa clarificdm un pic de ce vorbim de
recrutare si selectie si nu doar de recrutare asa cum spunem in limbajul de zi
cu zi. In literatura de specialitate, adica in cartile de resurse umane
recrutarea este procesul prin care gasim candidatii pentru postul sau
posturile vacante sau noi iar selectie este procesul prin care alegem din toti
candidatii interesati pe cei care se potrivesc cel mai bine cu postul sau
posturile scoase la recrutare.
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I.  Procesul de recrutare si selectie

Pasul 1: Planificarea necesarului de personal

 Instrumente de planificare utilizare

a) Plan de recrutare

b) Plan de promovare

c) instrumentele interne de gestiune si planificare a resurselor
umane

d) planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici.

+ Transmiterea catre ANFP spre aprobare a documentelor a) si b)
» Aprobare

v

Pasul 2: Analiza posturilor
Constituirea grupului de lucru si planificarea activitatii

* Realizarea analizei posturilor
 Stabilirea competentelor generale si specifice si completarea

documentelor ce vor fi avizate de ANFP

» Transmitere documentelor catre ANFP spre avizare

* Avizarea de catre ANFP

+ Completare Fise de post standardizate

+ Completarea competentelor specifice in portalul functiilor publice.

Pasul 3: Concurs national - etapa de recrutare

Publicarea informatiilor refentoare la concurs

« TInregistrarea persoanelor interesate

« Constituirea dosarului de concurs si verificarea eligibilitatii
« Testarea preliminara

+ Testarea avansata

+ Solutionarea contestatiilor

» Gestionarea grupului de candidati promovati

1

Pasul 4: Concurs pe post - etapa de selectie

Instnntarea ANFP referitoare la organizarea concursulu1 de
selectie

« Publicarea anuntului de recrutare
« Constituirea comisiei de concurs si solutionare a

contestatiilor

* Administrarea probelor de concurs
+ Calcularea punctajelor

« Solutionarea contestatiilor

* Numirea pe post

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”

https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Procesul de recrutare si selectie are 4 pasi:

1. Planificarea necesarului de personal - etapa pregatitoare
2. Analiza posturilor - etapa pregatitoare

3. Concursul national - etapa de recrutare

4. Concursul pe post - etapa de selectie

Fiecare etapa are multiple sub-etape asupra carora ne vom apleca mai
mult sau mai putin functie de cui ii revine responsabilitatea principala
pentru realizarea etapei. Astfel in acest webinar nu vom acoperi Pasul
3: Concursul national pentru ca acesta revine ANFP-ului.

Despre Pasul 1: Planificarea necesarului de personal o sa va amintim doar ca
transmiterea necesarului de resurse umane din functia publica

cu depasirea termenului prevazut de lege sau netransmiterea unei astfel de
informari in format electronic, prin intermediul platformei informatice de
concurs, echivaleaza cu neincluderea autoritatii sau institutiei publice in
planul de recrutare a functionarilor publici elaborat de ANFP pentru
ocuparea functiilor publice de stat. Tn consecinta nu veti putea recruta daca
nu transmiteti acest documente.

23



Finantat de .
ant " Planul National
n E"::‘Cn?a E‘I‘Jr?gt‘eana » > ’ de Redresare si Rezilienta
vextGenerationtU
»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

l. Procesul de recrutare - cine ce face?

Pasul 1: Planificarea necesarului de personal Pasul 3: Concurs national - etapa de recrutare

Autoritatea sau institutia publica ce -

doreste sa recruteze

ANFP

I

Pasul 4: Concurs pe post - etapa de selectie

=
I
I
v I
Pasul 2: Analiza posturilor |

I

I

I

I

I

I

Autoritatea sau institutia publica ce

Autoritatea sau institutia publica
doreste sa recruteze

ce doreste sa recruteze

wContinutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Dintre cele 4 etape

1. Planificarea necesarului de personal - este catalogata ca o etapa
pregatitoare

2. la fel si pentru - Analiza posturilor - tot o etapa pregatitoare

3. Concursul national - etapa de recrutare

4. Concursul pe post - etapa de selectie

Etapele 1, 2 si 4 cad in responsabilitatea autoritatilor sau institutiilor
publice ce doresc sa recruteze sau sa-si promoveze angajatii, iar etapa
3, concursul national - etapa de recrutare, cade in responsabilitatea
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP).

in acest webinar ne concentram pe 2 dintre cei 4 pasi ai procesului de
recrutare, pasi de care se ocupa autoritatile sau institutiile publice si
anume

Click

Pasul 2 analiza posturilor si pasul 4 Concursul pe post pentru ca pentru
acesti pasi aveti cel mai mult de lucru. Dar pana sa vorbim despre pasul
2 si pasul 4 sa luam o binemeritata pauza de 15 minute.
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»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Lasati Teams pornit si ne revedem in 15 minute.
Dupa aceasta pauza vorbim despre analiza posturilor si identificarea
necesarului de competente
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Pasul 2 - Analiza posturilor
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Analiza posturilor reprezinta un proces
sistematic utilizat pentru colectarea
informatiilor despre un anume post /
loc de munca.
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Principalul livrabil obtinut in urma analizei
posturilor:

\\
Lj’ 5

FISA DE POST STANDARDIZATA

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Al doilea pas in procesul nostru de recrutare este analiza posturilor.
Analiza posturilor reprezinta un alt proces important in ceea ce priveste
capitalul uman. Analiza posturilor nu trebuie realizata de fiecare data
cand recrutezi, dar in momentul in care se doreste modificarea si / sau
standardizarea fisele de post cum este cazul nostru, aceasta analiza
trebuie fdacuta pentru toate posturile, atat pentru cele cuprinse in
planul de recrutare cat si pentru cele ne incluse in acest plan.

Link in Chat Fisa de post standardizata: https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/ESug-
HZ21L9Hu3BaQWjyYJEBLcqv8vhuMqgrMxi5idXebFg?e=mnp 1ni
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Denumirea autoriiti sau Conditii pentru ocuparea pastului
institutiei publice
Directia generala
Diectia,
Serviciul
Biroul/Compartimentul
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Mivelul studiilor!

Domeniul studiilor*

Berfectiondsi/specializiri®

Cunaztinte de
) cperare/programare pe
calculator ®

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Informatii generale privind postul

Cunopsteres limbii
Engleze/Franceze’

Denumirea postului

Competente necesare exercitirii functiei publice

Hivelul postului Hivelul
generale

Clasa

1. Rezolvarea de_probleme

5i luarea deciziilor

Gradul profesianal

2. Initiathd
Vechimea in specialitate 3. Planificare 5 organzare
necesard

Competente generale® . Comun
Descrierea postului b 4. Comunicare

Scopul principal al postului! 5. Lucru n echips

6. Orientare citre cetitean
Apribugiile postului
1. 7. Integritate
%
3.
4
5.
6.
7

o AR A AN, A g
5o VAR s APAMA 3 G A LA 2 (40 . B it o kA i
AR RN S

»LONUNUTUI FCESTUI MATenal U TEprezinta N Moa DDIYALONU POZINE OTICTAlE @ UNIUNN EUrOpene Sau @ Lauvernuiul Homanier

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Puteti vedea noua fisa de post standardizata ce trebuie completata in
urma analizei posturilor: https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/ESug-
HZ21L9Hu3BaQW;jyYJEBLcqv8vhuMgrMxi5idXebFg?e=mnp1ni
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Cat de des trebuie sa trecem prin procesul de analiza a posturilor?

Cele mai bune practici spun ca:

Cel putin o data la 2 ani ar trebui sa verificam daca fisele de post (rezultatul analizei
posturilor) mai sunt de actualitate.

Pentru zona de IT&C perioada se reduce la 1 an, datorita progresului tehnologic foarte rapid.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Aceasta perioada de doi ani mentionata de cele mai bune practici de
resurse umane corespunde cu perioada pentru care ANFP cere sa fie
intocmit planul de recrutare.

Asta nu inseamna insa ca peste 2 ani va trebui sa refaceti toate fisele
de post printr-un nou proces complet de analiza a posturilor. Va trebui
insa reluata analiza posturilor pentru acele posturi care s-au modificat
in timp.

Observati ca pentru zona de IT cele mai bune practici mentioneaza ca
trebuie sa verificam cam o data pe an daca fisele de post mai sunt
actuale datorita progresului tehnologic extrem de rapid.

Nu stiu daca sistemul public se confrunta cu acest fenomen dar in
sistemul privat multi IT-isti nu accepta sa fie promovati pe pozitii
manageriale de teama ca vor pierde contactul cu noile tehnologii ce
apar in piata de IT, ceea ce in viitor i-ar face mai putin atractivi pe
piata fortei de munca.
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La ce foloseste analiza posturilor?

Avem nevoie de rezultatele analizei posturilor in:

* Recrutare si selectie
Sunt definite cerintele pentru fiecare post (criteriile de eligibilitate pentru post si criteriile de compatibilitate cu postul respectiv,
competentele necesare indeplinirii cu succes a sarcinilor si responsabilitatilor ) - Fisa de post si specificatiile postului.

* Managementul performantei
Sunt stabilite standardele de performantd pentru fiecare post.
Evaluarea performantei: angajatii pot fi evaluati prin comparatie cu aceste standarde de performanta.

* Instruire si dezvoltare
Identificarea nevoilor de instruire
Designul programelor de instruire

Compensatii si beneficii
Evaluarea posturilor
Stabilirea structurii salariale.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Cele mai importante procese de resurse umane pentru care se face analiza
posturilor, analiza ce se finalizeaza prin construirea fisei de post, sunt.

* Recrutare si selectie:

* Managementul performantei

* Instruire si dezvoltare

« Compensatii si beneficii

Pentru procesul de recrutare si selectie se stabilesc:

Criteriile de eligibilitate

 Pregatire profesionala (studii, atestate, calificari dar si cursuri, programe de
instruire absolut necesare pentru a performa pe post)

« Experienta profesionala (locuri de munca anterioare, tipuri de sarcini si
responsabilitati la care a fost expusa persoana);

+ Alte cerinte: carnet de conducere, etc.

Criteriile de compatibilitate

+ Competentele generale si

+ Competentele specifice

Pentru managementul performantei vi se cere, in formularul de analiza a posturilor,

sa identificati obiectivele si indicatorii cheie de performanta pentru postul

respectiv precum si competentele generale si cele specifice ce vor fi folosite si in

cadrul acestui proces, nu doar pentru procesul de recrutare si selectie.

Aceleasi competente generale si specifice reprezinta baza pentru constructia

planului de perfectionare profesionala a functionarilor publici din cadrul

organizatiei.
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Aceeasi analiza a posturilor reprezinta punctul de start pentru un alt
proces esential de resurse umane, evaluarea posturilor proces care este
baza construirii unui sistem de compensatii si beneficii echitabil intern
si competitiv in extern, adicd pe piata muncii. Acest proces nu intra in
scopul instruirii noastre asa ca ne oprim aici cu explicatiile. Procesul
este coordonat de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, iar din
munca colegilor de la acest minister va rezulta Legea salarizarii unitare
pe care o asteptati cu nerabdare.
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Cele mai folosite metode

Observarea directa

Interviuri si / sau focus grupuri L . .
Se poate folosi o singura metoda sau o

Chestionare si Sondaje combinatie de metode.

Metoda incidentelor Critice

Jurnale / Registre Cele mai bune practici de resurse umane dar
si legislatia si proiectul nostru din jalonul
PNRR 419 va sugereaza sa folositi o
Comitete / comisii de experti in domeniu combinatie de metode.

Studiul documentelor existente

Liste de Verificare (check lists)

Modelarea Competentelor pe post

«Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei™
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Cele mai folosite metode de analiza a posturilor sunt:
1.0bservarea directa:

a) In aceastd metodd, persoanele care realizeazd analiza posturilor observd
angajatii in timp ce isi desfasoara activitatea.

b) Este utila pentru intelegerea sarcinilor, activitatilor fizice si factorilor de
mediu asociati unui loc de munca.

c) Metoda este eficienta in special pentru locurile de munca care implica
activitati manuale sau repetitive.

2. Interviuri:

a) In aceastd metodd, persoanele care realizeazd analiza posturilor conduc
interviuri cu cei mai performati angajati ce ocupa postul, sau care au ocupat
anterior respectivul post, cu managerii posturilor respective si cu experti in
domeniu pentru a colecta informatii despre locul / locurile de munca pentru
care se face analiza.

b) Se utilizeaza interviuri structurate sau semi-structurate care implica adresarea
de intrebdri standardizate - Link in Chat pentru propunere de interviu
structurat: https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/ ERKmLPRD56hAul
XHKYXIzesBkPWWXPHb8FhTv-CBFgvYLw?e=2kYdka

a. Interviurile sunt eficiente pentru colectarea datelor calitative despre sarcinile,
responsabilitatile si cerintele locului de munca.

3. Chestionare si Sondaje: 2 Link in Chat pentru propunere de Chestionar:
https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/EdzcGKCZH4(BmjxPlcH
VFXUBLj8DPcERMOIVAZS4tnUBWQ?e=pbURj8

a. Angajatii, supervizorii sau alte persoane relevante completeaza chestionare
sau sondaje.



b. Aceste instrumente pot include intrebari structurate despre sarcini
specifice ale locului de munca, abilitati si responsabilitati.

c. Chestionarele sunt o modalitate eficienta de colectare a datelor
de la un numar mare de angajati.

Metoda incidentelor Critice:

a. Aceasta metoda implica colectarea si analiza unor exemple
specifice de comportamente care conduc fie la performanta
reusitd, fie la esec in indeplinirea sarcinilor de munca.

b. Persoanele care realizeaza analiza posturilor identifica
incidentele critice si le utilizeaza pentru a defini cerintele locului
de munca si asteptarile privind performanta.

. Jurnale/Registre de Munca:

a. Angajatii mentin un jurnal al activitatilor lor zilnice, sarcinilor si
responsabilitatilor pe o anumita perioada - de obicei 3 - 4 luni.

b. Aceasta metoda ajuta la intelegerea timpului petrecut pe diferite
sarcini si frecventa anumitor activitati.

. Documente existente: ROF, ROI, rapoarte de activitate, fisele

existente de post, organigrama, etc.

. Comitete / comisii de experti in domeniu:

a. Comitetele comisiile de experti, pot include angajatii ce ocupa
postul, sau care au ocupat anterior respectivul post, managerii
posturilor respective, experti in domeniu care se intalnesc, discuta
si definesc elementele cheie ale unui loc de munca.

b. Aceasta metoda este valoroasa pentru locurile de munca care
necesita cunostinte sau abilitati specializate.

Liste de Verificare (check list):

a. Metoda check list-urilor se foloseste pentru a colecta informatii
despre sarcinile specifice, responsabilitatile si cerintele asociate
unui loc de munca.

b. Listele de verificare ofera un format structurat pentru
identificarea informatiilor legate de post.

Modelarea Competentelor pe post:

a. Aceasta metoda se concentreaza pe identificarea competentelor
(cunostinte, abilitati, atitudini) necesare pentru o performanta de
succes intr-un loc de munca.

b. Competentele sunt adesea legate de obiectivele si valorile
organizationale.



Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

» » | Planul National
de Redresare si Rezilienta

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

Metodele alese si /sau propuse prin legislatie si jalonul PNRR 419

2. Interviuri / focus grupuri - inclusé ca posibilitate

6. Studiul documentelor existente

7. Comitete / comisii de experti in domeniu - Grup de lucru

9. Modelarea Competentelor pe post

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Asa cum am mentionat legislatia in vigoare la noi in tara propune pentru
ca analiza posturilor sa se faca conform celor mai bune practici printr-o
combinatie de metode si anume:

Analiza se va face de o comisie/ un comitet de experti in domeniu
denumit grup de lucru in legislatie. Acest grup de lucru va studia
documentele existente pentru a modela / stabili competentele pentru
fiecare post in parte (competente generale si specifice).

lar daca membrii grupului de lucru considera necesar pot invita diverse
persoane din organizatie pentru un interviu astfel incat informatiile
obtinute sa ii ajute la definirea competentelor.
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ANALIZA

POSTURILOR

alte informatii utile

Cele mai bune practici spun ca:

Prima data cand se trece prin procesul de analiza a
posturilor - aceasta trebuie facuta pentru toate posturile
din organizatie, deoarece:

+ Toate fisele de post trebuie construite pe criterii similare

+ In cadrul aceleiasi familii de posturi trebuie sa avem in
vedere gradualitatea competentelor specifice pentru
fiecare post in parte.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

De ce e nevoie sa faceti analiza posturilor pentru toate posturile din
autoritatea sau institutia publica in care lucrati si nu doar pentru cele
cuprinse in planul de recrutare, planul de promovare?

Raspunsul la aceasta intrebare e simplu si are doua componente:

1. Nu este echitabil ca pentru unele posturi sa lucram pe un tip de fisa
de post si pentru alte posturi sa avem un alt tip de fise de post;

2. Daca nu facem analiza posturilor pentru toate posturile dintr-o
familie de posturi riscam sa fixam competente specifice ce se
potrivesc mai bine unui alt post din aceeasi familie plasat mai sus
sau mai jos in organigrama institutiei. De exemplu putem din
greseala sa trecem competente specifice ce se potrivesc mai degraba
sefului de serviciu la pozitie de referent sau invers.
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ETAPA 1

Constituirea
grupului de lucru

Organigrama,
ROIROF
statul de functii
Fise de post
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Identificarea mempbrilor

Stabilirea calendarului
si a modalitétii de lucru

si constituirea grupului
de lucru

Etapa 2
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+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Sa incepem cu prima etapad. Pentru o vizualizare mai facila am utilizat
scheme logice pentru fiecare etapa. Acum ne referim la Constituirea
grupului de lucru. Vom detalia fiecare din blocurile acestei scheme
logice in slide-urile urmdtoare.
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Etapa 1 - Constituirea grupului de lucru

Unde se constituie grupul de lucru

Functie de nivelul posturilor analizate, grupul de lucru se constituie in cadrul:
+ Institutiei publice ierarhic superioare pentru functiile publice de conducere

+  Director executiv E_ care au calitatea de conducatori I
» Director executiv adjunct | ai serviciilor publice deconcentrate ~ @

+ Institutiei in care exista posturile respective - pentru toate celelalte posturi

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Cand vorbim despre institutiile publice ierarhic superioare ne referim la
cele ale caror conducatori au competenta de numire in functiile publice
de conducere respective.

Aceste institutii vor realiza analiza posturilor pentru posturile de
conducere ale serviciilor publice deconcentrate ale: ministerelor si ale
celorlalte organe ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, ai institutiilor publice din teritoriu, aflate in
subordinea/coordonarea/ sub autoritatea Guvernului, a ministerelor si a
celorlalte organe ale administratiei publice centrale, precum si ai
instituitilor publice subordonate autoritatilor administratiei publice
locale.
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Etapa 1 - Constituirea grupului de lucru

Activitatea 1: Identificarea membrilor grupului de lucru si constituirea acestuia

Componenta grupului de lucru:

Functionari publici din compartimentul de resurse umane
Functionari publici de conducere cu atributii in managementul strategic al resurselor umane

+ Alti functionari publici desemnati din cadrul autoritatii sau institutiei publice - cu experienta
relevanta in domeniul posturilor ce urmeaza a fi analizate

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Actualmente, pentru autoritatile si institutiile publice centrale si teritoriale
Grupul de lucru este compus din mai multe categorii de personal, asa cum este
explicat in slide.

Cateva recomandari referitoare la formarea si functionarea grupului de lucru:

sa fie corect dimensionat astfel incat numdrul posturilor aferente functiilor
publice analizate sa fie direct proportional cu membrii grupului de
specialisti in aria functionala respectiva;

La constituirea grupului de lucru sa fie asigurata reprezentativitatea
fiecarui domeniu de activitate, de la nivelul tuturor compartimentelor si de
la nivel teritorial, acolo unde este cazul;

in vederea organizdrii sarcinilor de lucru si parcurgerii etapelor cu succes,
se recomanda alocarea de roluri si responsabilitati in cadrul grupurilor de
lucru;

in vederea asigurdrii uniformitatii competentelor specifice, atat dintr-o
perspectiva de taxonomie (adica din punctul de vedere al modului de
descriere si clasificare a acestora) cat si din perspectiva continutului, se
recomanda derularea de sesiuni de lucru frecvente.

Pentru serviciile publice deconcentrate/subordonate/teritoriale ale ministerelor
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si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, grupul de lucru se constituie la
nivelul serviciilor publice deconcentrate/subordonate/teritoriale este
recomandata comunicarea periodica cu membrii grupului de lucru
constituit la nivel central in vederea asigurarii caracterului unitar al
competentelor specifice identificate.

DE EVITAT:

Constituirea grupului de lucru doar la nivel formal, fara a organiza
sesiuni de lucru in vederea repartizarii posturilor aferente functiilor
publice de analizat;

Asumarea tuturor responsabilitatilor implicate de derularea
procesului de analiza a posturilor de cdtre reprezentantii
compartimentelor de resurse umane.

In grupul de lucru, membrii acestuia trebuie sa-si exprime parerea
chiar daca nu e in concordanta cu padrerea celorlalti. As vrea sa va
arat un filmulet:

https://ascendisro-
my.sharepoint.com/personal/anca_barbu_ascendis_ro/_layouts/15/stream
.aspx?id=%2Fpersonal%2Fanca%5Fbarbu%5Fascendis%5Fro%2FDocuments%2F
04%20filme%2FElevator%20Experiment%20Reactions%5Fcu%20subtitrari%2E
mp4&ga=1&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBar
Copied%2Eview
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Etapa 1 - Constituirea grupului de lucru

Activitatea 2: Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru

Stabilirea calendarului
Sunt multe lucruri de facut:

* Unele lucruri pot fi realizate concomitent

+ Pentru alte lucruri avem nevoie de Calendar de
rezultatele etapei anterioare - lucru

» Exista termene conform legii

« Avem nevoie de avizari de la ANFP

« Trebuie sa finalizam la o anumita data

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Calendarul de lucru ar trebui sa cuprinda cel putin:
- data distribuirii formularelor de analiza a posturilor si data pana la care
acestea se completeaza;

- perioada necesara in vederea identificarii competentelor specifice prin
completarea formularului de identificare a competentelor specifice, pe
baza informatiilor cuprinse in formularele de analiza a posturilor;

- data centralizarii informatiilor si formularelor la nivel de
institutie/autoritate publica, precum si persoana/persoanele care vor
realiza centralizarea din cadrul grupului de lucru;

- termenul aferent completarii raportului de analiza a posturilor si
obtinerii aprobarii de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice a competentelor generale si specifice pentru fiecare post aferent
unei functii publice;

- termenul aferent intocmirii solicitarii de avizare de catre ANFP a
competentelor specifice identificate.
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Calendarul de lucru va fi disponibil ca instrument intr-un Ghid practic,
interactiv, pentru analiza posturilor care este in lucru acum si la care
veti avea acces de indata ce il vom finaliza.
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Etapa 1 - Constituirea grupului de lucru

Activitatea 2: Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru

Stabilirea modalitatilor de lucru (1)

+ Modalitatile preferate de comunicare;

» Conducerea si moderarea sedintelor de lucru;

+ Colectarea si diseminarea informatiilor/documentelor puse la dispozitie de catre ANFP
+ Modul in care se va face consultarea informatiilor / documentelor necesare;

» Derularea unor sesiuni de instruire cu membrii grupului de lucru;

+ Parcurgerea modelelor de analiza de posturi si identificare a competentelor specifice
oferite de indrumarile metodologice

* Repartizarea posturilor de analizat membrilor grupului de lucru in functie de familia de
posturi/ structura si/sau specificul activitatii derulate;

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Ar mai trebui decise si alte lucruri pe care le-am inclus in acest slide, si
anume:

- Modalitatile preferate de comunicare;
- Cine va conduce / moderarea sedintelor de lucru;

- Cum se va face colectarea si diseminarea

’

informatiilor/documentelor puse la dispozitie de catre ANFP

- Modul in care se va face consultarea informatiilor /
documentelor necesare;

- Ar trebui organizate sesiuni de instruire cu membrii grupului
de lucru;

- Parcurgerea modelelor de analiza de posturi si identificare a
competentelor specifice oferite de indrumdrile metodologice.
Exista o metodologie-cadru aprobata prin Ordinul
Presedintelui ANFP nr. 332/202¢4
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(https://legislatie. just.ro/Public/DetaliiDocument/279373), in
baza cdruia echipa noastrd de proiect a realizat un indrumar
metodologic- si acesta va fi distribuit de ANFP de indata ce va
fi avizat.

Repartizarea posturilor de analizat membrilor grupului de
lucru in functie de familia de posturi/ structura
si/sau specificul activitatii derulate;

In slide-ul urmdtor continudm cu aceste modalitdti de lucru:
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Etapa 1 - Constituirea grupului de lucru

Activitatea 2: Stabilirea calendarului si a modalitatii de lucru

Stabilirea modalitatilor de lucru (2)

. Tntelegerea formularelor ce urmeaza a fi completate
Formularele de analiza a posturilor,
Raportul de analiza
Documentelor de aprobare
+ Verificarea necesarului de competente specifice identificat,
+ Consultarea reprezentantilor ANFP in vederea obtinerii asistentei de specialitate.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Tot in grupul de lucru va trebui realizata

- verificarea necesarului de competente specifice identificat, in
vederea asigurarii caracterului unitar al competentelor
specifice pentru fiecare categorie de functii publice in parte,
prin raportare la elementele inscrise in formularele de
analiza a posturilor;

Acolo unde aveti nevoie de sprijin puteti apela la ANFP:

- Astfel va puteti consulta cu reprezentanti din cadrul ANFP in
vederea obtinerii asistentei de specialitate, ori de cate ori
este necesar, inclusiv in vederea asigurdrii unei intelegeri
corecte si complete a prevederilor legale, circularelor,
materialelor de lucru etc., puse la dispozitie de catre acestia.

- In cadrul acestui proiect dezvoltdm un Ghid practic cu
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instrumente de lucru digitale care sa va fie util

Tot in proiect elabordm un Compendiu de competente
specifice pentru cele mai des intdlnite posturi din
administratie.

Le veti primi pe masura ce sunt gata
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ETAPA 2
Analiza posturilor si
identificarea necesarului
de competente

— 7

informalililoran[eoesa!e it
SR 5 Tformularelor de analiza sy Etapa 3
realizani analizei 5
% a postului
posturiler

. Consultarea de documente

Anexa nr. 1 — Formular
de analizd a postului

. Realizarea de interviuri structurate
sau semi-structurate

. Realizarea de focus-grupuri

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Am ajuns la cea mai importanta etapa din analiza posturilor:
identificarea necesarului de competente. Incd din aceastd schemd logicd
putem vizualiza care sunt metodele prin care putem colecta informatiile
necesare pentru a realiza analiza posturilor. Nu e nevoie sa le folosim
pe toate, dar e bine sa stim ca aceste metode exista si ca putem apela
la ele daca in discutiile din grupul de lucru realizam ca avem nevoie de
mai multe informatii.
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin studiul documentelor existente

Documentele ce trebuie studiate sunt:

Organigrama ; Deciziile de
autorititii / ROF Statul de functii FFER e st numire
institutiei publice existente

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Pentru o buna analiza a posturilor va trebui sa consultati cel putin
documentele listate in acest slide. Regulamentul de ordine interioara
(ROI) si Regulamentul de organizare si functionare (ROF) sunt printre
aceste documente, alaturi de organigrama, statul de functii, fisele de
post si deciziile de numire.
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin interviuri

Persoanele intervievate pot fi:

« Cei mai performanti detinatori ai postului / posturilor analizate
+ Fosti detinatori ai postului / posturilor analizate
¢ Managerul (N+1) sau cu managerii (N+1) si (N+2) ce coordoneaza posturile analizate

+ Ocupantul / ocupantii posturilor ce beneficiaza de serviciile postului analizat

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Daca nu suntem multumiti de rezultatele analizei posturilor pe baza
documentelor si discutiilor din grupul de lucru putem apela la metode
mai complexe cum ar fi interviurile si focus grupurile, dar aceasta este
decizia dumneavoastrad, in functie de calitatea informatiilor obtinute pe
parcurs.
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin interviuri

* Interviurile vor fi realizate de reprezentantul / reprezentantii compartimentului de resurse umane

« Intervievatorul noteaza cuvant cu cuvant raspunsurile oferite de persoana intervievata la fiecare
intrebare sau inregistreaza interviul si transcrie inregistrarea.

+ Se va utiliza metoda:
o Interviurilor structurate - se vor adresa aceleasi intrebari fiecarei persoane intervievate
o Interviurilor semistructurate - prima intrebare aceeasi pentru fiecare persoana intervievata, a doua intrebare
poate fi diferita de la persoana la persoana dar din aceeasi familie de intrebari

+ Raspunsurile la interviuri vor fi agregate si vor fi prezentate grupului de lucru spre analiza si decizie.

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin interviuri

* Model de intrebari pentru un interviu structurat

1. Cum arata o zi tipica de lucru in acest post?

2. Dar o saptamana sau o luna?

3. Cum este structurata activitatea in cadrul echipei sau departamentul in care activeaza
acest post:

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Pentru a va usura activitatea va propunem un model de interviu
structurat, model pe care il puteti gasi accesand linkul din

Chat: https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/ ERKmLPR
D56hAulxHKYXIzesBkKPWWXPHb8FhTv-CBFgvYLw?e=zK8C20

Aici, pe slide, le-am pus doar pe primele trei, dar in document veti gasi
mai multe intrebari, inclusiv un mic discurs introductiv pe care [-ati
putea spune celor intervievati pentru a-i introduce in context
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin focus grupuri

Persoanele invitate la focus grup vor fi:

« Cei mai performanti detinatori ai postului / posturilor analizate
+ Fosti detinatori ai postului / posturilor analizate
¢ Managerul (N+1) sau cu managerii (N+1) si N+2 ce coordoneaza posturile analizate

+ Ocupantul / ocupantii posturilor ce beneficiaza de serviciile postului analizat

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Similar cu interviurile putem folosi focus grupurile. Diferenta fata de
interviu, este ca in loc sa intrebi fiecare persoana in parte, le intrebi pe
toate o data, insa poate fi mai greu de gestionat.

Persoanele invitate la un astfel de focus grup sunt similare cu cele pe
care le putem invita la interviuri.
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin focus grupuri

« Focus grupurile vor fi facilitate de reprezentantul / reprezentantii compartimentului de resurse
umane

* Un alt reprezentant al compartimentului de resurse umane va derula munca de secretariat pentru

focus grup notand cuvant cu cuvant concluziile focus grupului la fiecare intrebare sau inregistrand
discutiile din focus grup si transcriind inregistrarea.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

in acest slide vd prezentdm cateva detalii ce privesc organizarea

unui focus grup. Un focus grup ia mai putin timp decat interviurile dar
cere mai multa experienta din partea facilitatorului pentru a nu permite
ca doar unele persoane invitate sa-si spuna parerea. De obicei directorii
si / sau persoanele extroverte acapareaza discutia, ceea ce nu trebuie
sa se intample. Daca participa si directorii la aceste focus

grupuri, trebuie discutat cu ei in prealabil pentru a intelege ca ei sunt
ultimii care ar trebui sa-si spuna parerea pentru a nu influenta grupul
voluntar sau involuntar.

Pun tot in Chat un link catre un mini-ghid de focus group, insa cu
siguranta veti gasi nenumarate modele printr-o cautare pe Google, sau
intreband ChatGpt @

https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/Edy5FjY9
UiVIunVdEuKui80BkrYIMK4wt4ksSO13m8iAMg?e=ZLovWi
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 1 - Colectarea informatiilor - prin focus grupuri

Facilitatorul unui focus grup de analiza a posturilor are rolul de a ghida si facilita discutiile privind
analiza postului / posturilor:

Comunica obiectivele focus grupului

Creeaza un mediu deschis

Realizeaza o scurta introducere si explica cum va decurge discutia
Adreseaza intrebari deschise

Se asigura ca diversitatea de opinie nu este stanjenita

Foloseste tehnici de facilitare

Asculta cu atentie

Noteaza observatiile relevante:

Mentine ritmul si se incadreaza in timp

Realizeaza o incheiere corespunzatoare

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Facilitatorul unui focus grup de analiza a posturilor are rolul de a ghida si
facilita discutiile pentru a obtine o intelegere cuprinzatoare a diferitelor
perspective si experiente legate de posturile discutate. lata cateva sfaturi
despre ce trebuie sa faca un facilitator in cadrul unui focus grup de analiza a
posturilor:

1.Stabileste Obiectivele:

1. Tnainte de inceperea focus grupului, clarifica obiectivele Si
asteptarile. Asigura-te ca toti participantii sunt constienti de
scopul discutiei.

2.Creeaza un Mediu Deschis:

1. Facilitatorul trebuie sa creeze un mediu in care participantii sa se
simta confortabil sa impartaseasca experientele si opinii. Asigura-
te ca atmosfera este deschisa si ca nu exista judecati.

3.Introducere si Explicare:

1. Tncepe cu o scurtd prezentare a scopului si structurii focus
grupului. Explica cum va decurge discutia si asigura-te ca toti
participantii inteleg procesul.

4.Intrebari Deschise:
1. Foloseste intrebari deschise pentru a incuraja participantii sa
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impartaseasca informatii detaliate despre posturile lor. Evita
intrebarile cu raspunsuri simple si incurajeaza discutiile ample.
5. Asigura Diversitate:

1. Tncurajeaza participarea echilibrata a tuturor membrilor grupului.
Asigura-te ca toate perspectivele sunt luate in considerare si ca
nu exista monopolizarea discutiei de catre un singur participant.

6.Foloseste Tehnici de Facilitare:

1. Foloseste tehnici de facilitare, cum ar fi recapitularile periodice
ale discutiei, sinteze intermediare si clarificari, pentru a mentine
directia si relevanta conversatiei.

7.Asculta cu Atentie:

1. Ascultarea atenta este esentiala. Facilitatorul trebuie sa fie atent
la semnalele nonverbale si sa reactioneze la schimbarile de ton
sau expresii care pot indica importanta anumitor subiecte.

8.Noteaza Observatii Relevante:

1. TInregistreaza observatiile cheie si aspectele relevante evidentiate
de participanti. Aceste informatii vor fi valoroase in procesul de
analiza a postului ulterior.

9.Mentine Ritmul si Timpul:

1. Urmeaza un plan de timp pentru a va asigura ca toate aspectele
importante sunt acoperite. Mentinerea ritmului va ajuta la
pastrarea interesului participantilor.

10.Incheiere Corespunzatoare:

1. Tncheie focus grupul printr-o recapitulare succinta a discutiei si
multumind tuturor participantilor pentru contributia lor.

11.Follow-Up:

1. Dupa incheierea focus grupului, ia in considerare o comunicare
ulterioara cu participantii pentru feedback suplimentar sau
clarificari.
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Etapa 2 - Analiza posturilor si identificarea necesarului de competente

Activitatea 2 - Completarea formularelor de analiza a posturilor

Cele mai importante elemente din cadrul formularului sunt:

Echipamentele si instrumentele de lucru

Relatiile de colaborare interne si externe pe orizontala si pe verticala
Relatiile de subordonare ierarhica

0. Alte informatii relevante

1. Scopul functiei

2.  Beneficiarii activitatii desfasurate de catre ocupantul postului Se completeazé
3. Atr.lbupﬂe postului . cate un formular
4.  Obiectivele postului )

5. Indicatorii cheie de performanta pentru fiecare

6. Riscurile asociate (ne atingerii obiectivelor de performanta) post in parte

7.

8.

9.

1

Anexa nr. 1 - Formular de analiza a posturilor.docx

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Ulterior culegerii datelor conform activitatii descrise anterior este necesara
completarea formularelor de analiza a posturilor. Completarea formularului
de analiza a postului (link in Chat: https://ascendisro-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina_macarie_ascendis_ro/EYJ9l
QncLk5Pry4uQ9s9C-kB3Md4d2Yo95WGNLArCXbxjQ?e=H6 YPnG

) se realizeaza pentru fiecare post aferent unei functii publice, adica purtand
aceeasi denumire, clasa si acelasi grad profesional si avand aceleasi atributii
si care se regasesc in aceeasi structura functionala. Adica se stabilesc / se
identifica:

a) Scopul postului aferent unei functii publice, care are ca obiect
identificarea informatiilor despre necesitatea postului si rolul acestuia
in cadrul proceselor sau activitatilor autoritatii sau institutiei publice;

b) Atributiile postului, adica sarcinile si responsabilitatile realizate de
functionarul public, precum si nivelul de complexitate al acestora, in
situatia in care postul supus analizei este ocupat/ temporar ocupat; Din
aceste atributii veti obtine in etapa urmatoare a acestui proces cele
mai importante informatii despre Cunostintele, Abilitatilor si
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g)

Atitudinilor pentru a defini competentele.

Obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti pentru fiecare post
aferent unei functii publice, precum si gradul de corelare dintre
acestea;

Riscul asociat ce consta in identificarea consecintelor care pot sa apara
in cazul in care indicatorii de performanta nu sunt atinsi;

Echipamentele si instrumentele de lucru, specifice autoritatii sau
institutiei publice, care pot determina necesitatea stabilirii unei
competente specifice;

Relatiile de colaborare interne si externe, pe orizontala si verticala, pe
care ocupantul postului aferent unei functii publice trebuie sa le
dezvolte in vederea atingerii obiectivelor si indicatorilor de
performanta;

Relatiile de subordonare ierarhica a postului;

Pe slide-ul urmator - cum arata formularul
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ANEXA nr. 1 la Metodologia — cadru de analiza a posturilor, nu se transmite catre ANFP

FORMULAR DE ANALIZA A POSTULUI

Nrat FUNCTIA PUBLICA: Denumire, clas3, grad profesional si 1D
1 scopului functiei (1)
2 itat de ocupantul postului (2)
a) Directi b) Indirecti

3 Identificarea atributiilor postului (1)
Activitali si actiuni intreprinse in cadrul unei atributi s gradul de

Atributile postului compiexitate aferent (4) (se stabileste pe o scali de fa 11a 5, 1 find nivelul
minim, iar 5

Identificarea obiectivelor postului (5) m:mr:: (g;d"““"”"" de performanta relevanti | .. eiricarea riscului asociat (7)

Modalitale de instruire (la locul de muncd/cursuri de
tionare)

i Identificarea echipamentelor si instrumentelor de lucru (5,

Echipamente, aplicalii sau programe informatice

Identificarea relatiilor de colaborare interne si externe, pe orizontala i verticald
5 [= acu

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Link la formular: https://ascendisro-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/cristina _macarie ascendis ro/EYJ9l

QnclLk5Pry4uQ9s9C-kB3Md4d2Yo95WGNLArCXbxjQ?e=H6 YPnG
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ETAPA 3
Stabilirea competentelor
generale si a
competentelor specifice

Cadrul de competente
generale (art. 17 din
Anexanr. 7 laOUG
57/2019

Stabilirea Identificarea

|dentificarea Ceniralizarea si
competentelor competentelor specifice 5 2
generale prin . g‘ﬂf:"epﬁﬁ’"'-g;’;e Si specifice postulu, altele MY "E"gzaig*:n L_‘%’g‘r‘e'a:"’r Etapa 4
transpunerea cadrului PEGIe BiSee 3 decal cele lingvistice si
dlg itale 5 / [:nmpelenlelnr SpE[}IﬁCE
legal aplicabil digitale ?
»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
>
+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Dupa cum vedeti etapa 3 este doar despre stabilirea competentelor:

Despre alegerea corecta a competentelor generale;

Despre identificarea competentelor digitale si lingvistice si mai ales;
Despre identificarea competentelor specifice altele decat cele
digitale si lingvistice;

Etapa se incheie cu centralizarea acestor competente si verificarea
corectitudinii lor.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 1: Stabilirea competentelor generale prin transpunerea cadrului legal aplicabil

pentru posturile aferente functiilor publice generale de/ categoriei

grad profesional  grad profesional sef serviciu director general, director general adjunct, inaltilor
debutant si principal si director, director adjunct, director functionari publici
asistent superior executiv, director executiv adjunct

Competente generale

Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic

Rezolvarea de probleme si luarea deciziilor

Initiativa Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel extins
Planificare si organizare Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
Comunicare Nivel elementar Nivel operational  Nivel extins Nivel extins Nivel strategic
Lucru in echipa Nivel elementar Nivel operational  Nivel operational Nivel extins Nivel extins
u Orientare catre cetdtean Nivel elementar Nivel operational ~ Nivel operational Nivel extins Nivel strategic
Integritate Nivel elementar Nivel operational ~ Nivel operational Nivel extins Nivel extins

Managementul performantei - - Nivel operational Nivel extins Nivel extins
u Dezvoltarea echipei - - Nivel operational Nivel operational Nivel operational
Generarea angajamentului - - - Nivel operational Nivel operational
LEBl Promovarea inovatiei si initierea schimbarii - - - Nivel operational Nivel extins

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

>

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Ne intoarcem la un slide anterior unde am vorbit deja despre competentele
generale si de faptul ca acestea au fost deja stabilite si am discutat si
despre nivelurile de complexitate aferente.

Tot ce trebuie sa facem in ceea ce priveste competentele generale este sa
preluam corect si ad literam din legislatie aceste competente si nivelurile de
complexitate.

Activitatea de transpunere presupune preluarea cadrului de competente
generale si alocarea acestuia fiecarui post aferent functiilor publice
analizate in cadrul procesului de analiza a posturilor, astfel:

. Pentru functiile publice de executie prevazute la art. 392 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, competentele generale se stabilesc in
conformitate cu prevederile art. 9 alin. (1)-(3) din anexa nr. 8 la
aceeasi ordonanta de urgenta.

«  Pentru functiile publice corespunzdtoare categoriei inaltilor functionari
publici prevazute la art.389 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pentru
functiile publice de conducere prevazute la art. 390 alin. (1) din acelasi
act normativ, competentele generale se stabilesc in conformitate cu
prevederile art. 9 alin. (1)-(8) din anexa nr. 8 la aceeasi ordonanta de
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urgenta.

. Nivelurile de complexitate aferente fiecarei categorii de functii
publice se stabilesc conform art. 17 lit. a) din anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Pentru usurinta va prezentam nivelurile de complexitate pentru fiecare
competenta pe categorii de functionari publici.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.1 a: Stabilirea competentelor specifice lingvistice

Se stabileste intai daca sunt necesare competente lingvistice in ceea ce priveste limba minoritatilor nationale - vezi
art. 94 din OUG nr. 57/2019,

Atét pentru limbile minoritatilor nationale cat si pentru limbile straine in afara celor ale minoritatilor nationale

regula necesitatii pe post este urmatoarea:

Daca raspunsul la cel putin una din intrebarile de mai jos este DA, postul analizat are nevoie de competente

lingvistice

1. indeplinirea atributiilor functiei publice si derularea activitatilor/actiunilor postului presupune interactiune/ comunicare verbald sau scris&
regulata intr-o alta limba decat cea materna sau a minoritatilor nationale?

2. Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activitati de documentare, analizi a unor documente, rapoarte scrise intr-o
alta limba decat cea materna sau a minoritatilor nationale?

3. Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune derularea de activititi de raportare intr-o alti limba decit cea materna sau a minorittilor

nationale?
»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
>
»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Am ajuns la competentele specifice. Sa vorbim mai intai despre
competentele lingvistice:

Necesitatea utilizarii limbii minoritatilor nationale este mentionata in art.
94 din OUG nr. 57/2019, care fac referire la folosirea limbii minoritatilor
nationale la modul general intr-o autoritate sau institutie publica

(1) In unitdtile/subdiviziunile administrativ-teritoriale in care cetdtenii
apartindand unei minoritdti nationale au o pondere de peste 20% din numdrul
locuitorilor, stabilit la ultimul recensamant, autoritdtile administratiei
publice locale, institutiile publice aflate in subordinea acestora, precum si
serviciile publice deconcentrate asigura folosirea, in raporturile cu acestia,
si a limbii minoritatii nationale respective, in conformitate cu prevederile
Constitutiei, ale prezentului cod si ale tratatelor internationale la care
Romania este parte.

(2) Autoritatile administratiei publice locale prevazute la alin. (1), prin
hotardre, pot decide asigurarea folosirii limbii minoritatilor nationale in
unitatile administrativ-teritoriale in care cetdtenii apartinand minoritatilor
nationale nu ating ponderea prevazuta la alin. (1).

Apoi pentru a stabili pe fiecare post in parte daca e nevoie ca ocupantul
trebuie sa stie limba minoritatii nationale sau alta / alte limbi straine se
aplica regula celor 3 intrebari. Daca rdaspunsul este pozitiv la una din
intrebari se considera ca pentru postul respectiv avem nevoie de

52



competente specifice lingvistice.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.1 a: Stabilirea competentelor specifice lingvistice

Stabilirea nivelului ce complexitate pentru competentele lingvistice
1. Stabilirea nivelului de complexitate se face conform Cadrului European Comun de Referinta pentru Limbi Straine (CECR),
A1 - utilizator elementar,
A2 - utilizator elementar,
B1 - utilizator independent,
B2 - utilizator independent,
C1 - utilizator experimentat,
C2 - utilizator experimentat)
2. Pentru posturile de inaltii functionari publici (care au nevoie de cunostinte lingvistice)
Pentru limbile straine engleza/franceza/spaniola/germana, nivelul de complexitate se stabileste de la B1 in sus,
respectiv B1/B2/C1/C2
Pentru alte limbi straine se poate stabili orice nivel de complexitate

«Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei™

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Asa cum exista niveluri pentru competentele generale exista niveluri si pentru
competentele lingvistice.
Aceste niveluri A1, A2, B1, B2, C1 si C2 se refera la Cadrul European Comun de
Referinta pentru Limbi Straine(CECR), care sunt un standard international utilizat
pentru a descrie nivelul de competenta intr-o limba straind. Aceste niveluri sunt
concepute pentru a oferi o modalitate comuna de evaluare si comparare a
abilitatilor lingvistice ale vorbitorilor non-nativi in ceea ce priveste o limba
strind.
lata o scurta explicatie pentru fiecare nivel:
A1 - Utilizator elementar:
Persoana la acest nivel poate sa inteleaga si sa foloseasca expresii
familiale de zi cu zi si fraze simple. Este capabila sa raspunda la nevoi de
baza de comunicare si sa se prezinte pe sine sau pe altcineva.
A2 - Utilizator elementar:
La acest nivel, persoana poate sa inteleaga fraze simple si expresii uzuale
legate de aspecte concrete ale vietii cotidiene. Este capabila sa comunice
in activitati simple si cotidiene care necesita un schimb direct de
informatii.
B1 - Utilizator independent:
Un vorbitor de limba straina la nivel B1 poate sa inteleaga punctele cheie
ale unor texte clare si sa gestioneze majoritatea situatiilor intalnite in
timpul calatoriilor. Poate sa produca texte simple si coerente despre
subiecte cunoscute sau de interes personal.
B2 - Utilizator independent:
La nivelul B2, persoana poate sa inteleaga idei principale din texte
complexe si sa interactioneze cu vorbitori nativi cu o anumita grad de
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fluidete si spontaneitate. Este capabila sa produca texte clare si
detaliate despre diverse subiecte.

C1 - Utilizator experimentat:
Un vorbitor de limba strdind la nivel C1 poate sd inteleaga idei
complexe si sa comunice cu claritate si eficientad intr-o gama larga
de situatii. Este capabil sa utilizeze limba cu flexibilitate si
eficacitate in scopuri sociale, academice sau profesionale.

C2 - Utilizator experimentat:
La nivelul C2, persoana are o competenta lingvistica aproape de
cea a unui vorbitor nativ. Poate sd inteleaga si sa produca orice
tip de text, avand capacitatea de a realiza nuante subtile si de a
folosi limba in mod flexibil si eficient.

Pentru limbile vorbite in Uniunea Europeana exista companii care au
dezvoltat teste pentru fiecare nivel mentionat mai sus. Pentru alte limbi
strdine aceste teste pe nivelurile de la A1 la C2 s-ar putea sa nu existe.
Exemplu pentru limba romani, adica pentru limba roma daca este
necesara ca o limba a minoritatii din zona. Ar putea face obiectul unei
probe suplimentare pentru un candidat care declara ca o cunoaste, fara
a o avea drept limba materna
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.1 b: Stabilirea competentelor digitale

Se stabileste intai daca sunt necesare alte competente digitale, altele decat cele de tip ECDL / ICDL
Daca raspunsul este:

Q NU - nu se completeaza nimic in Documentul de aprobare competente generale si specifice (din etapa 4)

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Urmeaza sa stabilim daca avem nevoie si de alte competente digitale in afara de
cele de tip ECDL/ ICDL. Dacam va amintiti, la inceputul cursului am dat cateva
exemple de astfel de competente digitale suplimentare:

* Daca lucrezi in domeniul financiar / contabilitate poate e nevoie sa stii
softuri specifice care genereaza documentele financiare cerute de lege:
bilant, cont de profit si pierderi, etc.

 Dacd lucrezi in zona de achizitii publice precis trebuie sa stii sa lucrezi in
SEAP.

 Daca lucrezi la Consiliul National al Audiovizualului poate, pentru anumite
posturi, e nevoie sa stii sa utilizezi un soft de monitorizare pentru zona
de interes, cea a audiovizualului.

 Daca lucrezi la Institutul National de Statistica, pentru unele posturi,
precis va fi nevoie sa stii sa utilizezi softuri de prelucrare statistica a
datelor.

- Si lista ar putea continua.

Toate aceste competente digitale si altele asemenea lor pot fi incluse in
categoria: alte competente digitale.

Spuneam mai devreme ca in cadrul proiectului, lucram la un Compendiu de
competente specifice pentru cele mai frecvent intalnite posturi din
administratie si raportat la cele mai frecvente tipuri de atributii, astfel
incat sa aveti un punct de plecare in identificarea acestora. Acestea nu vor
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fi reglementate, nu au cum, ci vor fi la nivel de ghidare.
Compendiul va fi distribuit de ANFP odata ce va fi finalizat.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.1 b: Stabilirea competentelor digitale

Daca raspunsul la cel putin una din intrebarile de mai jos este DA, postul analizat are nevoie de

competente digitale suplimentare

1. indeplinirea atributiilor functiei publice presupune cunoasterea si utilizarea unor tehnologii/programe/aplicatii/ instrumente informatice,
altele decat cele prevazute in conditiile de ocupare a postului (daca este cazul)?

+ Ce tipuri de tehnologii/ programe/ aplicatii/ instrumente informatice sunt necesare spre a fi utilizate in indeplinirea atributiilor functiei
publice, altele decat cele prevazute in conditiile de ocupare a postului (daca este cazul)?

2. Utilizarea tehnologiilor/ programelor/ aplicatiilor/ instrumentelor informatice presupune cunostinte teoretice dobandite ca urmare a
frecventarii unei forme specifice de invatamant superior?

3. Indeplinirea atributiilor functiei publice presupune utilizarea tehnologiilor/ programelor/ aplicatiilor/ instrumentelor informatice in baza unor
abilitati specifice dobandite pe parcursul unei perioade mai lungi de 1 an?

4. indeplinirea atributiilor functiei publice presupune proiectarea/construirea unor programe/aplicatii/ instrumente informatice?

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Deja am mentionat cu alte cuvinte faptul ca toate competentele de tip
ECDL/ ICDL sunt necesare pentru toate posturile de functionari publici. Ce
trebuie sa facem este sa verificam daca mai e nevoie si de alte competente
digitale suplimentare

Aceastd verificare se face tot prin metoda celor patru intrebdri. intrebadrile
pe care trebuie sa le punem pentru fiecare post distinct sunt cele de pe
slide. Si aici, daca raspunsul este da la cel putin una dintre intrebari, avem
nevoie de competenta digitala respectiva.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.2: Identificarea competentelor specifice postului, altele decat cele lingvistice si digitale

Pentru a stabili aceste abilitati specifice puteti sa:
1. Consultati exemplele incluse in indrumarile metodologice (in compendiul de competente specifice)
2. Consultati livrabilele privind stabilirea de competente specifice, realizate la nivel national

3. Preluati cunostintele, abilitatile si atitudinile necesare in vederea indeplinirii atributiilor postului, identificate in
cadrul Formularului de analiza a postului (completat conform activitatilor descrise in Etapa 2 - Analiza posturilor si
identificarea necesarului de competente)

4. Pe baza acestor cunostinte, abilitati si atitudini definiti aceste competente specifice

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Stabilirea competentelor specifice altele decat cele digitale si lingvistice
poate pdrea cea mai dificila activitate din analiza posturilor.

De pus in chat - exemplu la nivel national pt punctul 2 de pe slide:

- la nivel national, de exemplu:

» Cadrul de Competente pentru Consilier Sistem Achizitii Publice
realizat de cdatre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice,
disponibil pentru accesare aici: https://anap.gov.ro/web/wp-
content/uploads/2021/06/Anexa-1-Cadru-de-Competente-
CAPpd

Cand stabiliti aceste competente specifice:

Utilizati formulari cat mai simple in denumirea acestora

Identificati unui numar rezonabil de competente specifice (3-5),
considerand faptul ca acestea vor fi verificate / evaluate in cadrul alte
procese de RU

Definitia acestor competente specifice NU trebuie sa cuprinda atributii
ale postului. De exemplu ,,competente in calcularea drepturilor salariale
pentru toate categoriile de personal, a elaborarii bugetului, a realizdrii
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evidentei personalului, a resurselor umane, etc.” nu reprezinta o
competenta specifica.

Aveti grija ca competentele specifice postului, altele decat cele
lingvistice si digitale, sa NU trebuie sa cuprinda informatii
referitoare la detinerea unor certificate/ atestate. De exemplu:
detinerea unui certificat de inspector/ manager resurse umane,, nu
reprezinta o competenta specifica.
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Etapa 3 - Stabilirea competentelor generale si a competentelor specifice

Activitatea 2.2: Identificarea competentelor specifice postului, altele decat cele lingvistice si digitale

Link acces
ProcurCompEU Cadrul european de competente pentru profesionistii in achizitii publice, https://commission.europa.eu/funding-tenders/tools-public-
instrument de sprijinire a profesionalizarii in domeniul achizitiilor publice buyers/pr i isation-public-buyers/procurcompeu-european-competency-
realizat de catre Comisia Europeana framework-public-procurement-professionals_en
TaxCompEU Programa de formare pentru competente operationale ale profesionistilor in https:/ /circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-
taxe, realizat de catre Comisia Europeana 14df834c452f/library/1415d0dc-2447-4098-9f46-
b5e537ffdf38?p=1&n=10&sort=modified_DESC
CustCompEU . L https://circabc.europa.eu/ui/group/46a95fc1-7492-452a-a7b3-
Progra_ma dg formare'pentru cpfnpeten;e operationale ale pr ilor 14df834c452f /library/2b94e082-e12e-44a0-9ceb-
vamali, realizat de catre Comisia Europeana 26a20f2f15272p=18&n=10&sort=modified_DESC
GUID 1950 - Guidance on the development of N L — https://www.intosaicbc.org/wp-content/uploads/2021/10/Guid-1950-1.pdf
competency frameworks for auditors Cadru L_ﬁe competente gentru auditorii publ,a qm cadrul Ipst1t|:|§1|lor Syprgme
de Audit, realizat de catre INTOSAI - Organizatia Internationald a Institutiilor
Supreme de Audit
Competence Frameworks for Policymakers https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/handle/JRC129623
and Researchers working on Public Policy Cadre de competente pentru specialistii in politici publice, realizat de catre
Joint Research Centre, Serviciul de stiinta si cunoastere al Comisiei Europene
The Profession Map delul d fesionistii T d g https://www.cipd.org/globalassets/media/comms/the-people-
M.° Gl 6o @EipEEie peqtru IR i resursg gmang BRI 63 profession/profession-map-pdfs/profession-map-full-standards-november-
catre CIPD - Chartered Institute of Personnel and Administration 2023.pdf
SHRM Body of Applied Skills and Knowledge e https://www.shrm.org/credentials/certification/exam-preparation/body-of-
Modelul de competente pentru profesionistii in resurse umane dezvoltat de S 5
5 P § applied-skills-and-knowledge
catre SHRM - Society for Human Resource Management
R .
-

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Mai sunt de definit competentele specifice ce deriva din atributiile postului
altele decat cele lingvistice si digitale.

in grupul de lucru rolul principal in definirea competentelor specifice
derivate din atributiile postului revin specialistilor in domeniul postului.

Pentru a trece de la atributii la Cunostinte, Abilitati si Atitudini si apoi la
definirea competentei specifice va puteti folosi de materiale ajutatoare.

Puteti folosi competentele definite de altii pentru diferite familii de posturi,
vezi tabelul din acest slide sau puteti folosi inteligenta artificiala pentru
aceasta definire, introducand ca input atributiile postului si / sau
cunostintele si abilitatile identificate deja. Certi Al sa va defineasca
competentele tehnice pentru a nu va da si competentele generale (adica cele
comportamentale).

Avantajul folosirii datelor din tabelul urmator este ca definirea acestor
competente a fost realizata in timp ti validata de un grup de specialisti si ca
sunt foarte bine definite. Dezavantajul este ca informatia se gaseste in
limba engleza.

Avantajul folosirii Al-ului este ca puteti formula intrebarea si primi
raspunsul in limba romdna si ca puteti sa-l folositi si pentru acele posturi
pentru care nu exista competente definite, dezavantajul este ca inteligenta
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artificiala se afla in faza de invatare, asa ca unele raspunsuri pot fi
incorecte sau incomplete.

Grupul de lucru va trebui sa treaca prin propriul filtru competentele
specifice definite de catre Al si sa discearna ce este corect si ce nu este
corect. Nu uitati puteti folosi Inteligenta Artificiala si pentru a traduce
textele din materialele incluse in acest slide. Acelasi adendum si la
traducerea in romand, trebuie verificata pentru cd uneori nu sunt
folosite cele mai bune exprimari.

La finele cursului va vom arata cum folositi Al-ul pentru a defini
competente specifice.

57



” »| Planul National
de Redresare si Rezilienta

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

ETAPA 4
Avizarea competentelor
specifice de catre ANFP

Anexa nr. 2 - Formular
Raport de analiza a
posturilor

Completarea
competentelor specifice Tn
Portalul de management al

functiilor publice si al
functionarilor publici

Intocmirea Transmiterea catre
documentatiei in ANFP a solicitarii de Avizarea competentelor
vederea oblinerii avizare a —>| specifice (activitaie.

aprobdrii inteme si competenielor derulata de catre ANFP)
avizului ANFP specifice

Reluarea etapelor 2 sisau
3 si/sau 4'in vederea

il rdspunsului

, in functie de
Anexanr. 3 - Anexa nr. 4 - Model motivatia rAspunsului
Document aprobare Cerere de avizare a nefavorabil
competente generale competentelor
si specifice specifice
ol 7_77,/—"-7 oL _7)7_/'7_7

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https:/mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

in aceastd schema logicd din analiza posturilor vd prezentdm modul in care
se realizeaza avizarea competentelor specifice de catre ANFP.

Schema noastra logica contine o bucla de feedback din partea ANFP daca se
considera ca definirea competentei specifice ce deriva din atributiile
postului nu este exact ce trebuie sa fie.
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Etapa 4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

Activitatea 1: Intocmirea documentatiei in vederea obtinerii aprobarii interne si avizului ANFP

Documentele ce trebuie intocmite sunt:

a) adresa de solicitare a avizului Agentiei, emisa de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice
b) raportul de analiza a posturilor

¢) documentul prin care conducatorul autoritatii sau institutiei publice a aprobat stabilirea pentru fiecare post
aferent unei functii publice a competentelor generale si a competentelor specifice identificate

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Conform art. 30 din anexa nr. 8 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si

completarile ulterioare, pentru avizarea cadrelor de competente specifice de

catre ANFP, autoritatile si institutiile publice in cadrul carora sunt stabilite

functiile publice prevazute la art. 385 din aceeasi ordonanta de urgenta, cu

exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii, trebuie sa

transmita obligatoriu urmatoarele documente:

a) adresa de solicitare a avizului Agentiei, emisa de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice

b) raportul de analiza a posturilor

c) documentul prin care conducatorul autoritatii sau institutiei publice a
aprobat stabilirea pentru fiecare post aferent unei functii publice a
competentelor generale si a competentelor specifice identificate

Considerand prevederile legale mentionate anterior, la finalizarea etapei de

identificare a competentelor specifice, grupul de lucru se reuneste in vederea

completarii raportului de analiza a posturilor, a documentului de aprobare a

competentelor generale si specifice de catre conducatorul autoritatii sau

institutiei publice si a adresei de solicitare a avizului din partea ANFP.

Se completeaza un singur raport de analiza a posturilor pentru toate functiile

publice din cadrul autoritatii/institutiei publice, conform instructiunilor puse la

dispozitie in acest sens.

In Ghidul nostru practic, veti avea si-un instrument Excel, dinamic, ce va
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permite completarea automata a Raportului de analiza a posturilor.
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Etapa 4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

Activitatea 2: Transmiterea catre ANFP a solicitarii de avizare

Documentele necesare avizarii de catre ANFP a cadrelor de competente specifice se pot transmite:
a) prin intermediul instrumentelor informatice puse la dispozitie de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici

b) prin e-mail, la adresa electronica: competente@anfp.gov.ro

Pentru o perioada de 6 luni de la obtinerea avizului ANFP nu poate fi solicitat un nou aviz privind
competentele specifice, cu cateva exceptii.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Pentru o perioada de 6 luni de la obtinerea avizului ANFP nu poate fi solicitat un
nou aviz privind competentele specifice, cu exceptia cazului in care intervin
situatiile prevazute la art. 409 alin. (3) lit. a) si b), adica atunci cand apar:

a) modificdri in structura functiilor publice din cadrul autoritatilor sau

institutiilor publice, ca urmare a promovadrii in clasa si a promovarii in grad

profesional a functionarilor publici,

b) Transformdri ale unei functii publice vacante intr-o functie publica cu o alta

denumire sau intr-o functie publica de nivel inferior ori superior, cu incadrarea

in numdrul maxim de posturi aprobat pentru autoritatea sau institutia publica si

in fondurile bugetare anuale alocate.

si, dupa caz, la art. 518 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.

57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si modificari

legislative cu privire la atributiile sau organizarea si functionarea autoritatii

sau institutiei publice, care justificd modificarea competentelor specifice in

conditiile prevazute la art. 25-30 din anexa nr. 8 la acelasi act normativ, pentru

functiile publice respective.

Adicd in cazul in care se face reorganizarea autoritdtii sau institutiei publice

(1) In caz de reorganizare a activitdtii autoritdtii sau institutiei publice,
functionarii publici vor fi numiti in noile functii publice sau, dupa caz, in
compartimentele rezultate, in urmatoarele cazuri:

a) se modifica atributiile aferente unei functii publice mai putin de 50%;

b) sunt reduse atributiile unui compartiment;

c) este schimbata denumirea functiei publice fara modificarea in proportie de
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peste 50% a atributiilor aferente functiei publice;
d) intervin modificari in structura compartimentului.

In cazul mai sus mentionat, solicitarea de cdtre autoritdtile si
institutiile publice a avizului privind competentele specifice se
motiveaza si se transmite odata cu documentele prevazute la art. 30
alin. (3) din anexa nr. 8 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, intocmite conform formatelor si modelelor

prevdzute in prezenta Metodologie - cadru. (aprobata prin OPANFP nr.
332/2024)
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Etapa 4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

Activitatea 3: Avizarea competentelor de catre ANFP

Documentele necesare avizarii de catre ANFP sunt analizate de acestia:
a) Daca raspunsul este favorabil, se va trece la Activitatea 4

b) Daca raspunsul este nefavorabil, acesta va fi motivat indicand modificarile necesare; se reiau etapele anterioare in
vederea obtinerii raspunsului favorabil

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Etapa 4 - Avizarea competentelor specifice de catre ANFP

Activitatea 4: Completarea competentelor specifice in Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici

»  Dupa obtinerea avizului ANFP autoritatile si institutiile publice au obligatia de a incarca competentele specifice
avizate, in instrumentul informatic pus la dispozitie de catre ANFP

Documentele completate si aprobate la nivelul autoritatii sau institutiei publice si transmise catre ANFP conform
formatelor si modelelor prevazute in anexa la Metodologia cadru sunt:

Anexa nr. 2 la Metodologia-cadru de analiza a posturilor

Anexa nr. 3 la Metodologia-cadru de analiza a posturilor

Documentul de aprobare a stabilirii pentru fiecare post aferent unei functii publice a competentelor generale si a
competentelor specifice identificate in cadrul autoritatilor si institutiilor publice

Anexa nr. 4 la Metodologia-cadru de analiza a posturilor

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Facem referire la ORDINUL nr. 332 din 19 februarie 2024, publicat in
Monitorul Oficial al Romadniei, Partea I, nr. 144 din 21 februarie 2024
prvind METODOLOGIE-CADRU din 19 februarie 2024 de analiza a
posturilor

https://legislatie. just.ro/Public/DetaliiDocument/279373

62



” »| Planul National
de Redresare si Rezilienta

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

ETAPA 5
intocmirea si aprobarea

fisei postului
standardizate Formulare de analizd a

posturilor

Intocmirea Fisel
postului standardizate
peniru fiecare post
aferent unej functii
publice

Aprobarea Fisel
postului standardizate
pentru fiecare post
aferent unei functii
publice

Aviz al cadrului de Raporiul de analiza a

competente specifice posturilor transmis

din partea ANFP anterior citre ANFP
P L=

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Ultimul etapa si deci ultima schema logica din analiza posturilor se
refera la intocmirea si aprobarea fisei de post standardizate.
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Etapa 5 - intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

Activitatea 1: Intocmirea fisei / fiselor de post standardizate

Dupa primirea avizului privind stabilirea competentelor specifice din partea ANFP, fisa postului
standardizata se completeaza dupa cum urmeaza:

e Scopul principal al postului, se preia din formularul de analiza a posturilor

o Atributiile postului, se preiau din formularul de analiza a posturilor

e Competentele generale, se preiau din raportul de analiza a posturilor

e Competentele specifice, se preiau din raportul de analiza a posturilor

e Informatiile relevante referitoare la sfera relationala a titularului postului, se preiau din formularul de analiza

a postului
»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
-
+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https:/mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Daca ne-au fost avizate competentele specifice si cele generale au fost
preluate corecttot ce mai trebue sa facem este sa completam fisele de
post standardizate.

Completarea fisei de post standardizate devine acum doar o
formalitate, un exercitiu de copy-paste, daca analiza posturilor a fost
facuta conform metodologiei.
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Etapa 5 - intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

Activitatea 1: Intocmirea fisei / fiselor de post standardizate(2)

Responsabilitatea intocmirii fiselor de post standardizate revine:
» Persoanei care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii,
o Cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice;
+ Conducatorului autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afla functia publica,
pentru:

o Functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de
specialitate ale administratiei publice centrale,

o Functiile publice de secretar general al institutiei prefectului
» Secretarului general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro




Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

” »| Planul National
de Redresare si Rezilienta

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

Etapa 5 - intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

Activitatea 1: Intocmirea fisei / fiselor de post standardizate(3)

Responsabilitatea intocmirii fiselor de post standardizate revine:

persoanei care ocupa functia publica de conducere imediat inferioara, conducatorului autoritatii
sau institutiei publice, in cazul in care calitatea de evaluator revine

o conducatorului autoritatii sau institutiei publice,

o precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale,

Persoanele cu atributii in domeniul managementului resurselor umane acorda asistenta functionarilor
publici in intocmirea fiselor de post.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Etapa 5 - intocmirea si aprobarea fisei postului standardizate

Activitatea 2: Aprobarea/ fiselor de post standardizate(2)

Fisa de post standardizata intocmita pentru fiecare post aferent unei
functii publice se aproba de catre conducatorul autoritatii sau institutiei
publice si se semneaza de catre acesta sau de catre persoana careia i s-a

delegat aceasta atributie prin act administrativ.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Cu incheierea analizei posturilor e momentul sa luam o alta bine
meritata pauza de 15 minute.
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»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Lasati Teams pornit si ne revedem in 15 minute.
Dupa aceasta pauza vorbim despre concursul pe post.
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Pasul 4 - Concursul pe post (Etapa de selectie)

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Acum dupa pauza, cu forte proaspete sa ne ocupam de etapa de
selectie, respectiv concursul pe post, de ce avem de fdacut in aceasta
etapa ce cade in responsabilitatea autoritatilor si institutiilor publice.

69



Finantat de
Uniunea Europeana
NextGenerationEU

» | Planul National
de Redresare si Rezilienta

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

Concursul de post - etapa de selectie

 Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a demara procedura de organizare a etapei de selectie
in termen de maximum 60 de zile calendaristice de la data afisarii raportului final al etapei de
recrutare;

Pe perioada de valabilitate a planului de recrutare a functionarilor publici procedura de organizare a
etapei de selectie se poate relua daca:

« functia publica nu a fost ocupata in urma desfasurarii etapei initiale de selectie,

functia publica devine vacanta ulterior ocuparii, iar conducatorul autoritatii sau institutiei
publice decide sa nu aplice o alta modalitate de ocupare a acesteia,

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Cateva lucruri in plus fata de cele pe care le vedeti pe slide:

Pe perioada de valabilitate a planului de recrutare a functionarilor
publici din care face parte functia publica, procedura de organizare a
etapei de selectie se poate relua fara sa mai fie necesara parcurgerea
procedurii prevazute la capitolele II-VI din prezentul titlu, daca functia
publica nu a fost ocupata in urma desfdsurdrii etapei initiale de
selectie, precum si in situatia in care, ulterior ocuparii in conditiile
prezentului titlu, functia publica devine vacanta, iar conducatorul
autoritatii sau institutiei publice decide sa nu aplice o alta modalitate
de ocupare a acesteia, dintre cele prevazute la art. 466 alin. (2) lit. b)-
d) din prezentul cod, adica

b) modificarea raporturilor de serviciu;

c¢) redistribuire intr-o functie publica vacanta;

d) alte modalitati prevazute expres de prezentul cod.
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Etapa 1 - Instiintarea ANFP referitoare la organizarea concursului de selectie

instiintarea ANFP se face direct in platforma informatica cu cel putin 10 zile inainte de publicarea
anuntului de concurs si contine:

a) denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare a etapei de selectie sau in cadrul careia se gasesc functiile
publice pentru care se organizeaza concursul;

b) functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificata prin: denumire, categorie, clasa si grad profesional,
precum si compartimentul din care face parte, conform planului de recrutare a functionarilor publici;

¢) Timpului de munca: 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 pentru testarea competentelor specifice;

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

f) conditiile de participare (art. 465 din Codul Administrativ, alte conditii prevazute de legislatia specifica, precum si
competentele specifice, dupa caz.

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Etapa 1 - instiintarea ANFP referitoare la organizarea concursului de selectie

g) perioada si modalitatea de inscriere la etapa de selectie;

h) bibliografia de specialitate si tematica de specialitate;

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

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

k) coordonate de contact ale persoanei din cadrul compartimentului de resurse umane, responsabila
pentru gestionarea concursului, precum si a platformei informatice de concurs pentru autoritatea sau
institutia publica organizatoare; datele de contact, cuprinzand numele si prenumele acesteia, functia,
numarul de telefon si adresa de e-mail;

1) continutul dosarului de concurs.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Acestea sunt elemente nou introduse prin OUG 121/2023:

g) perioada si modalitatea de inscriere la etapa de selectie;

h) bibliografia de specialitate si tematica de specialitate;

i) atributiile postului prevazute in fisa postului, precum si alte date
necesare desfdasurarii concursului;

[) continutul dosarului de concurs.
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Etapa 1 - instiintarea ANFP referitoare la organizarea concursului de selectie

Tot n aceasta etapa:

* Pentru posturile de conducere se solicita ANFP - desemnarea unui functionar public care sa faca parte
din comisia de concurs si de solutionare a contestatiilor.
» Aceasta persoana poate fi din cadrul ANFP sau
+ Din cadrul institutiei Prefectului

+ Pentru celelalte posturi aceasta cerere este optionala
 Pentru functiile de inalti functionari publici solicitarea comunicata Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici se aduce la cunostinta Comisiei de concurs pentru inalti functionari publici,.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Conform articolului 385 aliniatul 2 din OUG57/2019, desemnarea unei
persoane din cadrul institutiei prefectului, pentru concursurile de
selectie organizate pentru ocuparea functiilor se poate face la
propunerea prefectului judetului respectiv pentru functiile publice
teritoriale, adica:

» Functiile publice din cadrul institutiei prefectului, serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum si institutiilor publice din teritoriu, aflate in
subordinea/coordonarea/sub autoritatea Guvernului, a ministerelor si
a celorlalte organe ale administratiei publice centrale.
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Etapa 2 - Publicarea anuntului privind concursul pe post

 Anuntul privind concursul pe post pentru functiile de conducere si de executie se publica cu cel putin
30 zile Tnainte de data desfasurarii probei scrise a concursului
+ Pe pagina de internet a institutiei organizatoare
+ Pe site-ul ANFP

 Anuntul privind concursul pe post pentru inaltii functionari publici se publica cu cel putin 30 zile
inainte de data desfasurarii probei scrise a concursului
+ Pe site-ul ANFP

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Etapa 2 - Publicarea anuntului privind concursul pe post

Anuntul privind concursul pe post trebuie sa contina:
denumirea autoritatii sau mstltui;lel publlce organizatoare a etapei de selectie sau, dupa caz, denumirea autoritatii sau
institutiei publice in cadrul careia se gasesc functiile publice din categoria inaltilor functionari publici vacante;
functia publica pentru care se organizeaza concursul, identificata, dupa caz, prin denumire, categorie, clasa si grad
profesional, precum si compartimentul din care face parte;
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;
data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei suplimentare, daca este cazul, pentru testarea competentelor specifice;
data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;
conditiile de participare cuprinzand conditiile prevazute la art. 465 din OUG nr. 57/2019 si competentele specifice;
perioada si modalitatea de inscriere la etapa de selectie;
bibliografia si tematica de specialitate;
atributiile postului prevazute in fisa postului standardizata, precum si alte date necesare desfasurarii etapei de selectie;
coordonate de contact pentru inscrierea la etapa de selectie, cuprinzand adresa de corespondenta, telefon, e-mail, persoana
de contact si functia publica detinuta;
continutul dosarului de concurs.
Candlda;n eligibili dupa etapa de recrutare sunt notificati in conditiile art. 63 alin. (2) din Anexa nr. 10 la OUG nr.
57/2019, prin intermediul platformei informatice de concurs, cu privire la organizarea unei etape de selectie

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
-

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

. denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare
a etapei de selectie sau, dupa caz, denumirea autoritatii
sau institutiei publice in cadrul cdreia se gdsesc functiile
publice din categoria inaltilor functionari publici vacante;

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

. precizarea expresa a duratei timpului de munca, respectiv
durata normala a timpului de munca sau durata redusa a
timpului de munca la jumdtate de norma;

. data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei
suplimentare, daca este cazul, pentru testarea
competentelor specifice;
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data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;
conditiile de participare cuprinzand conditiile prevazute la
art. 465 din OUG nr. 57/2019 si competentele specifice;
perioada si modalitatea de inscriere la etapa de selectie;
bibliografia si tematica de specialitate;

atributiile postului prevazute in fisa postului
standardizatad, precum si alte date necesare desfasurarii
etapei de selectie;

coordonate de contact pentru inscrierea la etapa de
selectie, cuprinzand adresa de corespondenta, telefon, e-
mail, persoana de contact si functia publica detinuta,
continutul dosarului de concurs.

lar Candidatii eligibili dupa etapa de recrutare sunt notificati in
conditiile art. 63 alin. (2) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019,
prin intermediul platformei informatice de concurs, cu privire la
organizarea unei etape de selectie
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Se elaboreaza potrivit prevederilor Se aproba de cdtre conducdtorul

art .71 din anexa nr. 10 la OUG nr. autoritatii sau institutiei publice
57/2019, cu modificarile si organizatoare la propunerea

completarile ulterioare compartimentelor de specialitate

BIBLIOGRAFIA

SI TEMATICA

Bibliografia si tematica de
specialitate pentru functiile publice
din categoria inaltilor functionari
Se publica odata cu anuntul de publici se stabilesc de catre comisia
concurs pe post de concurs pentru inaltii functionari
publici

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Cateva cuvinte despre bibliografie si tematica:

Care este legislatia ce guverneaza modul de elaborare al bibliografiei si
al tematicii, cand se publica acestea, cine le aproba, care sunt actele
normative ce trebuie neaparat incluse.

Observam ca in aceasta etapa, testarea nu mai e obligatoriu sa contina
elemente din Constitutie, codul administrativ, OUG pe discriminare sau
egalitate de sanse, cu exceptia situatiei in care pentru ocuparea
functiei publice sunt necesare cunostinte aprofundate in domeniul
respectarii demnitatii umane,protectiei drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la ura si
discriminare, egalitate de sanse si de tratament sau in domeniul
administratiei publice.

Acestea au fost deja testate in cadrul Concursului National (etapa de
recrutare)
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Etapa 3 - Constituirea comisiei de concurs si solutionare a contestatiilor

Se organizeaza functie de tipul de functii recrutate:

3 membri, toti din cadrul autoritatii sau institutiei publice

Concursuri pentru sau

ocuparea functiilor It IITI T TT TP TPP TP TPTPIPPRRTT > . - e . . . .
P . ’ i« 2 membri, toti din cadrul autoritatii sau institutiei publice

de executie y ’ ’

1 membru desemnat de ANFP - la cerere

4 membri, din cadrul autoritatii sau institutiei publice sau din
institutia ierarhic superioara
1 membru desemnat de ANFP

De director general sau
director general

4 : .
Concursuri pentru  [EEESRC adjunct de la nivel

ocuparea functiilor B centrale
de conducere ;
De director executiv sau i« 3 membri, din cadrul autoritatii sau institutiei publice
A director executiv adjunct  *f « 1 membru desemnat de ANFP
si asimilate din cadrul i + 1 membru desemnat de institutia Prefectului

serviciilor deconcentrate

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Dupa cum observati comisia de concurs se constituie diferit functie de
tipul functiilor recrutate.

De adaugat la cele notate pe slide ca:

(1) La solicitarea organizatiilor sindicale reprezentative ale
functionarilor publici, adresata autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, un membru al comisiei de concurs,
respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor este desemnat din
partea acestora.

(2) Solicitarea organizatiilor sindicale reprezentative ale functionarilor
publici se depune pana cel tdrziu in ultima zi prevazuta pentru
depunerea dosarelor de catre candidatii la ocuparea functiei publice de
conducere vacante si a functiei publice de executie vacante sau
temporar vacante pentru care se organizeaza concursul.
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Etapa 3 - Constituirea comisiei de concurs si solutionare a contestatiilor

Se organizeaza functie de tipul de functii recrutate:

Concursuri pentru « Comisie de concurs permanenta independenta

ocuparea functiilor de * 7 membri . W | ] .
’ * Membrii sunt numiti prin decizie a prim-ministrului la propunerea

ministrului cu atributii in administratia publica

inalti functionari
publici i+ Mandatde5 ani

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Etapa 3 - Constituirea comisiei de concurs si solutionare a contestatiilor

Din comisiile de concurs POT FACE PARTE functionarii publici definitivi care indeplinesc cumulativ
urmatoarele conditii:

a. Au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se organizeaza etapa de selectie;

b. Au pregatire si/sau experienta in unul dintre domeniile functiilor publice pentru care se organizeaza concursul,
managementul resurselor umane sau in administratia publica;

c. Au o probitate morala recunoscuta;

d. Detin o functie publica cel putin din aceeasi clasa cu functia publica de executie vacanta sau temporar vacanta pentru
ocuparea careia se organizeaza etapa de selectie;

e. Nu se afla in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Toate aceste puncte de la a. la e. sunt conform legislatiei in vigoare,

dar poate ar trebui sa ne uitam si la alte lucruri:

« Rabdarea si capacitatea de a asculta pe altul avand in vedere ca la
interviuri, acolo unde Comisia are contact direct cu candidatii
nostri, candidatul ar trebui sa vorbeasca peste 80% din timp, iar
membrii comisiei, toti la un loc, sub 20%. Includem aici chiar si
adresarea intrebarilor..

* Rigoarea de a urma procesul de intervievare structurata, asa cum a
fost stabilit anterior, pentru a putea pastra similitudinea
intrebdrilor, permitand astfel compararea raspunsurilor mai multor
candidati, pastrarea obiectivitatii

« Atitudine neutra. Interviurile de tip “politistul bun-politistul rau” nu
mai sunt considerate potrivite. Atitudinea trebuie sa fie neutra fata
de candidat - adica acesta nu trebuie sa-si dea seama in timpul
interviului daca raspunsul lui a fost sau nu pe placul comisie, nu
trebuie certat niciodata, dar nici sa-i spunem ca a raspuns foarte
bine
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Etapa 3 - Constituirea comisiei de concurs si solutionare a contestatiilor

Din comisiile de concurs NU POT FACE PARTE functionarii publici:
a. Care au fost sanctionati disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii.

b. Functionarii publici aflati in stare de incompatibilitate
c. Functionarii publici aflati in stare de conflict de interese

Incompatibilitati:
* nu pot fi desemnati ca membri in aceeasi comisie, respectiv in ambele comisii, persoane care au intre ele calitatea
de sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea;

+ aceeasi persoana nu poate fi desemnata si in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor;

« membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor nu pot fi desemnati ca membri in comisia de
evaluare sau in comisia de disciplina, constituite pentru categoria inaltilor functionari publici;

 niciunul dintre membri nu este numit sau ales intr-o functie de demnitate publica ori nu este candidat pentru o
astfel de functie.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Exista si restrictii in ceea ce priveste membrii comisiei. Pe acest slide
aveti restrictiile generale si incompatibilitatile definite de lege. Pentru
claritate in urmdtoarele 2 slide-uri urmdator v-am fdacut scheme din care
sa intelegeti care sunt rudele si afinii panad la gradul 4.
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Etapa 3 - Rude Strabunici
Gradul 3

Bunici Unchi mari, matusi

Gradul 2 Gradul 4
Tata Mama Unchi, matusi Unchi, matusi Veri

Gradul 1 Gradul 1 Gradut 3 Gradul 3 Gradul 5
Frati, surori Veri primari Veri primari Veri

Gradul 2 Gradul 4 Gradul 4 Gradul 6
Copli Nepoti de frate Nepoti de var Nepoti de var Veri

Gradul 1 radul 3 Gradul 5 Gradul 5 Gradul 7
Nepoti Nepoti de frate Nepoti de var Nepoti de var Veri

Gradul 2 Gradul 4 Gradul 6 Gradul 6 Gradul 8
Stranepoti Stranepoti de frate Stranepoti de var Stranepoti de var Veri

Gradul 3 Gradul 5 Gradul 7 Gradul 7 Gradul 9

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
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Aceasta schema se refera la grade de rudenie. Persoana in cauza este in
cazul nostru candidatul la postul scos de noi la concurs.

Aceasta prezentare se concentreaza pe gradele de rudenie, in contextul in
care persoana implicata este candidatul la postul scos la concurs de catre
noi.

Gradele de rudenie exprima nivelul de apropiere al legaturii de sange intre
rude si se bazeaza pe numarul de nasteri sau de generatii care separa rudele
in linie dreapta sau colaterala. Exista doua tipuri principale de rudenie:
1.Rudenia in linie dreapta - in acest caz, calculul se face simplu, prin
numararea directa a nasterilor sau a generatiilor intre rude, fie ca este vorba
de urcarea catre parinti si stramosi sau de coborarea catre copii si nepoti.
2.Rudenia in linie colaterala - aici, numaram nasterile pana la ascendentul
comun si apoi coboram pana la ruda pentru care vrem sa calculam gradul de
rudenie.

Observam ca in cazul rudeniei in linie dreapta, nu exista un "ascendent
comun”, deoarece rudele sunt ele insele ascendenti sau descendenti unul
pentru altul. Calculul se face fie numai prin urcare (in cazul rudeniei
ascendente), fie numai prin coborare (in cazul celei descendente).
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lata cateva exemple de grade de rudenie:

Gradul I: Relatia dintre parinte si copil.

Gradul II: Relatia dintre frati, intre nepot si bunic, sau intre unchi si nepot.
«Gradul Ill: Relatia dintre nepot si unchi, sau intre strabunic si nepot.
Gradul IV: Relatia dintre veri primari, sau intre nepot si unchiul mare.
Aceste grade de rudenie sunt utile in stabilirea legaturilor familiale si a
relatiilor de sange in diverse contexte.

Gradele de rudenie exprima apropierea, mai mare sau mai mica, a legaturii
de sange dintre rude. Acestea rezulta din numarul de nasteri sau de generatii
care despart rudele in linie dreapta si, respectiv, din insumarea numarului de
nasteri (sau de generatii) care despart pe fiecare dintre rudele colaterale de
ascendentul lor comun cel mai apropiat.

Exista astfel doua feluri de rudenie:

rudenia in linie dreapta - unde calculul este simplu, numarand efectiv
nasterile, fie in sens ascendent (de la fiu spre tata, bunic, strabunic etc.),
fie in sens descendent (adica invers).

rudenia in linie colaterala - unde numaram nasterile urcand pana la
ascendentul comun, si apoi coborand pana la ruda pentru care dorim sa
calculam gradul.

Observam ca in cazul rudeniei in linie dreapta, nu se pune problema
"ascendentului comun”, deoarece rudele sunt ei insisi ascendent (respectiv
descendent) unul pentru altul, practic, calculul se face fie doar prin "urcare”
(in cazul rudeniei in linie dreapta ascendenta), fie prin "coborare" (in cazul
celei descendente), deci nu va exista simultan urcare si coborare, pentru ca
in caz contrar, ar fi rudenie in linie colaterala. De exemplu, fratii sunt rude
de gradul Il, deoarece, masuram un "pas” (un grad) pana la ascendentul
comun (parintele), si un al doilea "pas” (grad) pana la frate.

Gradul I:

- copilul fata de parinte;

- parintele fata de copil.

Observam ca rudenia de gradul | exista doar intre parinti si copii.
Gradul Il:

- fratii intre ei;

- nepotul (de fiu) fata de bunic;

- bunicul fata de nepot.

Gradul Ill:

- nepotul (de frate) fata de unchi;

- unchiul fata de nepot;

- nepotul (de fiu) fata de strabunic;
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- strabunicul fata de nepot.

Gradul IV:

- verii primari intre ei;

- nepotul fata de unchiul mare (fratele bunicului);
- unchiul mare fata de nepotul fratelui sau.
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Etapa 3 - Afini Bunici socrului / soacrei

‘Gradul 3

S X . Unchi, matusi mari
Parintii socrului / soacrei

prin alianta
Gradul 2 Gradul 4
S Soacrs Unchi, matusi prin Unchi, matusi prir Veri prin
ocru oacra alianta alianta aliantd
Gradul 1 Gradul 1 Gradul 3 Gradul 3 Gradul 5
. Veri primari prin Veri primari Veri prin
Cumnati / Cumnate aliantd prin aliantd aliantd
Gradul 2 Gradul 4 Gradul 4 Gradul 6
Nepoti de la Cumnati / Cumnate Nepoti de var prin Nepoti de var prir Veri prin
’ _alianta aliantd alianta
Gradul 3 Gradul 5 Gradul 5 Gradul 7
. . Nepoti de vér prin  Nepoti de vér prin Veri prin
Nepoti de la Cumnati / Cumnate P alianta P! aliant apf’.".“
Gradul 4 Gradul 6 Gradul 6 Gradul 8
. . ) Strénepoti de var Stranepoti deva ~ Veri prin
Stranepoti de la Cumnati / Cumnate prin aliantd prin aliantd aliantd
Gradul 5 Gradul 7 Gradul 7 Gradul 9
»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Ce sunt afinii?

Afinii sunt rudele unui sot, cu celalalt sot.

Afinitatea este de fapt o legatura juridica "de rudenie" (impropriu spus,
pentru ca afinii nu sunt rude) derivata din casatorie; este un fel de "inrudire”
prin alianta intre rudele unui sot si celalalt sot. Ca atare, nu putem extinde
afinitatea dincolo de celalalt sot, deci rudele unui sot cu rudele celuilalt sot
nu sunt afini si nu au nicio legatura de rudenie sau de afinitate din punct de
vedere juridic.

Retinem astfel ca desi, popular, se considera "cuscrii" (parintii sotilor) ca
fiind rude, in realitate acestia nu sunt nici rude, nici afini. Afini sunt, de
exemplu, parintii unui sot, cu celalalt sot.

Gradul afinilor este acelasi cu gradul de rudenie al rudelor sotului fata de
sot. De exemplu, fratii sunt rude de gradul Il, deci fratele unui sot este afin
de gradul Il cu celalalt sot.

Sotii nu sunt rude si nici afini intre ei.

Casatoria intre rude

Articolul 274 din Noul cod civil interzice incheierea casatoriei intre rudele in
linie dreapta, precum si intre cele in linie colaterala pana la al patrulea grad
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inclusiv (veri primari). De exemplu, este interzisa casatoria intre tata si fiica,
bunic si nepoata, unchi si nepoata sau matusa si nepot.

Totusi, pentru motive temeinice, casatoria intre veri primari poate fi
autorizata de instanta de tutela in a carei circumscriptie isi are domiciliul cel
care cere incuviintarea. Instanta se va putea pronunta pe baza unui aviz
medical special dat in acest sens.
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Etapa 3 - Constituirea comisiei de concurs si solutionare a contestatiilor

Din comisiile de concurs NU POT FACE PARTE functionarii publici:

a. care au fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii.
b. Functionarii publici aflati in stare de incompatibilitate
c. Functionarii publici aflati in stare de conflict de interese

CONFLICTE 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 evaluarii;

b. are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care 1i pot afecta integritatea,

impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;
c. Este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al

comisiei de verificare a eligibilitatii sau al comisiei de solutionare a contestatiilor privind verificarea eligibilitatii din

care face parte;
d. Se afla in relatii de prietenie sau dusmanie cu oricare dintre candidati.

»Continutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

in acest slide sunt definite conflictele de interese ce trebuie luate in
considerare la constituirea comisiei de concurs si a comisiei de
solutionare a contestatiilor.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs - cine se poate inscrie?

La etapa de selectie pentru ocuparea unei functii publice pot participa:
persoanele care au promovat etapa de recrutare (concurs national)
o pentru functia publica pentru care au candidat,
o pentru alte functii publice din aceeasi categorie, clasa si, dupa caz, grad profesional, caracterizate
prin competente generale cu acelasi nivel de complexitate,

persoane care au deja calitatea de functionar public

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Persoanele care au promovat etapa de recrutare pot participa la etapa
de selectie timp de 3 ani de la promovarea concursului national.
Candidatul primeste notificari prin platforma de concurs, pe e-mail,
cand a fost programata etapa de selectie pentru postul pentru a
candidat sau pentru posturi similare, pentru care ti-ai manifestat
interesul.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

(1) Etapa de selectie consta in 3 sau 4 probe succesive, dupa cum urmeaza:

1.1 Verificarea eligibilitatii candidatilor;
1.2 Proba suplimentara - in anumite cazuri sau verificare de documente.
1.3 Proba scrisa;

1.4 Proba interviului.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Proba suplimentara se organizeaza conform modificarilor la oug 57 /2019 din
decembrie 2023:

(1) Verificarea fiecarei competente specifice prevazute la art. 11 alin. (2) lit. a) -c)
din prezenta anexa se face prin una din urmdatoarele modalitati:

a) document sau documente ce atesta competenta specifica respectiva;

b) testarea competentei specifice prin proba suplimentara.

85. La anexa nr. 8, la articolul 21, dupa alineatul (1) se introduce un nou alineat,
alin. (1*1), cu urmatorul cuprins:(1*1) Verificarea fiecarei competente specifice
prevazute la art. 11 alin. (2) lit. d) din prezenta anexa se face prin una din
urmatoarele modalitati:

a) document sau documente ce atesta competenta specifica respectiva;

b) testarea competentei specifice prin proba suplimentara;

c) testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competenta
specifica, prin proba scrisa.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

1.1 Verificarea eligibilitatii candidatilor se face pe baza dosarului de concurs:
Dosarul de concurs - exclusiv in format electronic, prin intermediul platformei informatice de
concurs - trebuie sa cuprinda pentru toate functiile:
a. formularul de inscriere;
b. copia cartii de identitate;
c. copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d. copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut;

e. copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice;

wContinutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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Dosarul de concurs este deja partial constituit in faza de recrutare (concurs national).
in aceastd etapa, dosarul electronic trebuie actualizat si completat corespunzator, tot
in format electronic. Acesta trebuie sa contina:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b);

b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere,

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratad, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod,
dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupad caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior demaradrii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;
i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita
sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

(3) Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei
de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
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studiilor necesare ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente
conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

(4) Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici,
dosarul de concurs include si urmdtoarele documente: a) copie a
diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice sau a
diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) copii ale certificatelor sau documentelor care atesta indeplinirea
conditiei prevazute la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

(5) Prevederile art. 38 alin. (5) si (7) se aplica, in mod corespunzadtor, si
pentru etapa de selectie.

(6) Documentul prevazut la alin. (2) lit. g) poate fi inlocuit cu o
declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzdtoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul
declarat admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct
de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfdsurdrii etapei de
selectie, dar nu mai tdrziu de data si ora organizdrii interviului, sub

sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si
procedurii aprobate la nivel institutional.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

1.1 Verificarea eligibilitatii candidatilor se face pe baza dosarului de concurs:
Dosarul de concurs trebuie sa cuprinda pentru toate functiile:

( continuare )

f. Copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior demararii
etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari
psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate, valabil potrivit prevederilor legale;

g. Cazierul judiciar;

h. Declaratie pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute
de legislatia specifica;

i. Declaratie pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, privind
faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare.

wContinutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior demaradrii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitdatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica,
i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita
sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

Verificarea eligibilitatii candidatilor se face pe baza dosarului de concurs:

( continuare )

Dosarul de concurs trebuie sa cuprinda pentru functiile publice de conducere:
j. Copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor

Pentru functiile publice din categoria naltilor functionari publici dosarul trebuie sa mai cuprinda,

j. Copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice sau a diplomei echivalente;
k. copii ale certificatelor sau documentelor care atesta indeplinirea urmatoarele conditii:
sa fi absolvit programele de formare specializata pentru ocuparea unei functii publice corespunzatoare categoriei
inaltilor functionari publici, organizate de Institutul National de Administratie sau
sa fi exercitat un mandat complet de parlamentar;

wContinutul acestui material nu reprezinté in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
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a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b);

b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere,

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratad, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod,
dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupad caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica,
i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita
sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

(3) Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei
de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completdrile
ulterioare.

(4) Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici, dosarul de
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concurs include si urmatoarele documente: a) copie a diplomei de
master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice sau a
diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

b) copii ale certificatelor sau documentelor care atesta indeplinirea
conditiei prevazute la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod.

(5) Prevederile art. 38 alin. (5) si (7) se aplica, in mod corespunzadtor, si
pentru etapa de selectie.

(6) Documentul prevazut la alin. (2) lit. g) poate fi inlocuit cu o
declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzdtoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul
declarat admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct
de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfdsurdrii etapei de
selectie, dar nu mai tdrziu de data si ora organizdrii interviului, sub

sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si
procedurii aprobate la nivel institutional.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

( continuare )

Spuneam ca probele de concurs pe post sunt:

1.1 Verificarea eligibilitatii candidatilor;

1.2 Proba scrisa - subiecte identice pentru toti candidatii daca nu se desfasoara in serii
Teste grila - intrebari inchise
Teste cu intrebari deschise
Teste cu rezolvare de situatii practice (asa numite - tip Situational Job Test - SJT)
Lucrare de sinteza

1.3 Proba interviului.

1.4  Proba suplimentara - optional

«Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei™

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Proba scrisa

* Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari scrise de sinteza, in rezolvarea unor
teste-grila, teste cu intrebari deschise si/sau exercitii care constau in rezolvarea unor
situatii practice, conform deciziei comisiei de concurs.

« Prin proba scrisa se verifica cunostintele de specialitate si competentele specifice, dupa
caz, necesare ocuparii functiei publice pentru care se organizeaza etapa de selectie a
proiectului-pilot.

 Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei de specialitate si a
tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a
candidatilor si de intelegere a tematicii de specialitate, in concordanta cu nivelul si
specificul functiilor publice pentru care se organizeaza concursul.

Interviul

n cadrul interviului se testeaza cunostintele specifice si competentele specifice

functiei publice, dupa caz, precum si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi

sustinuta doar de catre acei candidati declarati admisi la proba scrisa. Interviul se
realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea planului de interviu sunt:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) comunicarea orala specifica domeniului de specialitate;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate.

Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici, planul de interviu
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include si urmatoarele criterii de evaluare:

a) exercitarea controlului decizional;

b) experienta profesionald si manageriald a candidatilor relevanta pentru
domeniul de specialitate.

Pentru probele etapei de selectie a proiectului-pilot, punctajele se
stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
Punctajul final se va calcula prin insumarea punctajelor obtinute la
proba scrisa si interviu. Vor fi declarati admisi la proba scrisa,
respectiv la interviu candidatii care au obtinut minimum 60 sau 70 de
puncte (in functie de categoria de functie publica).
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Etapa 4 - Administrarea probelor de concurs - Proba scrisa

Redactarea unei
Bl lucrari de sinteza

Proba scrisa %

N
M Rezolvarea unor
teste grila

’
’

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Temei legal aplicabil: art. VIl alin. (3), alin. (20), alin. (24) - (27), alin.

(35) coroborate cu cele ale art. 98-100 din Anexa nr. 10 la OUG nr.

57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia

prevederilor referitoare la platforma informatica de concurs.

Este decizia comisiei de concurs in ce va consta proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs propune cel putin 5 subiecte

pentru fiecare element cuprins in bibliografia si tematica specifica

precum si baremul de corectare.

Toate aceste subiecte pot fi incdrcate in instrumentul informatic de

extragere automata pus la dispozitie de ANFP, iar in ziua probei scrise,

subiectele se pot extrage aleator, cu cel mult doua ore inainte de proba

scrisa.

Subiectele trebuie sa

* reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor si de
intelegere a tematicii de specialitate

+ in concordanta cu nivelul si specificul functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul

» pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt
identice in cadrul aceleiasi etape, cu exceptia cazului in care concursul se
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desfasoara in mai multe serii

Este decizia comisiei de concurs in ce va consta proba scrisa.

Fiecare membru al comisiei de concurs propune cel putin 5 subiecte

pentru fiecare element cuprins in bibliografia si tematica specifica

precum si baremul de corectare.

Toate aceste subiecte pot fi incarcate in instrumentul informatic de

extragere automata pus la dispozitie de ANFP, iar in ziua probei scrise,

subiectele se pot extrage aleator, cu cel mult doud ore inainte de proba

scrisd.

Subiectele se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii.

Subiectele trebuie sa

* reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor si de
intelegere a tematicii de specialitate

« in concordanta cu nivelul si specificul functiilor publice pentru care se
organizeaza concursul

* pentru candidatii la ocuparea aceleiasi functii publice, subiectele sunt
identice in cadrul aceleiasi etape, cu exceptia cazului in care concursul se
desfasoara in mai multe serii
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Etapa 4 - Administrarea probelor de concurs - Lucrarea de sinteza

Exemple de subiecte pentru lucrarea de sinteza:

Debutant sau asistent:

Institutia noastra vrea sa-si improspateze site-ul. Te rugam sa analizezi alte site-uri similare (se vor da trei exemple de site-uri) si sa vii cu o
propunere de imbunatatire, analizand lucrurile din perspectiva cetdteanului. Te rugam sa justifici fiecare propunere pe care o faci. Timp de
lucru 1 - 2 ore. Este nevoie ca fiecare candidat sa aiba acces pe tot parcursul acestei probei la un calculator legat la internet.

Functii publice de executie: grad profesional principal si superior

Analizati OUG nr. 57/2019 (versiunea 2019) si apoi acelasi document, cu actualizarile si completarile ulterioare (versiunea la zi) si realizati o
prezentare (in PowerPoint) pentru managerul dumneavoastra, prezentare care sa cuprinda cele mai importante modificari in ceea ce priveste
procesul de recrutare si selectie pentru institutiile locale sau dupa caz pentru autoritatile si institutiile centrale si teritoriale. Prezentarea nu
trebuie sa depaseasca 20 de slide-uri. Tine cont ca managerul tau e foarte ocupat si nu vrea sa-i ingramadesti un roman fluviu in slide-urile
respective. Te rugam sa specifici avantajele si dezavantajele pe care le vezi la noua metoda de recrutare si selectie. Materiale primite: OUG
57/ 2019 si OUG 57 / 2019 cu toate actualizarile si completarile ulterioare. Timp de lucru 2 ore.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Pentru proba de scrisa de sinteza este cel mai dificil sa va dau sfaturi pentru ca este
foarte specifica.

O sa incerc sa sa va dau cateva exemple care pot fi folosite pentru mai multi
candidati, chiar daca vor fi angajati pe posturi diferite, pe niveluri diferite.

Puteti da acelasi subiect pentru ca daca veti avea doua lucrari identice sau care
seamana izbitor de mult, este clar ca persoanele au copiat.

Pentru functiile publice de executie ideal ar fi ca cele doua documente sa fie
disponibile in format digital pentru ca e mai usor sa dai cautari intr-un document
digital decat sa cauti in documente format hartie.
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Etapa 4 - - Administrarea probelor de concurs - Lucrarea de sinteza

Exemple de subiecte pentru lucrarea de sinteza:

Functii publice de conducere

Analizati Planul National de Redresare si Rezilienta (PNRR) si faceti o propunere pentru institutia noastra referitoare la domeniile in care ar trebui
sa realizam proiecte pentru a accesa fondurile prevazute in PNRR, alegeti maxim 3 proiecte. Prioritizati propunerile si justificati atat alegerile
facute cat si prioritatea acordata fiecarei linii de finantare alese. Va rugam sa formulati la final concluzii si recomandari. Veti avea acces la PNRR

in format pdf. Timp de lucru 3 ore.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Cateva aspecte privind o posibila structura pentru acest document. Daca doriti
puteti sa impuneti candidatului o structura propusa sau sa-i permiteti sa-si
structureze singur informatiile.

lata o posibila structura pentru acest exemplu:
1.Introducere:
1. Prezentarea scopului lucrarii si a cerintelor sarcinii.
2. Enuntarea obiectivelor analizei si a propunerilor.
2.Contextualizare si Descriere a PNRR-ului:
1. Prezentarea succinta a contextului in care a fost elaborat PNRR-ul.
2. Descrierea generala a PNRR-ului, inclusiv a obiectivelor, alocarii financiare si
domeniilor prioritare.
3.Analiza PNRR-ului:
1. Detalierea fiecarui domeniu prioritizat in PNRR si a masurilor propuse.
2. Evaluarea potentialului de impact al fiecarui domeniu asupra economiei si
societatii.
4.ldentificarea Domeniilor de Interes pentru Institutia Noastra:
1. Analiza contextului si a nevoilor specifice ale institutiei noastre in raport cu
obiectivele PNRR-ului.
2. Identificarea domeniilor din PNRR care ar putea aduce beneficii semnificative
institutiei noastre.
5.Propunerea de Proiecte:
1. Prezentarea propunerilor concrete de proiecte in functie de domeniile
identificate.
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2. Justificarea fiecarui proiect propus, inclusiv a impactului estimat
si a alinierii cu obiectivele PNRR-ului si ale institutiei noastre.

1.Prioritizarea Proiectelor:

1. Prioritizarea propunerilor de proiecte in functie de importanta lor
pentru institutia noastra si a corespondentei lor cu obiectivele
PNRR-ului.

2. Argumentarea prioritatii acordate fiecarui proiect, inclusiv a
criteriilor utilizate pentru evaluare.

2.Concluzii si Recomandari:

1. Sumarizarea constatarilor principale din analiza PNRR-ului si a
propunerilor de proiecte.

2. Formularea recomandarilor finale pentru institutia noastra in ceea
ce priveste accesarea fondurilor PNRR si implementarea
proiectelor propuse.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs

1.4 Proba suplimentara - optional sau nu?

Ce probe suplimentare ati folosit la concursul pe post?

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Probabil va intrebati ...cand si de ce este necesara o proba suplimentara? Ei bine, proba
suplimentara devine esentiala atunci cand evaluarea unor cunostinte esentiale pentru
functia respectiva nu poate fi realizata prin intermediul unei probe scrise sau a unui
interviu.

Voi, ce probe suplimentare ati folosit la concursul pe post? SLIDO ....click
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Etapa 4 - Proba suplimentara

1.4 Proba suplimentara este necesara atunci cand pentru functiile publice pentru a caror
ocupare s-au stabilit cunostinte a caror evaluare nu poate fi facuta prin proba scrisa sau
interviu.

Procedura de desfasurare a acestui tip de proba trebuie aprobata prin act administrativ al
conducatorului autoritatii si publicata pe pagina de internet a acesteia.

Procedurile pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare trebuie sa contina cel
putin urmatoarele elemente:

descrierea probei suplimentare;

modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "admis” sau "respins”;

modalitatea de comunicare a rezultatului;

termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;

modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

Dao0oTw

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Este important de subliniat ca desfasurarea unei probe suplimentare trebuie
sa fie conforma cu procedurile stabilite si trebuie sa fie aprobata prin act
administrativ de catre conducatorului autoritatii respective. De asemenea,...
toate detaliile privind desfasurarea acestei probe ...trebuie sa fie publicate
pe pagina de internet a autoritatii, pentru a asigura transparenta si
accesibilitatea informatiilor.

Ce contin aceste proceduri pentru organizarea si desfasurarea probei
suplimentare? Ei bine, trebuie sa includa cel putin urmatoarele elemente
esentiale: descrierea probei suplimentare, modalitatea de evaluare si
stabilire a rezultatului "admis” sau "respins”, modalitatea de comunicare a
rezultatului, termenul de contestare si termenul de solutionare a
contestatiilor, precum si modalitatea de comunicare a rezultatului final al
probei suplimentare.

Totusi, de ce este nevoie sa avem aceste procedure. Ei bine raspunsul este
unul pe care sunt sigur de faptul ca il cunoasteti : Este crucial sa avem
aceste proceduri bine stabilite si transparente pentru a asigura un proces de
selectie echitabil si eficient.




Tn final, acest lucru va contribui la ocuparea functiilor publice cu cei mai
potriviti candidati, in beneficiul intregii comunitati.
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Etapa 4 - Despre teste
Un test bun trebuie sa fie:

1. Fidel - Daca una si aceeasi persoana este evaluata prin intermediul unui test / chestionar la intervale mici de
timp rezultatele furnizate de acesta trebuie sa fie similare.

2. Valid - masura in care un instrument masoara ceea ce si-a propus sa masoare.

«Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei™

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Imi doresc sa ne indreptam atentia citre o tema esentiala in evaluarea testelor:
fidelitatea si validitatea. Chiar daca am avut experienta cu teste in diverse etape ale
vietii noastre, poate nu am pus intotdeauna intrebarea: este acest test un instrument bun
de evaluare?

Exista cateva aspecte definitorii care contureaza calitatea unui test, si anume fidelitatea
si validitatea. Este important de mentionat ca toate testele valide sunt si fidele, insa nu
intotdeauna inversul este adevarat. Cu alte cuvinte, un test fidel poate sa nu fie neaparat
valid, deoarece nu indeplineste criteriile de validitate.

Sa luam exemplul unui test de evaluare a cunostintelor digitale. Daca administram acelasi
test unei persoane in doua momente diferite, rezultatele ar trebui sa fie consistente si
apropiate ca valoare. Daca nu observam aceasta consecventa intre rezultate, inseamna ca
testul nu este suficient de fidel si poate fi considerat necorespunzator.

Cand analizam fidelitatea unui test, ne ghidam pe o scala care ne indica gradul de
fiabilitate al acestuia:

*Peste 0,90 - considerat excelent

«Intre 0,80 - 0,89 - considerat bun

«Intre 0,70 - 0,79 - considerat adecvat

*Sub 0,70 - are aplicabilitate limitata

in plus fata de fidelitate, un aspect crucial este validitatea testului, care se refera la
capacitatea acestuia de a masura ceea ce pretinde ca masoara. De exemplu, in cazul
examenului de Limba si Literatura Romana de la bacalaureat, validitatea ar fi data de
capacitatea examenului de a evalua cunostintele reale ale elevilor in domeniul literaturii
romane, si nu doar abilitatea lor de a memora comentarii literare. Daca examenul nu
indeplineste aceasta cerinta, el poate fi considerat ca avand o validitate redusa.
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Asadar, atunci cand evaluam un test, trebuie sa ne asiguram ca este atat
fidel, cat si valid, pentru a ne putea baza cu incredere pe rezultatele sale.

Sa mai aprofundam putin conceputul de validitate a unui test.
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Etapa 4 - despre teste

Exista mai multe tipuri de validitate, cele mai importante sunt:
1.Validitatea de continut:
a. Se refera la masura in care continutul testului reprezinta in mod corespunzator domeniul sau comportamentul pe
care se presupune ca il evalueaza.
Exemple: un test de cunostinte juridice ar trebui sa acopere o gama adecvata de subiecte legate de legislatia in
vigoare relevante pentru nivelul de competenta vizat.

2.Validitatea de construct:
a. Se referd la masura in care un test masoara cu adevarat constructul teoretic pe care se presupune ca il evalueaza.
Exemple: un test de inteligenta ar trebui sa masoare cu acuratete inteligenta si nu altceva, cum ar fi cunostintele
specifice.

3.Validitatea de criteriu:
a. Se refera la masura in care scorurile unui test prezic sau sunt corelate cu performanta reala a individului.
Exemple: un test de aptitudini pentru angajare ar trebui sa prezica eficient succesul in sarcinile specifice locului de
munca.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Exista multiple fatete ale validitatii. Va voi prezenta doar cele mai importante 3 fatete

ale validitatii:

 Validitatea de continut, care se refera la masura in care continutul testului reprezinta
in mod corespunzator domeniul sau comportamentul pe care se presupune ca il
evalueaza, presupune pentru noi, cei care elaboram testele, ca acestea trebuie sa
acopere intreaga gama de teme pe care trebuie sa le stie un candidat pentru a
performa pe post., sa nu cuprinda doar asa numitele ,,chichite”( lucruri pur specifice,
detalii) din activitatea pe post, pe care le afli doar dupa ce lucrezi cativa ani in postul
respectiv. De multe ori, tot dupa modelul testelor din scoala in aceste teste incercam
sa aflam ce nu stie candidatul, nu ce stie acesta.

« Validitatea de construct care se refera la masura in care un test masoara cu adevarat
constructul teoretic pe care se presupune ca il evalueaza este si ea la fel de
importanta. Vreau sa va explic mai bine exemplul de pe slide - un test de inteligenta ar
trebui sa masoare cu acuratete inteligenta si nu altceva, cum ar fi cunostintele
specifice.Pana nu demult testele de inteligenta cuprindeau calcule matematice, analize
de logica privind diverse texte. Ceea ce presupune ca putem masura inteligenta numai
in cazul oamenilor care au un anumit nivel de scolarizare sau... si mai rau ....presupune
ca persoanele analfabete nu sunt inteligente. in realitate dacd vrem s& masuram
inteligenta nativa, acesta poate fi testata si in cazul persoanelor care ...nu au carte.
Testele noi, care respecta validitatea de construct nu contin teste sau calcule, doar
poze si desene. OK

 Validitatea de criteriu - care este si cel mai important tip de validitate. Ce ar insemna
pentru noi acest tip de validitate care, se refera la masura in care scorurile unui test,
prezic sau sunt corelate cu performanta reala a individului. Aceasta ar insemna ca cei
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care au note mai bune la test au performanta mai mare, iar cei care
au note mai mici la test au performanta mai mica.

« Cum am putea verifica acest lucru la modul ideal: ar trebui sa rulam
un test mai mult timp fdara a-l lua in calcul drept criteriu la recrutare,
adica pe alte criterii ii acceptdam si pe cei care au fdacut bine la test si
pe cei care au facut mai putin bine si apoi verificam corelatia cu
performanta pe post, asta daca si evaluarea performantei este un
proces valid. Testele ce se achizitioneaza de la firme specializate au
validitatea si fidelitatea deja masurate. Daca achizitionati astfel de
teste aveti grija unde se plaseaza nivelul de validitate

 Interpretarea coeficientului de validitate

* Peste 0,35 foarte util

- Intre 0,21 - 0,35 poate fi util

« Intre 0, 11 - 0.20 util doar in anumite circumstante

« Sub 0,11 putin probabil sa fie util

Calculul acestui coeficient este greu de facut de un nespecialsit.

Dar haideti sa adaptam aceste concepte la contextul institutiilor publice:
1.Validitatea de Continut: Tn cadrul unei institutii publice care organizeaza
un concurs pentru ocuparea unui post de inspector de resurse umane, un test
de selectie ar trebui sa acopere diverse aspecte ale legislatiei muncii,
proceduri administrative si cunostinte specifice in domeniul resurselor
umane. Daca testul se concentreaza doar pe un singur aspect, cum ar fi
procedurile de recrutare, fara a evalua si alte aspecte esentiale ale
activitatii unui inspector de resurse umane, ar fi considerat lipsit de
validitate de continut.

2.Validitatea de Construct: Sa luam exemplul unui test dezvoltat pentru a
evalua abilitatile de analiza si sinteza a informatiilor pentru un post de
specialist in analiza datelor in cadrul unei institutii publice. Daca testul se
concentreaza exclusiv pe abilitatile matematice si statistice, ignorand
capacitatea de a interpreta si de a extrage concluzii din datele furnizate,
atunci nu ar respecta validitatea de construct adecvata.

3.Validitatea de Criteriu: n cadrul unei institutii publice care organizeaza
un concurs pentru un post de consilier juridic, validitatea de criteriu ar
putea fi evaluata prin corelarea scorurilor obtinute la un test de cunostinte
juridice cu performanta ulterioara a consilierului juridic in solutionarea
cazurilor practice si in oferirea de consultanta legala. Daca exista o corelatie
pozitiva intre scorurile testului si calitatea consultantei oferite de consilierul
juridic, atunci testul ar avea o validitate de criteriu ridicata, demonstrate si
corelata in timp.

Prin aceste exemple adaptate la contextul institutiilor publice, sper ca am
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reusit sa evidentiez modul in care conceptele de validitate pot fi aplicate in
procesele de selectie si evaluare in sectorul public.
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Etapa 4 - despre teste

Dupa construirea testului puteti folosi platforma de concurs ANFP pentru a asigura extragerea aleatorie.

Avantaje:
intrebérile se aleg aleatoriu pentru fiecare candidat din aceeasi baza de date

Variantele de raspuns sunt si ele oferite aleatoriu

Diminueaza pana la eliminare posibilele acuzatii de transmitere a subiectelor catre candidati.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Ce inseamna mai exact faptul ca puteti folosi platfoma ANFP pentru a asigura
extragerea aleatorie?
Inseamnd cd dumneavoastrd incdrcati baza de date cu intrebdri si sau subiecte, iar
platforma extrage pentru fiecare candidat in mod aleatoriu subiectele.
Daca incarcati in platforma intrebadri cu raspunsuri multiple extragerea aleatorie va
fi si a intrebadrilor si a ordinii variantelor de raspuns. Ce asigura aceasta extragere
aleatorie? Asigura diminuarea cdtre zero a suspiciunii ca cineva nu a studiat
bibliografia si tematica si nu este pregatit dar a primit grila de raspunsuri pe care a
invatat-o pe de rost: adica ceva de genul 1-b, 2-a, 3 a, .... 28 c. Daca intrebadrile

si raspunsurile sunt amestecate pentru fiecare candidat aceasta posibilitate dispare.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs - despre teste

Exemple intrebari: pentru postul Specialist achizitii

Intrebari pentru verificarea cunostintelor

+ Care este durata maxima de pastrare a documentelor aferente unei proceduri de achizitie publica, conform legislatiei romane?

a) 3ani
b) 5 ani
c) 7ani
d) 10 ani

+ Care este nivelul maxim de penalizare aplicat de Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
(ANRMAP) pentru depasirea termenului de solutionare a unei contestatii in achizitiile publice?

a) 0.1% din valoarea contractului
b) 1% din valoarea contractului
c) 3% din valoarea contractului
d) 5% din valoarea contractului

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Va sugerez sa folositi doar intrebdri inchise toate cu acelasi numar de raspunsuri
sugerate, din care doar unul dintre raspunsuri sa fie corect.
Numarul de raspunsuri sugerate poate fi 4 sau 5.
lata cateva exemple pentru un specialist achizitii publice. Aceste intrebadri pot fi pur
de verificare a cunostintelor sau pot fi ca cele din slide-ul urmator.
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Etapa 4 - Administrarea probelor de concurs despre teste
Exemple intrebari: pentru postul Specialist achizitii publice

intrebari de testare situationald

n timp ce efectuati evaluarea ofertelor primite in cadrul unei proceduri de achizitie publici, observati ca oferta unui
anumit furnizor nu respecta criteriile tehnice specificate in caietul de sarcini. Ce actiune ar trebui sa intreprindeti?

a) Ignorati oferta respectiva si continuati evaluarea celorlalte oferte.

b) Solicitati furnizorului sa-si corecteze oferta in conformitate cu cerintele tehnice.

c) Eliminati oferta respectiva din procedura si continuati evaluarea celorlalte oferte.

d) Contactati furnizorul pentru a clarifica neconformitatile si pentru a solicita o oferta revizuita.

n timpul evaluarii ofertelor pentru un proiect de infrastructura, observati ca una dintre oferte pare sa fie subevaluata in
raport cu celelalte. Care este cea mai potrivita actiune de intreprins?

a) Ignorati diferenta de pret si continuati cu evaluarea ofertei.

b) Contactati furnizorul pentru a cere clarificari cu privire la pretul oferit.

c) Discutati cu ceilalti membri ai echipei de evaluare pentru a obtine o evaluare obiectiva a ofertei.

d) Refuzati oferta si continuati evaluarea cu celelalte oferte.

~Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Adica intrebari situationale.
Tin sa precizez ca aceste intrebari sunt doar exemple si ca cele elaborate de
specialisti in domeniu pot fi mult mai bune.

Stiu ca aveti cerinte foarte drastice referitoare la confidentialitatea testelor, Si
totusi si testele trebuie testate.

De exemplu: cand eram eu student(d) unii dintre profesori testau subiectele de
examen ddndu-le spre rezolvare preparatorilor universitari. Preparatorii sunt
oameni angajati de curand in universitati, recrutati dintre cei mai buni fosti studenti
si care lucreaza pe langa un profesor universitar. De obicei nu predau cursuri, doar
tin seminarii, ajuta in activitatea de cercetare, etc. Preparatorilor li se cerea sa
rezolve testul / subiectele in jumatate din timpul pe care il aveau la dispozitie
studentii. Functie de cat de bine si de repede finalizau testele / subiectele profesorii
le recalibrau pentru studenti. O alta abordare ar fi cea folosita de exemplu de
Societatea de HR Management din statele Unite (SHRM) care in testele pe care le dau
pentru certificare introduc si intrebdri care nu sunt evaluate pentru certificare ci
doar pentru testele viitoare. Astfel in test sunt: 134 de intrebari din care 21 de
intrebdri nu se iau in considerare in notarea finala ci doar sunt analizate pentru a se
stabili daca au nivelul de dificultate corespunzator.
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Etapa 4 - Desfasurarea probelor de concurs - despre interviuri

Se folosesc pentru a verifica:
« competentele specifice care nu au fost verificate la proba scrisa;
*  Motivatia.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu (interviu structurat) intocmit de catre comisia de concurs in ziua
desfasurarii probei, pe baza criteriilor de evaluare.

Criterii pentru toti candidatii:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei specifice necesare exercitarii functiei publice.
Criterii suplimentare pentru inaltii functionari publici

a) exercitarea controlului decizional;

b) experienta profesionala si manageriala a candidatilor relevanta pentru domeniul de specialitate.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Clasificarea interviurilor functie de gradul de organizare si flexibilitate a intrebarilor

»PNRR: Fonduri pentru Romania moderna si reformata!”

Predictibilitate scazuta privind performanta pe post

Interviuri F--b-- Predictibilitate medie privind performanta pe post

A Niciun tip de interviu nu poate oferi o predictie perfecta in ceea ce priveste performanta pe post.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

1.Interviuri nestructurate:

1. Tn aceste interviuri, intrebarile nu sunt pregatite in avans sau sunt
pregatite doar intr-un mod general.

2. Exista o flexibilitate maxima in procesul de intervievare, iar
interviul poate fi condus mai mult ca o conversatie deschisa.

3. Intervievatorul se bazeaza pe intuitie si pe capacitatea de a
adapta intrebarile si directia interviului in functie de raspunsurile
si reactiile intervievatului.

4. Aceste interviuri pot oferi o imagine despre autenticitatea
persoanei intervievate, dar pot fi mai dificil de standardizat si
analizat.

2.Interviuri semi-structurate:

1. Tn acest tip de interviu, existd un set de intrebari pregatite in
prealabil, dar intervievatorul are si libertatea de a explora
subiecte suplimentare sau de a adapta intrebarile in functie de
directia interviului.

2. Intrebarile pregatite pot fi folosite ca puncte de plecare, dar
conversatia poate sa se abata in alte directii relevante in functie
de raspunsurile intervievatului si de obiectivele interviului.
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3. Interviuri structurate:

1. 1n aceste interviuri, intrebérile sunt pregatite in mod specific si
standardizat inainte de interviu.

2. Exista un set clar de intrebari si un format stabil, iar fiecare
intervievat este intrebat acelasi set de intrebari in aceeasi ordine.

3. Acest tip de interviu ofera consistenta si comparabilitate intre
diferiti respondenti si este folosit adesea in cercetarile cantitative
sau in situatiile in care se doreste obtinerea de date comparabile

si obiective.

in viitor veti putea verifica nivelul competentelor generale, adica existenta
sau inexistenta comportamentelor dezirabile, in cadrul unor interviuri
specifice pentru acest tip de evaluare. Sa vorbim despre aceste interviuri in

slide-ul urmator.
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Tipuri de interviuri ce pot fi utilizate pentru evaluarea cadrelor de competente

o Interviuri situationale %, A
g 4 Doar pentru posturile

L. o \\ pentru care nu se
Interviuri pentru evaluarea & S, organizeaza inci

competentelor generale " etapade recrutare
’ X . prin concurs national

= Interviuri comportamentale *

Interviuri pentru evaluarea . . Interviuri pe zona tehnica
competentelor specifice specifica postului

A Putem unifica interviul pentru evaluarea competentelor generale si cele
pentru evaluarea competentelor specifice intr-o singura proba

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Sa lamurim si aceste concepte, mai ales cele referitoare la
competentele generale sau comportamentale cum sunt ele denumite in
literatura de specialitate.

« In interviurile pentru evaluarea competentelor specifice candidatilor li se
pot cere sa demonstreze cunostinte si aptitudini practice prin rezolvarea
unor probleme sau prin prezentarea unor proiecte anterioare.

« In interviurile situationale candidatilor li se pun intrebari despre modul
in care ar gestiona anumite situatii ipotetice sau reale legate de postul
pentru care aplica. Intervievatorul prezinta scenarii specifice si intreaba
candidatul cum ar actiona in situatia data.

« Tn interviurile comportamentale intrebarile sunt structurate tot in jurul
unor competentelor cheie dar spre deosebire de interviurile situationale
unde intervievatorul prezinta situatiile in interviul comportamental
candidatii sunt rugati sa ofere exemple specifice de situatii.

Diferentele intre cele doua tipuri de interviuri par minimale dar in realitate
nu este asa. Vom lamuri lucrurile in slide-urile urmatoare.
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Interviul situational: avantaje si dezavantaje

AVANTAJE DEZAVANTAJE

+ Este relativ usor sa potrivesti raspunsul » Ele presupun ca oamenii chiar fac ceea ce
candidatului cu raspunsul cerut pentru spun ca vor face.
respectivul post. + Existd o corelatie foarte scizuta intre a sti
L L . care este lucrul corect de facut si a-l si face
+  Pentru candidatii cu experienta redusa atunci cand esti sub presiune, distras, etc.

(debutanti), dar care au un anume nivel de
cunostinte teoretice, aceste intrebari iti
spun doar ca respectivul candidat stie,
intelectual vorbind, cum ar trebui abordate
anumite situatii.

* Recrutorul / Comisia trebuie sa se pregateasca
pentru interviu si sa stabileasca situatiile
potrivite pentru fiecare competenta in parte

+ Recrutorul / Comisia trebuie sa invete sa
evalueze

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro
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Interviul comportamental: avantaje si dezavantaje

AVANTAJE

+ Are nivelul cel mai mare de validate in comparatie cu
celelalte interviuri.

+ Focusul pe comportamentul real din trecut creste
posibilitatea de a avea o imagine realista asupra
modului in care candidatul se va comporta in viitor, pe
noul post

+ Ajutd la separarea cunostintelor teoretice de
comportamentele pe care le demonstreaza

+ Ofera organizatiei un proces de selectie mai obiectiv si
usor de aparat din punct de vedere legal.

DEZAVANTAJE

Recrutorul / comisia trebuie sa se pregateasca pentru
interviu si sa stabileasca intrebarile pentru fiecare
competenta in parte.

Trebuie sa inveti sa dezvolti si sa adresezi intrebarile
specifice pentru evidentierea indicatorilor
comportamentali.

Recrutorul/ Comisia are mult de munca si dupa finalizarea
interviului

Recrutorul / Comisia trebuie sa invete sa evalueze

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Interviurile comportamentale se fac intotdeauna utilizand metodologia

STAR.

STAR este un acronim din limba engleza pe care il vom explica in slide-ul

urmdtor,, impreund cu metodologia
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Tehnica de intervievare STAR

Situation (Situatie)
Solicitarea de informatii despre o situatie specifica in care candidatul a
trebuit sa utilizeze competenta generala respectiva.

Task (Sarcinad)
Sarcina / obiectivul candidatului in contextul respectiv; ce
trebuia sa realizeze?

Action (Actiune)
Actiunile pe care le-a intreprins pentru a realiza sarcina /
obiectivul respectiv

Results (Rezultate)
Rezultatul obtinut

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Ce presupune aceasta tehnica STAR este ca la inceput ii cerem
candidatului sa ne povesteasca o situatie aleasa de el/ea. Inclusiv
alegerea situatiei ne spune ceva despre modul in care gandeste
respectivul candidat iar modul in care expune situatia ne va oferi
informatii pe care le putem evalua folosind criteriile existente:

« Capacitatea de analiza si sinteza

« Abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate
« Comportamentul in situatii de crizd, relevante pentru domeniu.

li cerem apoi sd ne spund ce si-a propus sd facd in situatia aleasd sau
care a fost obiectivul sau, daca situatia presupunea existenta unor
obiective.

Urmeaza partea cea mai importanta: actiunile intreprinse. Aici trebui sa
cereti candidatilor sa va povesteasca in amanunt toti pasii, toate
etapele prin care a trecut. Din aceasta parte a interviului putem gasi
informatii relative la:

« Capacitatea de analiza si sinteza

« Abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate

*  Motivatia candidatului
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« Comportamentul in situatii de crizd, relevante pentru domeniu

lar daca este manager si despre
»  Exercitarea controlului decizional
«  Experienta profesionald si manageriald, relevantd pentru domeniu

Aveti grijd ca respectivul candidat sd vd spund exact ce a fdcut in situatia
prezentatd, nu sd incerce sd generalizeze din mai multe situatii similare
prin care a trecut.

In final trebuie sd vd spund care a fost rezultatul obtinut.

Puteti adduga o intrebare care va da informatii relative la capacitatea
de adaptare a persoanei din fata dumneavoastra si despre capacitatea

de analiza si sinteza a acestuia.

Intrebarea este:
Ce ati face diferit daca ati trece din nou printr-o situatie similara?

Dar gata cu teoria sa va dau niste exemple practice:
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Orientarea catre cetatean

Intrebari comportamentale

intrebéri situationale

« Povesteste-mi despre o situatie in care ai facut tot ce tinea de tine pentru
a propune solutia potrivitd pentru cetatean.
(S) Unde, céand, despre ce era vorba?
(T) Ce v-ati propus sa faceti in aceasta situatie?
(A) Ce ati facut efectiv? Care sunt pasii pe care i-ati urmat?
(R) Ce s-a intamplat? Care a fost rezultatul?

« Aveti un cetatean in fata dumneavoastra, care deja a asteptat 15 minute
pana sa-i vina randul. Cetateanul respectiv a inceput sa va spuna ce
doreste cand suna telefonul. Managerul va cere sa veniti la el in birou.
Cum procedati si de ce?

« Auintrat in vigoare noile regulamente privind protectia datelor cu

. . < 3 e . caracter personal. Acest lucru presupune inca un formular de completat
« Descrie-mi un cetatean nemultumit/ dificil cu care ai avut de-a face.

(S) Unde, cand, despre ce era vorba?

(T) Care era obiectivul propus? Ce v-ati propus sa faceti?
(A) Ce ati facut efectiv? Care sunt pasii pe care i-ati urmat?
(R) Ce s-a intamplat? Care a fost rezultatul?

de catre cetateni. Multe persoane sunt nemultumite de numarul mare de
formulare pe care il au de completat. Cum procedati cand persoana din
fata dumneavoastra in acest caz isi exprima vehement nemultumirea
privind birocratia din sistemul public?

. i institutie se discuta despre modificarea programului cu publicul? Acum
programul cu publicul este 9:00 - 16:00 de luni pana joi. Managerul v-a
cerut parerea. Propunerea colegilor este sa se introduca o pauza de la
12:00 la 13:00. Tn aceastd pauza puteti lua pranzul linistiti si puteti lucra
si la acele lucrari care va fac cateodata sa stati peste program. Care va fi
propunerea dumneavoastra si de ce?

« Povesteste-mi despre o situatie in care ai incercat sa vii in intampinarea
asteptarilor cetatenilor / unui grup de cetateni
(S) Unde, céand, despre ce era vorba?
(T) Care era obiectivul propus? Ce v-ati propus sa faceti?
(A) Ce ati facut efectiv? Care sunt pasii pe care i-ati urmat?
(R) Ce s-a intamplat? Care a fost rezultatul?

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Pentru fiecare competenta fie ea generala sau specifica trebuie sa
adresam cel putin doua intrebari pentru a ne asigura ca raspunsul primit
nu este doar o intamplare, fericita sau nefericita.

In ghidul dvs. de interviu trebuie sd aveti mai mult de doud intrebdri
pentru fiecare competenta, pe care sa le folositi ca rezerve.

Se poate intampla ca pe situatia aleasa si raspunsurile date sa nu puteti
evalua competenta dorita, deoarece raspunsurile persoanei s-au dus
intr-o alta directie decadt cea preconizata. De ex. il intrebam despre
lucrul in echipa si primesc raspunsul legat de rezolvarea de probleme.

in acest caz nu trebuie sa-I opriti, ci sa puneti o intrebare de rezerva.
De multe ori, daca raspunsul merge intr-o alta directie, inseamna ca
intrebarea noastra nu a fost corect formulata si ar trebui revizuita in
ghidul de interviu.

Dupa cum ati realizat interviurile comportamentale sunt mai bune asa
ca de obicei se incepe adresand intrebari comportamentale si doar in
situatia in care candidatul spune ca nu a trecut niciodata prin situatiile
respective treceti la interviul situational. Acest lucru se intampla de
obicei in cazul debutantilor, a persoanelor cu experienta foarte mica.
Pentru un candidat cu experienta, faptul ca nu poate raspunde la
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intrebarile comportamentale, reprezinta un minus pentru ca acest lucru
insemnd ori ca nu are capacitate de analiza si sintezd ori ca are ceva de
ascuns.
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i ce verifica competentele specifice

rebari tehnice)

intrebari tehnice pentru postul: Specialist Achizitii publice

1. Ce intelegi prin procedura de achizitii publice si care sunt principalele etape ale acestui
proces?

2. Cum este definita si aplicata legislatia privind achizitiile publice in tara noastra si care
sunt principalele reguli si cerinte aplicabile in acest domeniu?

3. Care sunt criteriile de selectie si evaluare a ofertelor in cadrul unei proceduri de achizitii
publice si cum le aplici in practica?

4. Ce rol are transparenta in procesul de achizitii publice si cum asiguri respectarea acestui
principiu in cadrul procedurilor de achizitii?

5. Care sunt principalele documente si formulare utilizate in cadrul unei proceduri de
achizitii publice si care este rolul fiecarui document in procesul de achizitii?

6. Cum abordezi gestionarea si evaluarea riscurilor in cadrul procedurilor de achizitii publice
si care sunt principalele aspecte pe care le iei in considerare in acest proces?

7. Ce masuri ai lua pentru a asigura respectarea termenelor si a bugetului in cadrul unei
proceduri de achizitii publice si pentru a evita intarzierile si depasirea costurilor?

8. Cum gestionezi comunicarea si relatia cu furnizorii in cadrul procedurilor de achizitii
publice si care sunt principalele aspecte pe care le iei in considerare in acest proces?

9. Care sunt principalele mecanisme de solutionare a litigiilor si contestatiilor in cadrul
procedurilor de achizitii publice si cum le aplici in practica pentru a rezolva eventualele
probleme sau dispute?

intrebari tehnice pentru postul: Contabil

(8

Care este rolul si importanta contabilitatii pentru o institutie publica si
cum poate contribui aceasta la indeplinirea obiectivelor
organizationale si la satisfacerea nevoilor comunitatii?

. Ce cunostinte ai despre regulile si standardele contabile aplicabile

sectorului public si cum le-ai implementa in practica?

. Care sunt principalele surse de venituri si cheltuieli ale institutiei

noastre si cum ai gestiona aceste aspecte in cadrul contabilitatii?

. Cum abordezi gestionarea fondurilor publice si ce mecanisme folosesti

pentru asigurarea transparentei si responsabilitatii financiare in cadrul
unei institutiei?

. Care sunt documentele si rapoartele financiare specifice sectorului

public pe care trebuie sa le intocmesti si ce informatii ar trebui sa
contina acestea?

. Cum abordezi controlul intern si auditul financiar in cadrul institutiei si

care sunt principalele aspecte pe care le iei in considerare in acest
proces?

. Ce masuri ai lua pentru a asigura conformitatea cu regulamentele

fiscale si legale in cadrul contabilitatii unei institutii publice / primarii
si pentru a evita riscul de neconformitate?

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiala a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

+PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrmatoareaGeneratieUE”

https://mfe.gov.ro/pnrr

www.facebook.com/PNRROficial

www.concurs-national.anfp.gov.ro

Intrebdrile prezentate incearcd sd acopere validitatea de continut si
reprezinta doar un exemplu. Specialistii dumneavoastra pot veni cu

intrebari mult mai bune.
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intrebari ce verificd motivatia

Intrebari:

+ De ce te-ai hotarat sa aplici pentru acest post si in aceastad institutie?

+ Ce te atrage cel mai mult la aceasta pozitie si ce crezi ca ai putea aduce deosebit in acest rol?

+ Cefiti place sa faci si ce nu iti place sa faci? (aceastd intrebare poate fi adresatd persoanelor care au ocupat un post similar)

+ Ce te-a determinat sa aplici pentru aceasta pozitie acum, in acest moment al carierei tale?

+ Ce te face sa-ti doresti sa pleci din organizatia in care lucrezi in acest moment?

+ Care este cel mai mare obiectiv pe care il ai pentru viitorul tau profesional si cum crezi ca aceasta pozitie te-ar putea ajuta sa iti
atingi obiectivele?

+ Ce te-a facut sa fii interesat de organizatia noastra si de ceea ce facem aici?

+ Cum crezi ca te vei dezvolta profesional in cadrul organizatiei noastre si ce te face sa crezi ca acesta este locul potrivit pentru tine
sa iti construiesti cariera?

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Pentru a verifica motivatia adresam 1 - 3 intrebadri. Aveti grija la

raspunsurile de tip cliseu. Adica raspunsurile care dau bine dar nu sunt

reale. De exemplu un raspuns standard la intrebarea Ce te face sa-ti

doresti sa pleci din organizatia in care lucrezi in acest moment? Este: Postul

pe care lucrez nu mai este suficient de provocator pentru mine.

Daca banuiti un astfel de cliseu. Insistati puneti intrebari aditionale cum ar fi
pentru exemplul meu. Explicati-mi mai mult ca sa inteleg. Cum adica nu mai

existau provocari pentru dumneavoastra?
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Evaluarea raspunsurilor

Pornim evaluarea pornind de la descriptorul competentei si de la indicatorii comportamentali

Orientarea catre cetatean

Descriptor: Capacitatea de a actiona in interesul cetatenilor, utilizand in mod eficient resursele institutiei, precum si de a
demonstra responsabilitate civica si dedicare pentru functia publica.

Indicatori comportamentali:

 Lucreaza eficient cu cetdtenii sau cu alte persoane cu care intra in contact;

« Prioritizeaza sarcinile cu impact ridicat asupra nevoilor cetatenilor;

« Tsi monitorizeaza propria activitate tinand cont de interesul cetatenilor;

+ Trateaza reclamatiile cetatenilor cu seriozitate, cauta solutii rapide si proactive pentru a le rezolva;

. T§i verifica activitatea pentru a elimina erorile care ar putea avea un impact asupra gradului de multumire al

cetatenilor.
»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
>
»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Va amintiti ca anterior am vorbit despre intrebadrile situationale si
comportamentale.

Acum sa vorbim despre cum se evalueaza raspunsurile primite.
Evaluarea se face comparand raspunsurile cu descriptorul si indicatorii
comportamentali. Cu cat sunt mai bine acoperite cele doua, cu atat mai
bun este raspunsul.
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Etapa 5 - Notarea si calcularea rezultatelor - Proba scrisa

Pentru probele etapei de selectie punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Punctajul final se va calcula prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.
Vor fi declarati admisi la proba scrisa, respectiv la interviu candidatii care au obtinut minimum 60 sau 70 de puncte (in
functie de categoria de functie publica).

Sunt declarati admisi la proba scrisa, respectiv la interviu, candidatii care au obtinut:

a) minimum 60 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor publice de conducere si a functiilor
publice din categoria inaltilor functionari publici

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Aceste reguli clarifica modalitatea de evaluare si criteriile de admitere
pentru probele scrise si interviuri in cadrul etapei de selectie.

Prin specificarea punctajului maxim si a pragului minim necesar pentru
fiecare proba, se stabileste un cadru transparent si obiectiv pentru evaluarea
candidatilor. Punctajul maxim de 100 de puncte pentru fiecare proba asigura
echitatea in evaluare si permite o comparare adecvata a performantei
candidatilor.

Pragurile minime de 60 si 70 de puncte, in functie de categoria de functie
publica, sunt criterii clare de admitere si sunt concepute pentru a asigura ca
doar candidatii cu performante satisfacatoare sunt avansati catre etapele
ulterioare ale concursului. Aceste praguri reflecta standardele de
performanta cerute pentru fiecare categorie de functie publica si contribuie
la selectia celor mai potriviti candidati pentru pozitiile respective.

In ansamblu, aceste reguli de evaluare si admitere sunt esentiale pentru
asigurarea unui proces de selectie echitabil si transparent, care sa
promoveze meritocratia si competenta in ocuparea functiilor publice.

Similar procedurii utilizate la examenele scolare, lucrarile sunt sigilate si
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numerotate pentru a permite evaluatorilor sa identifice si sa evalueze
fiecare lucrare in mod corect. Cu toate acestea, exista o exceptie in cazul in
care exista doar un singur candidat prezent la concurs. in aceasta situatie,
nu este necesar sa se sigileze lucrarea candidatului, deoarece membrii
comisiei cunosc deja identitatea acestuia, avand in vedere ca au verificat
eligibilitatea candidatului inainte de inceperea concursului.
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Etapa 5 - Notarea si calcularea rezultatelor - Proba scrisa
( continuare )

(1) Lucrarile scrise sunt sigilate si numerotate, daca sunt mai multi candidati.
(2) Notarea probei scrise sau a interviului se face in termen de maximum 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.
(3) Lucrarile de la proba scrisa se corecteaza sigilate.
(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs, pentru fiecare lucrare scrisa, si se noteaza in
fisa individuala.
Punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de concurs.

(5) Lucrarile care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea
wanulat® se inscrie atat pe lucrare, cat si pe fisa individuala, consemnandu-se aceasta in raportul final al etapei de
selectie.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Etapa de notare si calculare a rezultatelor pentru proba scrisa constituie un
pas critic in procesul de selectie, asigurand evaluarea corecta si obiectiva a
abilitatilor si cunostintelor candidatilor.

Prin sigilarea si numerotarea lucrarilor scrise, se garanteaza
confidentialitatea si integritatea procesului de evaluare, asigurandu-se ca
fiecare candidat este evaluat in mod corect si impartial. Notarea probei
scrise sau a interviului se realizeaza intr-un interval scurt de timp, respectiv
maxim 3 zile lucratoare de la finalizarea fiecarei probe, pentru a asigura
eficienta si rapiditatea in comunicarea rezultatelor.

Corectarea lucrarilor scrise se face cu atentie si profesionalism, iar
punctajele sunt acordate de catre fiecare membru al comisiei de concurs in
conformitate cu criteriile de evaluare prestabilite. Punctajul final pentru
proba scrisa se calculeaza pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate
de membrii comisiei, asigurandu-se astfel o evaluare echitabila si consistenta
a tuturor candidatilor.

Lucrarile care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor sunt
anulate si nu sunt luate in considerare in procesul de evaluare, pentru a
asigura transparenta si corectitudinea intregului proces. Aceasta abordare
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riguroasa si obiectiva in notarea probelor scrise contribuie la selectia celor
mai potriviti candidati pentru functiile publice vacante, consolidand
increderea in institutiile publice si in procesul lor de recrutare.

Cdateva comentarii in plus fata de cele scrise pe slide:

Punctajul maxim stabilit pentru subiectele de sinteza nu poate depasi
30% din punctajul probei scrise, pentru ocuparea unei functii publice de
conducere, diferenta de punctaj fiind alocata celorlalte tipuri de
subiecte prevazute la art. 98 alin. (1) din Anexa 10 la Codul
administrativ.

Art. 98 (1)Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari scrise de
sintezd, in rezolvarea unor teste-grild, teste cu intrebari deschise si/sau
exercitii care constau in rezolvarea unor situatii practice, conform
deciziei comisiei de concurs.

Aceasta precizare aduce in discutie aspectul ponderarii subiectelor in cadrul
probei scrise, avand in vedere natura si complexitatea acestora. Mai exact,
regula enuntata stabileste ca subiectele de sinteza, care necesita o analiza
profunda si capacitatea de a integra informatii din surse multiple, nu pot
reprezenta mai mult de 30% din punctajul total al probei scrise.

Pentru functiile publice de conducere, subiectele de sinteza pot fi extrem de
relevante, deoarece reflecta capacitatea candidatilor de a gestiona si de a
lua decizii in contexte complexe si ambigue. Totusi, diferentierea
punctajului permite si evaluarea altor abilitati si competente necesare
pentru aceste pozitii, precum cunostintele tehnice, abilitatile de analiza si
rezolvare a problemelor practice, sau capacitatea de comunicare si de lucru
in echipa.

In esentd, aceasta regula asigura o evaluare echilibrata si cuprinzatoare a
candidatilor, in concordanta cu cerintele specifice ale functiilor publice
pentru care se organizeaza concursul. Astfel, se incurajeaza identificarea
celor mai potriviti candidati, care sa fie capabili sa raspunda in mod adecvat
si eficient cerintelor pozitiilor de conducere in cadrul institutiilor publice.
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Etapa 5 - Notarea si calcularea rezultatelor - Proba scrisa

( continuare )

(6) Tn situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de
membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.

Procedura recorectarii se efectueaza o singura data, iar, in cazul mentinerii acestei diferente si dupa recorectare,
punctajul final va fi calculat ca medie aritmetica a punctajelor acordate de membrii comisiei de concurs.

Membrul comisiei de concurs care a acordat cel mai mic, respectiv cel mai mare punctaj isi motiveaza punctajul
acordat, detaliat pe baremul de corectare, in fisa individuala.

(7) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii lucrarilor.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Aceste reguli suplimentare aduc claritate si transparenta in procesul de
corectare si evaluare a lucrarilor scrise in cadrul probei.

Regula referitoare la diferentele semnificative de punctaj intre membrii
comisiei de concurs evidentiaza importanta consistentei si obiectivitatii in
evaluare.

Daca se inregistreaza discrepante considerabile mai mari de 10 puncta in
acordarea punctajelor pentru o anumita lucrare, aceasta va fi supusa unei
recorectari de catre toti membrii comisiei Membrul comisiei de concurs
care a acordat cel mai mic, respectiv cel mai mare punctaj isi
motiveazad punctajul acordat, detaliat pe baremul de corectare, in fisa
individuala.

Acest proces asigura ca fiecare lucrare este evaluata in mod just si echitabil,

reducand astfel riscul unor erori sau subiectivitati in evaluare.

in plus, procedura recorectarii este limitata la o singura dat&, ceea ce
contribuie la eficienta si fluiditatea procesului de evaluare. Daca diferentele
de punctaj persista chiar si dupa recorectare, se va aplica o metoda de
calcul a punctajului final care sa reflecte media ponderata a evaluarilor
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membrilor comisiei. Acest lucru asigura coerenta si integritatea in
determinarea punctajului final al candidatilor.

De asemenea, interzicerea desigilarii lucrarilor anterior recorectarii este
esentiala pentru mentinerea confidentialitatii si integritatii procesului de
evaluare. Aceasta previne orice tentativa de influentare a rezultatelor si

asigura un tratament echitabil pentru toti candidatii participanti la concurs.
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Etapa 5 - Notarea si calcularea rezultatelor - Proba interviului

(1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime stabilite de comisia de concurs pentru
aceste criterii prin planul de interviu.

(2) Membrii comisiei de concurs acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare

(3) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs pentru fiecare candidat si se noteaza in fisa
individuala.

(3) Punctajul final la interviu al fiecarui candidat se stabileste similar ca la proba scrisa
(4) Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea ,,admis“ ori ,,respins“ se comunica prin intermediul

platformei informatice de concurs, in contul candidatului, acesta primind o notificare prin e-mail, precum si pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Etapa de notare si calculare a rezultatelor pentru proba interviului
reprezinta un pas esential in procesul de selectie, fiind cruciala pentru
evaluarea performantei si aptitudinilor candidatilor in contextul interviului.
Prin aplicarea criteriilor de evaluare prestabilite si a punctajelor maxime
stabilite de catre comisia de concurs, se asigura un proces obiectiv si
transparent. Membrii comisiei acorda punctaje in conformitate cu criteriile
de evaluare si noteaza rezultatele in fisa individuala a fiecarui candidat,
astfel incat procesul sa fie cat mai riguros si impartial posibil.

Punctajul final la interviu este stabilit similar cu cel de la proba scrisa, cu
scopul de a asigura coerenta si echilibrul intregului proces de selectie.
Comunicarea rezultatelor se realizeaza rapid si eficient prin intermediul
platformei informatice de concurs, oferindu-le candidatilor o notificare clara
si accesibila, atat in contul personal, cat si pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice organizatoare.

Aceasta etapa este cruciala deoarece asigura respectarea principiilor de
obiectivitate si meritocratie in selectia candidatilor pentru functiile publice.
Prin aplicarea criteriilor de evaluare si punctajelor prestabilite, se identifica
cei mai potriviti candidati pentru pozitia respectiva, contribuind astfel la
eficientizarea si profesionalizarea activitatii institutiilor publice. De
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asemenea, aceasta transparenta si rigurozitate in procesul de selectie inspira
incredere si respect in randul candidatilor si al opiniei publice, consolidand
astfel increderea in institutiile publice si in sistemul de recrutare.
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Etapa 5 - Notarea si calcularea rezultatelor - Calculul punctajului final

(1) Punctajul final al etapei de selectie se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

(2) Comunicarea rezultatelor finale ale concursului se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a
sintagmei ,,admis“ sau ,,respins“, prin intermediul platformei informatice de concurs, in contul candidatului, si pe pagina
de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data afisarii
rezultatelor ultimei probe.

(3) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante, respectiv unei functiei
publice de executie vacante sau temporar vacante, candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care
au concurat pentru aceeasi functie publica, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

(4) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca egalitatea
se mentine, se considera admis candidatul cu punctajul cel mai mare obtinut la etapa de recrutare.

Tn baza acestui criteriu, comisia de concurs stabileste candidatul castigitor, cu respectarea termenului mentionat mai sus.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

n aceasta etapa importanta a procesului de selectie, vom calcula punctajul
final si vom comunica rezultatele. Acest lucru se va realiza prin insumarea
punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu. Apoi, rezultatele finale vor fi
afisate pe platforma de concurs si pe pagina de internet a institutiei
organizatoare, in termen de maximum 3 zile lucratoare. Candidatul cu cel
mai mare punctaj, care a atins punctajul minim necesar, va fi declarat
admis. Tn caz de egalitate, prioritate va avea candidatul cu punctajul cel mai
mare la proba scrisa. Daca egalitatea persista, se va lua in considerare
punctajul obtinut la etapa de recrutare. Acest proces asigura transparenta si
echitatea, iar candidatul castigator va fi stabilit in conformitate cu criteriile
stabilite.

In concluzie, etapa de notare si calculare a rezultatelor reprezinta un
moment crucial in procesul de selectie pentru functiile publice. Aici se aplica
criterii obiective pentru evaluarea performantei candidatilor si stabilirea
celui mai potrivit pentru pozitia respectiva. Transparenta, obiectivitatea si
respectarea termenelor sunt aspecte esentiale in asigurarea corectitudinii
intregului proces. Astfel, prin aplicarea riguroasa a criteriilor prestabilite, nu
facem altceva decat sa garantam un proces de selectie echitabil si
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profesionist, care sa ofere sansa candidatilor valorosi sa isi demonstreze
potentialul in cadrul institutiei publice si nu in ultimul rand sporeste
increderea in process si institutie. Sunteti de acord ? Intrebari ?
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Etapa 6 - Solutionarea contestatiilor

(1) Contestatiile la verificarea eligibilitatii candidatilor,
Se verifica, prin intermediul platformei informatice de concurs, indeplinirea de catre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participare la etapa de selectie, in termen de maximum 2 zile lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.
(2) Contestatiile fata de proba scrisa sau interviu,
comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau inregistrarile raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar, in termen de maximum 2 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor. Fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor acorda punctaje si le noteaza in fisa
individuala.
(3) In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord sau diferenta de punctaj mai mare de 10 puncte, candidatul va fi declarat ,,admis“ ori
»respins“ in functie de opinia majoritara, consemnata conform sectiunilor individuale alocate fiecarui membru din
platforma informatica de concurs sau, dupa caz, in fisa individuala. Membrul comisiei de solutionare a contestatiilor care
nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separata, motivata, si o consemneaza in platforma informatica de
concurs sau, dupa caz, in fisa individuala.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”
-

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Etapa 6 - Solutionarea contestatiilor cuprinde urmatorii pasi:
1.Contestatiile la verificarea eligibilitatii candidatilor:

1. Candidatii care doresc sa conteste deciziile referitoare la
eligibilitatea lor pot face acest lucru prin intermediul platformei
informatice de concurs.

2. \Verificarea conditiilor de participare la etapa de selectie pentru
candidatul contestatar se realizeaza in termen de maximum 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

2.Contestatiile fata de proba scrisa sau interviu:

1. Comisia de solutionare a contestatiilor examineaza lucrarea sau
inregistrarile raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul
contestatar.

2. Acest proces se desfasoara in termen de maximum 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

3. Fiecare membru al comisiei acorda punctaje si le noteaza in fisa
individuala.

3.Decizii in cazul diferentelor de opinie sau punctaje:
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1. 1n cazul in care exista diferente de opinie intre membrii comisiei
sau diferente de punctaj mai mari de 10 puncte, candidatul va fi
declarat ,,admis“ sau ,,respins“ in functie de opinia majoritara.

2. Opinia majoritara este consemnata in sectiunile individuale
alocate fiecarui membru din platforma informatica de concurs sau
in fisa individuala.

3. Membrul care nu este de acord cu opinia majoritara poate
formula o opinie separata, motivata, care va fi inregistrata in
platforma informatica de concurs sau in fisa individuala.

in concluzie, etapa de solutionare a contestatiilor reprezinta un

aspect crucial al procesului de selectie in institutiile publice. Acest

proces asigura transparenta si corectitudinea in evaluarea
candidatilor, oferindu-le acestora posibilitatea de a contesta deciziile
luate in cadrul etapelor anterioare. Prin respectarea termenelor si
procedurilor stabilite, se urmareste garantarea unei evaluari juste si

obiective a candidatilor. Este esential ca membrii comisiei sa acorde o

atentie deosebita analizei contestatiilor si sa ia decizii in conformitate

cu criteriile si regulamentele stabilite. Astfel, se asigura un proces de
selectie eficient si transparent, care sa contribuie la identificarea
celor mai potriviti candidati pentru posturile vacante in institutiile
publice.
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inregistrarea audio video a probelor de concurs

- Toate probele de concurs din etapa de recrutare, cu exceptia probei de verificare a eligibilitatii candidatilor, se inregistreaza
audio-video.

-+ Autoritatea sau institutia publica organizatoare a etapei de selectie este obligata sa asigure dotarea salii de concurs cu sisteme
tehnice de monitorizare audio-video sau sa contracteze servicii intr-o alta locatie.

« Tnregistrarea se realizeaza pe parcursul tuturor probelor de concurs, inclusiv al probelor suplimentare din cadrul etapei de
selectie.

» ANFP respectiv conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului desemneaza o persoana din cadrul
acesteia responsabild cu derularea si monitorizarea procesului de supraveghere audio-video in sala/sélile de concurs.

- Tlnregistrarea probelor de concurs se realizeaza cu respectarea reglementarilor in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

= Pentru verificarea unei suspiciuni de frauda pe durata derularii testarii preliminare din cadrul etapei de recrutare, respectiv a
probelor suplimentare si a probei scrise din etapa de selectie, membrii comisiei de organizare si desfasurare a concursului
desemnati de presedintele ANFP pentru etapa de recrutare, expertul/expertii desemnat/desemnati in cadrul comisiei de concurs
sau membrii comisiei de concurs pentru etapa de selectie au acces la inregistrarea probei/probelor respective.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Inregistrarea audio-video a probelor de concurs este o masura esential
pentru asigurarea transparentei si corectitudinii procesului de selectie.
Aceasta practica permite monitorizarea adecvata a desfasurarii probelor si
ofera un cadru clar pentru evaluarea ulterioara a rezultatelor.

Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului are
responsabilitatea de a asigura dotarea salilor de concurs cu sisteme tehnice
de monitorizare audio-video sau de a contracta servicii corespunzatoare in
alta locatie. Acest lucru contribuie la garantarea integritatii si obiectivitatii
procesului de selectie.

Tnregistrarile audio-video sunt efectuate pe durata tuturor probelor de
concurs, inclusiv a probelor suplimentare din cadrul etapei de selectie. Acest
aspect asigura pastrarea unui inregistrari complete si precise a intregului
proces de evaluare.

De asemenea, este important sa se desemneze o persoana responsabila din
cadrul autoritatii sau institutiei publice organizatoare pentru derularea si
monitorizarea procesului de supraveghere audio-video in sala sau salile de




concurs. Aceasta este o masura esentiala pentru asigurarea respectarii
standardelor si procedurilor stabilite.

Totodata, inregistrarile probelor de concurs trebuie realizate in conformitate
cu reglementarile in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,
asigurand confidentialitatea si protectia informatiilor sensibile ale
candidatilor.

Tn cazul in care exista suspiciuni de frauda sau comportament
necorespunzator in timpul desfasurarii probelor, membrii comisiei de
organizare si desfasurare a concursului au acces la inregistrarile relevante
pentru investigarea incidentului si luarea masurilor corespunzatoare.
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inregistrarea audio video a probelor de concurs

« Pentru notarea testarii avansate din cadrul etapei de recrutare, precum si a probei de interviu din etapa de selectie,
reprezentantii centrului de testare, centrului de evaluare, membrii comisiei de concurs sau, dupa caz, membrii
comisiei de solutionare a contestatiilor au acces la inregistrarea acestor probe ale concursului.

» Accesul membrilor comisiei de concurs, ai comisiilor de solutionare a contestatiilor, ai reprezentantilor centrului de
testare, ai centrului de evaluare si ai expertilor desemnati pentru probele suplimentare la inregistrarea probelor de
concurs se realizeaza in conditiile stabilite prin ordinul presedintelui ANFP

« inregistrarea probelor de concurs se pastreaza, in conditiile legii, timp de doi ani de la data afisarii rezultatelor

finale ale etapei de recrutare, respectiv ale etapei de selectie, de catre institutia sau autoritatea publica
organizatoare.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Este esential ca toti cei implicati in procesul de selectie, cum ar fi
reprezentantii centrului de testare, centrului de evaluare, membrii comisiei
de concurs si comisiile de solutionare a contestatiilor, sa aiba acces la
inregistrarile probelor de concurs relevante pentru activitatea lor. Acest
lucru permite o examinare atenta si obiectiva a rezultatelor si ofera o baza
solida pentru luarea deciziilor corecte.

Accesul la inregistrarile probelor de concurs este reglementat de normele si
procedurile stabilite prin ordinul presedintelui ANFP, garantand astfel
respectarea standardelor si protejarea drepturilor candidatilor in cadrul
procesului de selectie.

Pastrarea inregistrarilor probelor de concurs pentru o perioada de doi ani de
la data afisarii rezultatelor finale este o masura importanta pentru
asigurarea transparentei si auditabilitatii procesului de selectie. Aceasta
practica permite verificarea ulterioara a procesului de selectie si ofera un
cadru pentru investigarea eventualelor reclamatii sau contestatii.

In concluzie, inregistrarea audio-video a probelor de concurs este un
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element crucial in promovarea unui proces de selectie echitabil, transparent
si bazat pe criterii obiective, contribuind la consolidarea increderii in
institutiile publice si asigurand selectia corecta si impartiala a candidatilor
potentiali.
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Etapa 7 - Numirea pe post

- In maximum 10 zile lucratoare de la afisarea rezultatelor finale ale etapei de selectie, candidatul declarat ,,admis“
are obligatia de a prezenta, in original, toate documentele incarcate in dosarul de concurs, prin platforma informatica
de concurs, in vederea certificarii pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

« Tn cazul in care candidatul declarat ,,admis“ nu prezintd documentele in original este declarat ,,admis“ urmatorul
candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale etapei de selectie, daca acesta exista.

« Tn termen de 15 zile lucritoare de la data afisarii rezultatelor finale ale etapei de selectie, comisia de concurs are
obligatia de a comunica propunerea de numire a candidatului declarat ,,admis® persoanei care are competenta de
numire in functia publica.

* Propunerea de numire se comunica in copie si candidatului declarat ,,admis“:
« personal, pe baza de semnatura;
« prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire;
« prin posta electronica, cu solicitarea confirmarii primirii.

» Emiterea actului de numire in functia publica se face in termen de cel mult 10 zile lucratoare de la data comunicarii
propunerii de numire.

« Fisa postului standardizata aferenta functiei publice se anexeaza la actul administrativ de numire in functia publica,
iar o copie a acesteia se inmaneaza functionarului public.

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

>

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Etapa de numire pe post reprezinta un pas esential in finalizarea procesului
de selectie pentru ocuparea unei functii publice. Aceasta etapa este
guvernata de proceduri clare si termene precise, menite sa asigure
transparenta si corectitudinea intregului proces.

Candidatul declarat ,,admis“ are responsabilitatea de a prezenta in original
toate documentele incarcate in dosarul de concurs in vederea certificarii
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs,
in maximum 10 zile lucratoare de la afisarea rezultatelor finale ale etapei de
selectie. Este esential ca acest proces sa fie finalizat in acest interval, altfel
urmatorul candidat din lista de punctaje finale va fi declarat ,,admis“.
Comisia de concurs are obligatia de a comunica propunerea de numire a
candidatului declarat ,,admis* in functia publica catre persoana cu
competenta de numire, intr-un interval de 15 zile lucratoare de la afisarea
rezultatelor finale ale etapei de selectie. Propunerea de numire este
comunicata atat candidatului personal, cat si in scris, pentru a asigura o
informare corecta si completa.

Emiterea actului de numire in functia publica trebuie sa se faca in termenul
maxim de 10 zile lucratoare de la data comunicarii propunerii de numire.
Acest aspect este esential pentru a asigura o tranzitie rapida si eficienta
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catre ocuparea functiei publice.

Tn concluzie, la fel ca si celelate etape, respectarea termenelor Si
procedurilor stabilite in etapa de numire pe post este cruciala pentru
garantarea unei selectii transparente si corecte a candidatilor pentru
functiile publice. Aceste reguli asigura un proces echitabil si ofera incredere
in integritatea si profesionalismul institutiilor publice.
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Exercitiu folosind Al

Prompt pentru ChatGPT

FN " Esti un expert in resurse umane. Trebuie sa extragi din atributiile de
- N\ ]\ y post ( aici specificd postul), din sarcini si responsabilitati doar
>
A \

competentele tehnice si nu mai mult de 4. lata sarcinile si
responsabilitatile din care va trebui sa extragi doar competentele
tehnice. Te rog intai sa imi confirmi ca ai inteles ce ai de facut:

...... Si mai jos introduceti sarcinile si responsabilitatile specifice
postului ... Apoi enter

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Sarcinile Asa cum v-am promis la analiza posturilor va vom arata cat de
simplu este sa folositi inteligenta artificiala - in cazul nostru Chat GPT -
Open Al pentru a stabili competente specifice ce deriva din atributiile
postului. De altfel puteti folosi Al-ul si pentru sugestii de teste, intrebari
de interviu, etc.

Primul pas va fi sa va faceti un cont pe platforma de Al aleasa. NOI ne-
am facut deja acest cont pentru ca exercitiul sa nu dureze foarte mult.
Majoritatea softurilor de inteligenta artificiala au variante gratuite si
variante platite, nu foarte scumpe. Pentru inceput va propunem sa
lucrati cu varianta gratuita, asa cum vom face si noi in exercitiu, pentru
ca si aceasta este foarte buna pentru scopul pentru care vrem sa o
folosim.

Prompt pentru ChatGPT :

Esti un expert in resurse umane. Trebuie sa extragi din atributiile de
post pentru -Specialist achizitii publice - din sarcini si din
responsabilitati doar competentele tehnice si nu mai mult de 4.

lata sarcinile si responsabilitatile din care va trebui sa extragi doar
competentele tehnice. Te rog sa imi confirmi ca ai inteles :
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1. Derularea achizitiilor directe repartizate de sefii ierarhici
superiori Activitati/atitudini intreprinse in cadrul atributiei:

a) Verifica existenta referatului de necesitate, precum si cerintele
din cuprinsul acestuia, primit de la compartimentele de specialitate/
initiatoare beneficiare a achizitiei;

b) Verificarea existentei achizitiei in PAAP;

c) Intocmirea notelor justificative privind determinarea valorii
estimate a achizitiei, privind alegerea criteriilor de calificare pentru
referatele repartizate;

d) Stabilirea modalitatii de realizare a achizitiei prin raportare la
pragurile valorice prevazute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016, cu
respectarea prevederilor alin. (6), (7) si (8) din acelasi act normativ (ex.
utilizarea catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP sau publicarea
unui anunt intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu sau al SEAP,
consultarea a minimum trei operatori economici, plata directa, pe baza
angajamentului legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte);

e)  Finalizeaza achizitia: prin incheierea unui contract de achizitie
publica sau a unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in
conditiile legii.

2 Derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
a) Planificare/ pregatire, inclusiv consultarea pietei.

b) Organizarea procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru.
Etapa de organizare a procedurii si atribuire a contractului/acordului-
cadru incepe prin transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se
finalizeaza odata cu incheierea contractului de achizitie publica/
acordului-cadru.

c) Elaborea documentatiei de atribuire, in conformitate cu cerintele
legale si procedurale.

d) Desfasurarea procedurilori de atribuire, inclusiv pregatirea si
publicarea documentelor, evaluarea ofertelor si luarea deciziilor in
cadrul comisiilor de evaluare.

e) Asigurarea respectarii principiilor de transparenta, concurenta si
tratament egal in cadrul proceselor de achizitii publice. f) Incheierea
contractelor de achizitii publice.

g) Monitorizarea legislatiei si reglementarilor referitoare la achizitiile
publice si asigurarea conformitatii cu noile cerinte.

2. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice
Activitati/atitudini intreprinse in cadrul atributiei: Arhiveaza toate
documentele justificative care au facut obiectul achizitiei de care a fost
responsabil, urmand pasii procedurali reglementati la nivel
institutional.

3. Participarea la receptia calitativa si cantitativa a produselor,
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serviciilor si lucrdrilor in cadrul comisiilor de receptie in care este numit
Activitati/atitudini intreprinse in cadrul atributiei:

a) verifica conformitatea serviciilor prestate, bunurilor furnizate,
lucrdrilor executate cu cele prevazute in comanda/contractul de
achizitie publica/documentele achizitiei;

b) consemneaza in procesul verbal de receptie cele constatate.

4. Realizarea/indeplinirea oricdror sarcini, incredintate de
superiorii ierarhici, in legatura cu atributiile directe care decurg din
domeniul sau de activitate, in termenele stabilite de catre conducerea
acesteia Activitati/atitudini intreprinse in cadrul atributiei:

a) Rdspunde in limita competentelor pentru buna desfdasurare a
activitatilor serviciului si pentru indeplinirea calitativa si la timp a
sarcinilor de serviciu, conform rezolutiei superiorului ierarhic;

b) Colaboreaza la elaborarea procedurilor operationale/sistem care
decurg din domeniul de activitate al SAPA;

c) Cunoaste si aplica procedurile operationale si de sistem aprobate
in cadrul ANAP, Regulamentul de organizare si functionare si
Regulamentul intern, codul de conduita, aprobate prin Ordin al
presedintelui, fisa postului, angajamentul de confidentialitate;

d) Studiaza permanent cadrul legislativ, urmarind aplicarea tuturor
actelor normative in vigoare in activitatea pe care o desfdsoara;

e) Indosariazd documentele pe care le intocmeste si asigurd
predarea acestora la arhiva, conform prevederilor legale in vigoare;

f) Respecta cadrul legal in vigoare in vederea desfasurarii
activitatii, inclusiv prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtatii in munca si a mdsurilor de aplicare a acestora;

g) Indeplineste alte sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in
legatura cu atributiile directe care decurg din domeniul sau de
activitate, in termenele stabilite de cdtre conducerea acesteia, inclusiv
setul de sarcini preluat de la colegul din structura pentru care si-a
asumat responsabilitatea preluarii atributiilor suplimentare prin
semnarea unui inscris in acest sens;

h) Se preocupa in permanenta de autoperfectionarea profesionald.
5. Participarea la implementarea, mentinerea si imbundtatirea
continuad a sistemului de management al calitatii in cadrul SAPA
Activitati/atitudini intreprinse in cadrul atributiei:

a) Se implica in aplicarea politicii referitoare la calitate si in
indeplinirea obiectivelor in domeniul calitatii,

b) Raspunde de aplicarea prevederilor informatiilor documentate ale
sistemului de management al calitatii aplicabile postului;

c) Participa direct si responsabil, in limitele atributiilor sale, la
instruirile si informadrile in legatura cu sistemul de management al
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calitatii,
d) Se preocupad de imbundtadtirea continud a eficacitatii proceselor
pe care le desfasoara;

e) Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei aplicabile
institutiei.
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Evaluarea programului nostru de
instruire

»Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

»PNRR. Finantat de Uniunea Europeana - UrméatoareaGeneratieUE”
https://mfe.gov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial www.concurs-national.anfp.gov.ro

Am ajuns si la finalul calatoriei noastre, mai aveti de parcurs un singur pas.
V-ati obisnuit deja cu platforma slido, de data aceasta o vom folosi pentru a
va adresa cateva intrebari prin care sa evaluati acest program. Accesati
butonul slido 1 de pe ecran.

Va multumim si speram ca programul nostru s-a ridicat la inaltimea
asteptarilor voastre.

Puteti descarca materialele de instruire folosind .....
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Jalon nr. 419 PNRR - “Cadre de competenta operationale in administratia
publica centrala”
Agentia Nationala a Functionarilor Publici
2024

«Continutul acestui material nu reprezinta in mod obligatoriu pozitia oficiald
a Uniunii Europene sau a Guvernului Romaniei”

https://mfe.qgov.ro/pnrr www.facebook.com/PNRROficial

AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

Adresa: Bulevardul Mircea Voda nr. 44,
tronsonul 1, intrarea C, sectorul 3, cod postal 030669, Bucuresti
Telefon: 0374112755
Email: concurs-national@anfp.gov.ro

Material distribuit gratuit.
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