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Publicarea anunturilor de concurs pe site-ul ANFP in conformitate cu prevederile legale de catre autoritatile si
institutiile publice, prin persoanele desemnate in acest sens, se realizeaza prin autentificarea pe portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici, prin accesarea site-ului ANFP https://portal.anfp.gov.ro,
Sectiunea Colaborari Institutionale - Portal de Management. (a se vedea Figura 1)

Accesul la domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul de management al functiilor
publice si functionarilor publici se face pe baza de utilizator si parola. Fiecare autoritate sau institutie publica este
identificata in mod unic prin cod fiscal si desemneaza o persoana responsabila sa opereze in domeniul informatic
alocat acesteia in portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici.

AUTENTIFICARE
Codul fiscal:
Parola:
Figura 1

Odata introduse in mod corect numele de utilizator si parola si apasat butonul Verifica parola, se pot accesa cele
doua module destinate utilizarii aplicatiei pentru publicarea concursurilor (a se vedea Figura 2).

INSTRUMENTE DE LUCRU
Tablou de bord

Actualizare corp de rezerva

Anunt publicare concurs

Anunturi concurs

izestiune membri comisie

Concursuri

Fise de post

Raportare salarizare

Figura 2
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Utilizarea aplicatiei

=  Gestiunea Membrilor Comisiei de Concurs
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n cazul in care se doreste utilizarea aplicatiei de extragere automata a subiectelor pentru concurs (existand
in prealabil semnat un protocol de colaborare in acest sens), mai intdi se acceaseaza modulul din Intrumente de
Lucru - Gestiune membri comisie in care se introduc membrii comisiilor de concurs si secretarii acestora (Figura 3).

r

INSTRUMENTE DE LUCRU

Tablou de bord

Actualizare corp de rezerva

Anunturi concurs

Gestiune membri comisie

Concursuri
Fise de post

Raportare salarizare

Figura 3

\-

\

J

Pentru introducerea datelor de identificare a membrilor comisiei, se apasa pe butonul “Adauga” (Figura 4) si
se completeaza datele necesare conform figurii 5.

r

MEMBRI COMISII CONCURS

\

+ Adauga

# Nume Functie

Institutie Telefon Email

M.

ANFP

x[N

Legenda:

- M. - poate fi membru

-

- P. - poate fi presedinte de comisie

- 5. - poate fi secretar de comisie
- R. AMFP - poate fi Reprezentant ANFP

Figura 4
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Functie Tip Functie

Localitate

Institutie

Poate fi:

[] Presedinte

] Membru

[] Secretar

] Reprezentant ANFP

\ Figura 5
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\

_/

Tn cazul care se doreste modificarea datelor de identificare ale unui membru al comisiei sau nlocuirea acestuia se

vor utiliza butoanele prezentate in figura 4.
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e Modulul de anunturi concurs
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Publicarea anunturilor de concurs pe site-ul ANFP se realizeaza prin accesarea modulului de anunturi concurs din

cadrul meniului INSTRUMENTE DE LUCRU (Figura 6).

f

INSTRUMENTE DE LUCRU
Tablou de bord

Actualizare corp de rezerva

Anunturi concurs

Gestiune membri comisie

Concursuri
Fise de post

Raportare salarizare

\ Figura 6

\

J

Anunturile privind concursurile publicate prin intermediul acestui modul al portalului de management al functiilor
publice si functionarilor publici se vor regasi sub forma de lista (A se vedea figura 7), fiind indicat starea acestuia

(anulat, publicat, ciorna).

/

NOTIFICARI CONCURS

+ Adauga

# Titlu

13 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei funciii publice de executie vacante

14  INSTITUTIE DE TEST 3 organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei fundtii publice de conducere vacante in
baza art. II din Legea nr. 203/2020

15 INSTITUTIE DE TEST 3 organizeazd concurs de recrutars pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante

\ Figura 7
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INSTITUTIE DE
TEST 3

INSTITUTIE DE
TEST 3

Status

Anulat

Publicat

Ciornd
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Operatiile disponibile pentru anunturile de concurs sunt urmatoarele:

1. Pentru statusul “Ciorna” sunt disponibile butoanele de editare si stergere ha , editarea fiind disponibila
pentru toate informatiile ce sunt cuprinse in continutul anuntului.

2. Pentru statusul “Publicat” sunt disponibile butoanele de editare si anulare @) , editarea fiind disponibila
doar pentru modificarea membrilor comisiei de concurs pentru concursurile unde ati optat pentru utilizarea
aplicatiei de extragere automata a subiectelor.

3. Pentru statusul “Anulat” nu sunt disponibile operatiuni.

Adaugarea unui concurs

Pentru adaugarea unui concurs, se apasa pe butonul “Adauga” conform figurii 7 si se va deschide o pagina de tip
Wizard in care se vor urma pasii din figura 8.

4 )

Tip procedurad
Calendar concurs
Posturi concurs
Persoane contact
Comisie concurs
Preview anunt

Trimite amunt

\ Figura 8 /
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e Tip procedura

Dupa adaugarea unui concu
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rs, se va deschide o pagina de tip Wizard in care vor fi completate informatiile cu privire

la institutia/autoriatea publica organizatoarea concursului, tipul concursului si temeiul legal de organizare (A se

vedea Figura 9).

Tip procedura
Calendar concurs
Posturi concurs
Persoane contact
Comisie concurs
Preview anunt

Trimite anunt

Selectati institutia si tipul de concurs
Concurs pentru
pe INSTITUTIE DE TEST v

Tip Concurs - X
Concurs de promovare pentru ocuparea unor functii publice de conducer...¥

Temei legal . B
Art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificirile si completdrile u..™

[ Dorim s3 utilizdm aplicatia de extragere automata a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)
Solicitdm reprezentant ANFP in comisii

[J Prin PNRR - se va bifa doar in situatia organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor aferente functiilor publice vacante si temporar
vacante care au atributii in implementarea Planului national de redresare si rezilienta al Romaniei

Continua cu Calendarul 3

Figura 9

Pasii pentru publicarea unui concurs
» Se selecteaza INSTITUTIA pentru care se organizeaza concursul
* Se va selecta Tipul de Concurs din lista prezentata, in functie de situatie ( a se vedea figura 10)

r N

Concurs de recrutare pentru ocuparea unor fundi publice de conducere

vacante

Concurs de promovare pentru ocuparea unor functii publice de conducere
vacante

Concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
vacants

Concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
temporar vacante

Figura 10
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se va selecta Temeiul legal aplicabil, dupa caz (figura 11). Daca se bifeaza optiunea Prin PNRR , ultima
alegere din temeiul legal respectiv OUG 103/2022 , nu va fi disponibila pentru selectie.

Art. unic din OUG B0/2022 - alin. (2} HL a) =
At. uhic din OUG 8072022 - alin. {2} Ht. &) hd
Art. unic din OUG B0/2022 - alin. (4) h

OUG 1052022 privind unee masuri pentry cregteras capaclalii de contr... ™

Figura 11

Atentie !

Temeiul legal aplicabil la momentul de timp cand se realizeaza concursul poate fi diferit datorita legislatiei in vigoare.

Prin urmare se alege temeiul legal corespunzator aplicabil concursului in cauza la nivel legislativ.

n cazul in care se solicita si utilizarea aplicatiei de extragere automatd a subiectelor de concurs, pe baza unui

protocol de colaborare prealabil incheiat intre autoritatile si institutiile publice solicitante si Agentie, se bifeaza
optiunea aferenta.

Dorim sa utilizam aplicatia de extragere automatd a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)

Protocolul de colaborare poate fi accesat la link-ul: https://portal.anfp.gov.ro/doc/model_protocol_colaborare.docx

Apoi se va apasa butonul Continué cu Calendarul »

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor
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e Calendar concurs

\

Calendarul privind organizarea si desfisurarea concursului se va realiza cu respectarea termenslor legale prevazute QUG nr 57/2013, cu modificirile si completirile ultericare i HG nr. 5112008, cu modificirile si
completérile ultarioars,

VA rugam =3 verificati dacd datele introduss in formular respectd prevederils legale cu privire la organizarea 5i desfisurarea concursurilor de ccupare a fundiiler publica,

Atentiz: tzrmensle curg de |z data incdrcieii prezentului anunt conform sectiunii Trimite znunt,

Selectati institutia si tipul de concurs

Tip procedura Data publicarii anuntului

Calendar concurs
Data i ora probei scrise

[ probs Im
Data si ora probei IT

Loc proba scris3

Loc proba IT

[ prob3 limbi strdine
Data 5i ora probei limbi
strdine

Loc proba limbi
strdine

O Adauga alte probe suplimentare

Denumire proba Data i ord probd Loc proba

Micio probd suplimentard

Perioada depunere dosare

Termenul limita de depunere a adressi de instiintare AMFP

/

< Inapoi Continud cu Posturile ¥

Figura 12

La aceasta sectiune, se vor completa/bifa toate sau o parte dintre campurile din figura 12, in functie de conditiile
de ocupare stabilite pentru fiecare functie publica in parte, conform fisei postului, iar apoi se va apasa butonul
CALCULEAZA CALENDAR CONCURS ( figura 13). In situatia in care datele introduse la sectiunea calendar nu sunt
conforme cu prevederile legale aplicabile, va aparea un mesaj de avertizare, indicand motivul pentru care nu se
poate stabili calendarul de concurs. Prin bifarea optiunii Tip Concurs - Prin PNRR - la Tipul de Procedura , calculul
calendarului este conform normelor stabilite pentru acest tip de concurs.

e |

Figura 13
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Dupa verificarea corectitudinii datelor, se va relua etapa de stabilire a calendarului de concurs, prin apasarea
butonului Calculeaza Calendar Concurs, iar datele referitoare la perioada de depunere a dosarelor de concurs,
termenul limita de depunere a adresei de instiintare ANFP vor aparea automat completate.

Urmatorul pas il reprezinta selectarea functiei publice sau a functiilor publice pentru care se organizeaza concursul,
prin apasarea butonului din figura 14

Continud cu Posturile ¥

Figura 14
Dupa aceasta etapa, se va deschide o fereastra prin intermediul careia se vor selecta functia publica pentru care se
organizeaza concursul, prin aplicarea mai multor filtre de cautare (denumire, compartiment, tip compartiment,

functie, clasa, etc) - a se vedea figura 15 respectiv figura 16.

W& rugam == aveli in veders actuzlizarsz portzlului de management al fundtiler publice si fundtionariler public, conform dispaozitilor stabilite de art. 409 zlin, (1) 5i art. 534 din QUG nn 5720159, cu medificarile si
completarile ultericare.
Adiugarea [D-ului de post se va realiza dupd parcurgerea etapei de actualizars a portzlului de managemant,

Lista posturi concurs

TP s Actiune idPost Status Functie Grad

Calendar concurs Niciun post asociat

Posturi concurs n

< Inapoi Continud cu Persoane contact ¥

Figura 15

Prin apasarea butonului |+ | se va deschide o fereastra de selectie a postului prin aplicarea unor filtrari de
cautare (A se vedea Figura 16).

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor 11
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Selecteazd postul

Tip compartiment * Denumire compartiment *
v v
Functie Clasa Grad
v w v
Q, Veri lista
idPost Post Functie Clasa Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minima

Nu existd posturi

Figura 16
n functie de selectia tipului de concurs selectat in primul pas (Tip procedura-> Tip Concurs) se vor afisa doar acele

tipuri de functii. Exemplu daca dorim sa organizam un concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de

executie vacante, dupa filtrare vom putea vedea doar functiile de executie.

Un exemplu de filtrare este prezentat in figura 17 si acopera filtrarea doar pe criteriile obligatorii de filtrare (Tip
compariment si Denumire compartiment). Restul criteriilor (Functie, Clasa, Grad) nu sunt obligatorii de completat
si pentru a nu restrange filtrarea nu au fost completate si prin urmare au fost filtrare 2 posturi. Pentru a filtra se

apasa butonul ,,Vezi lista”.

4 )

Selecteaza postul
Tip compartiment * Denumire compartiment *

DIRECTIE GEMERALA A FINANCIARA A
Functie Clasa Grad

v v v
Q Vezi lista
idPost Post Functie Clasa Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minima
@ 356065 Temporar ocupat Referent I asistent DIRECTIE GENERALA FINANCIARA 1 an
O 360802 Vacant Cansilier I superior DIRECTIE GENERALA FINANCIARA 7 ani
=+ Adaugi
Figura 17
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2/15/2023

Daca sunteti in situatia in care nu se afiseaza niciun post in momentul apasarii butonului “Vezi lista”, mai jos au

fost prezentate principalele probleme:

1. Nu a fost selectat corect tipul concursului (Tip procedura-> Tip Concurs). Exemplu: La tip concurs selectam

concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie vacante, dar cand dorim sa cautam

postul in cauza pe care dorim sa il scoatem la concurs dorim sa selectam un sef serviciu, prin urmare

rezolvarea acestei probleme se face prin schimbarea tipului de concurs din executie in conducere (Tip

procedura-> Tip Concurs).

2. Cazul in care restrangem lista de cautare

r

Tip compartiment *

DIRECTIE GENERALA 7
Functie
Referent nv
B vezilisa)
idPost Post Functie Clasa
Nu existd posturi

+ Adauga
- (e

Denumire compartiment *

FINANCIARA hd
Clasa Grad
i | ®v debutant

Grad Tip compartiment Denumire compartiment

Figura 18

Vechime minimd

Tn acest caz postul de referinta este cel selectat din figura 17 si se doreste selectarea acestuia in cazul in care se

greseste un filtru (gradul in exemplul prezentat). in figura 18 se poate vedea acest caz si aplicatia ne spune ca

nu exista posturi.

Pentru a corectarea filtrului se elimina din optiunile de filtrare optionale (Functie , Clasa , Grad) si figura 19

prezinta afisarea postului in mod corect.

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor
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Selecteaza postul
Tip compartiment * Denumire compartiment *
DIRECTIE GENERALA w7 FINANCIARA N
Functie Clasa Grad
Referent xv m xv 7
Q Vezi lista
idPost Post Functie Clasa Grad Tip compartiment Denumire compartiment Vechime minima
@ 356065 Temporar ocupat Referent I asistent DIRECTIE GENERALA FINAMCIARA 1 an
\ + : j
Figura 19

Dupa ce a fost selectat postul se apasa butonul =+ Adauga care va deschide o fereastra unde se vor completa

informatiile postului( A se vedea Figura 20).

/— 553828 Vacant Arhitect sef al judetului I BIROU ARHITECT

\

. . & Copiazi cerinte
Defineste cerinte studii post

I ’

- studii universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd
- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completanle ulterioare

& Modifici cerinte studii
Domeniul de studiu

#® Matematica gi stiinte ale naturii {Domeniul fundamental) | # Stinte umaniste si arte (Domeniul fundamental)

Vechime minima in specialitatea studiilor Duratd timp de munca

7 ani 8h/zi - 40h/saptamana b

- /

Figura 20
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- Defineste cerinte studii post. Implicit in functie de postul selectat se vor autocompleta cerintele de studii

obligatorii. In cazul in care se doresc adaugarea de completari se apasa pe butonul G Modifici cerinte studii

care va deschide o fereastra separata aferenta completarilor de cerinte studii ( A se vedea figura 21).

COMPLETARI CERINTE STUDII .\

Cerinte studii obligatorii pentru post conducere

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

- studii universitare de master absclvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ccuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2017, cu
maodificarile 51 completarile ulterioare

i Sterge studii master

Completari cerinte studii

- completarile necesare

Previzualizare (include cerintele studii obligatorii si completarile)

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparil functiel publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
meodificarile si completdrile ulterioare

- completarile necesare

& Salveazd ¥ Anulare

- /

Figura 21

Prin folosirea butonului din figura 20 , se pot copia conditiile de ocupare ale unei functii

publice pentru o alta functie publica, in conditiile in care sunt identice. (a se vedea figura 22).

\

Vs
COPIERE CERINTE POST

Anunt
16.1.2023 - INSTITUTIE DE TEST 3, judetul , publicd anuntul privind organizarea concursului de recre ™

Post
COMPARTIMENT JURIDIC - Consilier juridic ~

Selecteaza Anulare

. J

Figura 22
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- Se alege Domeniul de studiu conform nomenclatorului de studii.

- Vechimea minima in specialitatea studiilor este completata in mod automat conform fisei postului

- Se selecteaza Durata timpului de munca ca in figura 23.

4h/zi - 20h/saptamana

alte situatii prevazute de lzge

Figura 23

2/15/2023

- in situatia in care pentru ocuparea unei functii publice sunt necesare anumite conditii specifice, conform
fisei postului, se va completa sectiunea special creata in acest sens, conform figurii 24.

f [ cerinte IT

Tip Denumire Nivel

Nicio cerintd

O Cerinte limbi straine

Denumire Mivel

Micio cerintd

O ae cerinte specifice conform fisei de post

Denumire

Nicio cerintd

Figura 24
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- Bibliografie si tematica obligatorie

/- Bibliografie si tematicad obligatorie .\

Conform prevederilor art. 22 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
madificdrile si completarile ulterioare, bibliografia cuprinds acte normative, lucrér, articole de specialitate sau surse de informare 5i documentare expres indicate,
cu relevantd pentru functia publicd pentru care se organizeaza concursul, iar tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Alin, (2) al aceluiasi articol stipulzaza faptul cd bibliografia si tematica se stabilesc de cétre conducitorul auteritadtii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, la propunerea compartimentelor de specialitate.

Raportat la art. 22 alin. (3) din HG nr. 6811/2008 pentru aprobarea mormelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completérile ulterioare, bibliografia conting, in mod obligatoriu, urmatoarele acte normative:
- Constitutia Romanisi, republicats,
- titlul T 5i 11 ale partii @ VI-a din Ordonanta de urgentd & Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
- Ordonanta Guvernului nr. 1372000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare,
- Legea nr. 2022002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

In cadrul concursului pentru ocuparea unei fundii publice, subiectele si biblicgrafia aferentd trebuie s3 conting si tematici privind respectarea demnitaiii umane,
proteciia drepturilor si libertdtilor fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitarii la ura si discriminare, potrivit dispozitilor art 467 alin {2) din QUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu maodificarile si completarile ulterioare.

5e recomandd ca bibliografia, respactiv tematica stabilitd pentru concurs s3 fie anexate anuntului de concurs, potrivit dispozitilor art. 13 alin. (2) teza a II-a din
Instructivnile privind publicarea anuntului de cencurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, aprobate prin QPANFP nr, 279/2021.

Atentie!

Potrivit HG 611/2008, art 22 (1) bibliografia cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare si documentare
expres indicate, cu relevantad pentru functia publica pentru care se organizeaza concursul. Actele normative din bibliografie trebuie sd fie in vigoare si
53 contind modificarile 5i completdrile ulterioare, dupd caz.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei. Tematica nu poate avea continut identic cu bibliografia, potrivit dispozitiilor art. 17 alin.{2)
din Instructiunile privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul ANFP aprobate prin OPANFP nr. 530/2022. Tematica reprezinta totalitatea temelor
esentiale si relevante pentru functia publicd pentru care se organizeaza concursul, sintetizate din bibliografie si din cuprinsul documentelor
sau/ si surselor de informare si documentare prevazute la art. 22 alin. {1) din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Potrivit dispozitiilor art. 467 alin.(2) din Codul administrativ, in cadrul concursului pentru ocuparea unei functii publice, subiectele si bibliografia aferenta
trebuie =3 contina si tematici privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii si

\mmbaterii incitdrii la ura si discriminare. /

Figura 25

» Se completeaza Tematica unde se vor enunta abordarea unor materii importante, teme fundamentale sau
capitole de interes, din fiecare titlu al bibliografiei obligatorii. A se vedea Figura 26

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor 17 @
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/’

Bibliografie Tematicd
Constitutia Romaniei, republicata Drepturile si libertatile fundamentale
5
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de domiciliului si accesul in locurile publice

discriminare, republicata, cu modificrile si
completarile ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de Egalitatea de sanse gi de tratament intre femei si
tratament intre femei si barbati, republicata, cu barbati in domeniul muncii
modificarile si completarile ulterioare

Titlul T si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Statului functicnarilor publici
urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare

[_] Adauga completsri OUG 57/2019

Bibliografie si tematica specifica
Bibliografie Tematicd

Micio cerinta

=+ Adaugi cdmp nou pentru fiecare act normativ
X salveazd si Inchide

Figura 26

Cn . X salvezi si inchide
o Dupa introducerea datelor se apasa butonul din figura 26.

Postul introdus va aparea in Lista posturilor de concurs cu IdPost, status, functie si grad ca in figura 27.

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor 18 @
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Lista posturi concurs

TP resire Actiune idPost Status Functie Grad

Calendar concurs g 553828 Vacant Arhitect sef al judetului 1

Figura 27

Dupa selectarea functiei sau a functiilor publice pentru care se organzieaza concursurl, urmeaza etapa de adaugare
a persoanei/persoanelor de contact prin apasarea butonului din figura 29.

Continu3 cu Persoane contact ¥

Figura 28

e Persoane de contact

La aceasta rubrica se vor introduce elementele prevazute de lege cu privire la datele de contact prin apasarea
butonului verde n din figura 29.

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor 19 @
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Adauga persoane de contact concurs

Tip procedura

Pranume Hume Funchie Telefon Fax Emai
Calendar concurs

Postusi cancurs ®  Fopestu Vasile Consilier 0720000000 0210000000 popescu@institutie.ro

£ Inapoi Continud cu Comisie concurs ¥
Figura 29

in situatia in care, in prealabil, a fost semnat un protocol de utilizare a aplicatiei ANFP de extragere a subiectelor
de concurs, se vor completa informatiile de la sectiunea Comisie de concurs.

Dupa ce datele au fost introduse se continua prin apasarea butonului ca in figura 30

Continua cu Comisie concurs ¥

Figura 30

Adaugarea membrilor comisiei de concurs nominalizati conform legii se realizeaza prin apasarea butonului verde

din figura 31.

Figura 31

in situatia in care butonul verde pentru adaugarea membrilor comisiei de concurs este invalid, inseamna ca nu a

fost bifat la inceputul crearii anuntului optiunea de mai jos:

Dorim sa utilizam aplicatia de extragere automata a subiectelor pentru concurs (in conditiile semnarii protocolului de colaborare)

Tn aceasta situatie, se va reveni la sectiunea Tip procedura si se va bifa aceasta optiune.

Instructiuni utilizare portal ANFP in vederea gestiunii concursurilor 20
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Dupa apasarea butonului de adaugare a membrilor se va deschide o fereastra, de unde se pot selecta membrii

definiti anterior, in functie de rolul acestora in comisia de concurs (Presedinte, Secretar, Membru) ( A se vedea

figura 32).

Se vor bifa persoanele nominalizate prin act administrativ, iar la final se apasa butonul verde + Adaugd

4 Selectati membri pentru comisia de concurs

in cazul in care nu existd membri ce pot fi selectati, puteti adduga membri in modulul de Gestiune membri comisie
[] Nume Functie Institutie Telefon Email
D Ion Ionescu Director = AGENTIA JUDI:TEAN;E PENTRU PLATI SI INSPECTIE SOCIALA ALBA, Jud. ALBA, Loc. ALBA TULIA 07220000001  ion@ionescu.ra
[[]  Adela Popescu Expert PRIMARIA ORASULUI ABRUD, Jud. ALBA, Loc. ABRUD 072344400000 adela.popescu@test.ro
D Maria Ion Consilier PRIMARIA COMUNEI AMINOASA, Jud. ARGES, Loc. ANINOASA 0785693693 maria.ion@email.com
[] Maria Ion Cicbanu Expert  PRIMARIA QOMUNEI ASAU, Jud. BACAU, Loc. ASAU 0721252368  maria.ciocbanu@test.ro
[]  Popescu Virgil Expert = PRIMARIA COMUNEI APATEL, Jud. ARAD, Loc. APATEU 0753012889 popescu.virgil@gmail.com
|:| TEST TEST ADMINISTRATIA NATIONAL.E A PENITENCIARELOR, Jud. BUCURESTI, Loc. BUCURESTI 021021 test@example.org

Figura 32

Se selecteaza Rolul fiecarui membru (Presedinte , Secretar , Membru) ca in figura 33.

f

Tip procedied
Hume
Calendar concurs
Postusi cancurs x Ton Ienescu

Pergpae contact

® | Adela Popescu
Preview anunl X | Maria Ion
Trimite anunt
*® | Maria Ion Ciobani
X Popescu Virgil
£ inapai

\-

Adauga membrii comisie concurs

Rk

Sacretar

Mesmliru

Pressedinbe

Mesiiliria

Mesiiliria

Telelan

v 07220000001

v 072344400000

= 0785693693

v 0721252368

v 0753012889
Figura 33
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maria.cicbanu@test.ro

popescu.virgil@gmail.cc
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Dupa completarea informatiilor referitoare la membrii comisie de conucrs, se continua cu rezumatul anuntului de
concurs prin apasarea butonului din figura 34.

Continud cu Rezumat anunt »

Figura 34

Dupa vizualizarea anuntului de concurs si verificarea datelor introduse, se va trece la etapa de transmitere electronica
si Tnregistrare a instiintarii privind organizarea concursului prin completarea informatiilor din rubrica Trimite anunt,
fiind introduse urmatoarele date: Nr. inregistrare emitent, Data inregistrare emitent, Functia conducatorului
institutiei, precum si numele si prenumele acestuia.

Butonul din figura 35 devine activ NUMAI dupa completarea acestor date. Dupa completarea
informatiilor sus-mentionate, se continua cu descarcarea documentului in format PDF prin apasarea butonului
Descarca document. Documentul de tip pdf descarcat urmeaza a fi semnat electronic de catre persoana care are
competenta legala si incarcat in partea a doua a sectiunii Trimite anunt, respectiv la incarcare document notificare

semnat.

1. Generare si descarcare document notificare

Versiune formular web

5 date de
——— introdus
Nr. inregistrare emitent L ——— F____;?@ ) B
T "~ obligatorii
_—)_J-r ,/f;/
Dat inregistrare emitent _,f".: /f" //
- - " S
. 7
, ) S y
Functie (conducator o~ /
institutie) - ~
7
/
Nume $i prénume //
Figura 35
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Dupa descarcare, se deschide acest document PDF generat de aplicatia de publicare al concursurilor

cu Acrobat Reader si se verifica datele introduse ca in figura 36.

notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File " Edit View Sign  Window Help

Home Tools notificare_1597 (1)... %

INSTITUTIE DE TEST 3, BUCURESTI, SE VERIFICA
Numdarul de inregistrare si

Ctre AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI Pata numirului de fnregistrare

Nr. inregistrare: 2122 f 31.12.1899

< e -

Instiintare organizare concurs
Titlu concurs: INSTITUTIE DE TEST 3 organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de conducere vacante
Data solicitatd de publicare a anuntului: 30.08.2022

[ %] Solicitim ANFP in isia de concurs

Functia publica scoasi la concurs:
- Director executiv, DIRECTIE GEMERALA ECONOMIC - 366943

Data, ora §i locul desfasurdrii prebei scrise
30.09.2022 11:43, sediu

a 30.08.2022 - 19.09.2022

de dep
Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor,

Perioada depunere contestatie 1a selectie: in termen de cel mult 24 de ore de |a data afizdrii rezultatului
selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii 1a selectie: in termen de maximum 24 de ore de |3 expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

[£) notificare_157 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File Edit View Sign Window Help

Home  Tools notificare_1597 (1)... %

B Y% ® 8 ® ©® 2 /:2 R MO ® = - g 2|3

(Specializarea), i a i publici (Specializarea)

Vechime minimé in speciaitatea studiilor 7 ani
Duraté timp de muncs: 8h/zi - 40h/saptaména
Alte conditii / cerinte specifice

Bibliograie 5i tematic
1. 3} Constitulja Roméniei, republicata
cu tematica Art.223 Cap 1312
2. b Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 5i sancionarea tuturor formelor de
e, 3, cu modificarile 5i e ulterioare
cu tematica Art 55
3.¢) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse 5i de tratament intre femei 5i birbati, republicats, cu
modificarile 5i completirile ulterioare
cu tematica eqe
4.d) Titlul | 5i 11 ale parii a Vi-a din Ordonanta de urgeni3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile 5i
completirile uksrioars Cu de toste
cu tematica equeg
5. Leg 445 art13,14,15

cu tematica art 13,14, 15 | SEVERIFICA
Functia Conducator Institutie
Persoane de contact: Numele Prenumele

wrwerw, rwer, rwrw, 4555555555555, 455555555, 764238467 @com.ro

unctie (Conducitor institutie):  functia conducato)

flume Prenume: ANA MARIA

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27

Figura 36
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Pentru semnarea electronica a documentului pdf descarcat, se apasa butonul Tools din meniul Acrobat Reader apoi
se selecteaza din fereastra deschisa CERTIFICATES ca in figura 37

notificare_1597 (1).pdf - Adebe Acrobat Reader DC (64-bit)

File Edit

&

Comment

notificare_1597 (1)....

Window  Help

iZ Dczl o »l o +l oo |¢| | o
= =0 =0 5
Fill & Sign Edit PDF Export PDF Create PDF Combine Files

[#ca [-]

%

Certificates

(Gper [

E)

Measure

Figura 37

Pe bara meniului CERTIFICATES se alege DIGITALLY SIGN ca in figura 38.

Home  Tools

netificare_1397 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)
File Edit View Sign Window Help

notificare_1597 (1)... X
w P8 Q

I Certificates

. Y. =
64,4% m T

® © 2.2

E Digialy sign [}

Time Stamp éa Validate All Signatures

(Spediali ) i i 3 (Specializarea), e publics (Speciali

Wechime minimd in specialitatea studiilor 7 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana
Alte conditii / cerinte specifice

Bibliografie 5i tematica
1. a) Constitutia Roméaniei, republicatd
cu tematica Art223 Cap 1512
2. b) Ordonania Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 5i sanciionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare
cu tematica Art 55
3. ¢) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de janse 5i de tratament intre femei 5i barbat], republicatd, cu
medificirile 5i completirile ulterioare
cu tematica ege
4, d) Tithul | 5i Il ale partii a Vi-a din O
completdrile ulterioare Cu de toate
cu tematica eqweq
5.Leg 445 art 13, 14,15
cu tematica art 13, 14, 15

de urgentd a i nr. 57/2019, cu modificarile si

Persoane de contact:
WIWErW, 'wer, rwrw, 4555555555555, 455555555, 764238467 @ com.ro
Funciie (Conducator institutie).  functia conducator
Mume Prenume: ANA MARIA

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27 -

Figura 38
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Cu mouse-ul se marcheaza locul unde se va marca semnatura electronica aparenta ca in figura 39.

notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)

File Edit View Sign Window Help

/ Home  Tools notificare_1597 (1)... X \

B % ® 8 Q ®© 202 MO #x- K P B L a D WA
E}% Digitally Sign ., h

I Certificates Time Stamp éa Validate All Signatures

(Specializarea), Administratie europeana (Specializarea), Administratie publica (Specializarea)
Vechime minimd in specialitatea studiilor 7 ani

Durat3 timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Alte conditii / cerinte specifice

Bibliografie 5i tematica
1. a) Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Art223 Cap 1si 2
2. b) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea s sanciionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare
«cu tematica Art 55
3. ¢) Legea nr. 202/2002 privind de sanse 51 de intre femei 5i barbat, republicatd, cu
modificrile 5i completrile ulterioare
cu tematica ege
4. d) Titlul | 5i Il ale partii a Vi-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/201%, cu modificarile si
completdrile uttericare Cu de toate
cu tematica eqweq
S.leg445art13, 14,15
cu tematica art 13, 14, 15

Persoane de contact:
wrwerw, rwer, rwnw, 4555555555555, 455555555, 764238467 @com.ro

Functie (Conducitor ie).  functia cond

Mume Prenume:  ANA MARIA

Figura 39

- /

Va apdrea aceasta fereastra unde sunt prezentate numele, prenumele, tipul si data de expirare a semnaturii
digitale. Se apasa butonul albastru CONTINUE ca in figura 40.

r Sign with a Digital ID b 4 \
Cheose the Digital ID that you want to use for signing:
o | S D (Windows Digital 1D) View Details
Issued by: certSIGN Qualified CA, Expires: 2023.04.21

@ ( Configure New Digital ID ) ( Cancel )

Figura 40

- /
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0 noua fereastra apare. Nu se bifeaza blocarea documentului dupa semnare. Se apasa butonul albastru SIGN ca in

figura 41

Sign as "S D

Appearance

S
D

Standard Text

O Lock document after signing

Review document content that may affect signing

X

-
Digitally signed by
St 7
D

CU Date: 2022.08.09
16:37:35 +03'00’

View Certificate Details

Review

\-

Figura 41

\

/

Se alege locul unde se va salva documentul semnat electronic, exact unde a fost descarcat cel din aplicatia de
publicare al concursurilor si se apasa butonul SAVE ca in figura 42.

/. |8 notificare_1597 (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (64-bit)

File Edit Wiew Sign Window Help

Save Az
™ » ThisPC » 0Q5(C) » Users » s
Organize « New folder
~
I This PC Mame
“J 3D Objects v Yesterday (2)
[ Desktop notificare_1597 (1].pdf
Documents notificare_1397.pdf
; Downloads
J! Music
[&] Pictures
B Videos
- 05 (C)

== Documentatii (C
= Kituri (W)

= Public ANFP (X
v

~ Farlier thic vear (44)

» Downloads v [¥] 2 Search Downloads
Date mud\ﬁ\eld Type Size

08.08.2022 13:17 Adobe Acrobat D... 108 KB

08.08.2022 11:48 Adobe Acrobat D... 108 KB

-

File name: | el f{l=-{0|

Save as type: | Adobe PDF Files (*.pdf)

4 Hide Folders

\-

Save

Cancel

VTV, TV, TWTW, T

Functie (Conducitor instiufie):  functie conducator
Mume Prenume:  ANA MARIA

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27
Semndtur SRS

Figura 42
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Va aparea un mesaj ce atentioneaza Suprascrierea acestui document.Se apasa YES ca in figura 43.

Confirm Save As

notificare_1597 (1).pdf already exists,
Do you want to replace it?

Ves

Figura 43
Apare fereastra unde se va introduce PIN-ul aferent semnaturii electronice ca in figura 44.

Windows Security =

Smart Card

Please enter your authentication PIN.

Click here for more information

OK Cancel
Figura 44
Daca PIN-ul este introdus corect, pe document va aparea semnatura electronica aparenta ca in figura 45.

Functie (Conducitor institutie):  functie conducator
Mume Prenume:.  ANA MARIA

1597 - 5 - 08.08.2022 12:27 SEMNAUTE Sk didide. e ot

i JTTDADS
Do CU MEART] + 07T

Figura 45

Dupa verificarea acestui document ca este semnat, se incarca prin apasarea butonului Choose File din figura 46
si figura 47.
2. Incarcare document notificare semnat

ingtiintare organizare concurs .
Choose File | Mo file chosen

ATENTIE! Informatiile transmise var i publicate pe site-ul ANFP asa cum au fost introduse, Responsabilitatea asupra corectituding
acestora va apartine.

Figura 46 Trimite anunt ¥
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are d )

S ‘ » This PC » Downloads w [v] 2 Search Downloads

Organize * New folder =~ M @
I This PC ~ MName Date modified Type Size ~

) 3D Objects v Yesterday (1)

[ Desktop notificare_1597 (1).pdf 09.08.2022 16:44 Adobe Acrobat D... 189 KB

Documents

‘ Downloads

J’! Music

[&=] Pictures |
m Videos

- 05(C)

|_ﬂ MNetwork

] ]

File name: | notificare_1597 (1).pdf ~ | | Adobe Acrobat Document (*pt ~

Open Cancel

Figura 47

Dupa selectarea documentului, se apasa butonul Trimite anunt din figura 46. Trimiterea anuntului semnat electronica

conduce la primirea automata a unui numar de inregistrare din registrul electronic al ANFP.

Dupa trimiterea anuntului va aparea mesajul “Concursul a fost trimis pentru publicare”. Astfel statusul concursului

va fi modificat in Publicat ca in figura 48.

e Notificari Concurs

Dupa apasarea butonului Trimite anunt, concursul va aparea pe pagina Notificarilor in lista celor publicate, fiind
alocat un numar de lista. Lista cuprinde informatii referitoare la titlul concursului, numele Institutiei, status-ul

concursului si dupa caz, 2 butoane grafice albastru si rosu ca in figura 48 si figura 49.

( MOTIFICARI CONCURS ‘

+ Adauwgid

o Tithu Institutie Status

1 Concurs de regrutare pantru ocupares funcliei publice de conducers vacante din cadrul INSTITUTIE DE TEST 3 INSTITUTIE DE Pl at
arganizat in baza er. 1T din Lagea ne. 203/2020 TEST 3

2 Concurs de recrulare pentn ocuparea funcliei publice de conducere vacante din cadrul INSTITUTIE DE TEST 3 INSTITUTIE DE Puldlcat
arganizat in baza art. 1T din Legea ne. 203/2030 TEST 3

3 Concurs de reoutare pentru ocuperea functiel publice de exsoutie vacante din cadrol INSTITUTIE DE TEST 3 arganizat | INSTITUTIE DE Publicat
in baza arl, 11, pol. 1 din QUG 95972021 TEST 3

4 Concurs de regrutare pentru ocupares functiel publice de conducere vacante din cadrul INSTITUTIE DE TEST onganizat =~ INSTITUTIE DE Publicat
in baza art. 11, pot. 1 din QUG 9872021 TEST

\ Figura 48 ({
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13 IMSTITUTIE DE TEST 3 ergenizaazd comcurs de recrulame pentng ocuparaa unei Tunctii peblice de esceoutie vacanta INSTITUTIE DE Anwlal
TEST 3
14 IMSTITUTIE D€ TEST 3 erganizeazd comcurs de recrulzre penbr ccuparea unei Tundlii publice de conducens vacante in INSTITUTIE DE Puliscat
baza art. IT din Legaa nr. 20372020 TEST 3
15 IMSTITUTIE DE TEST 3 orgenizeazd candurs de recrulbre pentnd ocuparaa unei lunclii pulbilice de conducers vacante INSTITUTIE DE Ciorna E
TEST 3
16 IMSTITUTIE D€ TEST 3 orgenizeazd comncurs de recrulere pentng ocuparsa unei funclii publice de conducens vacante in INSTITUTIE DE Ciorma a
baza art. I, pct 1 din OUG 9872021 TEST 3
17 IMSTITUTIE D€ TEST 3 orgenizeazd camncurs de recrulere pentry ocuparaa unei funclii pulblice de exeoutie temparar INSTITUTIE DE Ciorna E
wacante in baza art. I, pb. 1 din OUG 59/2021 TEST 3
Figura 49
Status-ul concursului poate fi:
e Publicat - in stanga aparand doar butonul albastru de modificare inseamnand ca acest concurs nu

mai poate fi sters sau anulat . Poate aparea si butonul de anulare ceea ce inseamna ca mai este
posibila anularea
e Anulat - unde nu mai apare niciun buton de editare ulterioara

e Ciorna - unde apare butonul de modificare dar si butonul de stergere ciorna  E3

in cazul in care a aparut o problema cu documentul pe care [-ati incarcat in vederea transmiterii
anuntului de concurs pe site-ul ANFP, mai jos este prezentata o lista cu solutii pentru problemele
intdmpinate:

- Mesaj generat de aplicatie: Concursul nu a putut fi generat. Documentul cu numarul .... a fost deja
inregistrat la ANFP cu numarul ..... (Numar de inregistrare ANFP).

Aceasta problema se poate rezolva fie prin schimbarea numarului de inregistrare din registrul
dumneavoastra de numere sau prin refolosirea numarului adaugand bis la sfarsitul numarului (ex. Eroare
cu numarul 123/2023 prin corectare la 123bis/2023 se va rezolva problema ca in figura 50.

1. Generare si descarcare document notificare

Versiune formular web

B
Nr. inregist itent '
. INregistrare emiten ]_23':”5
Datd inregist itent
atd inregistrare emiten 19.01.2023 =

Figura 50
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- Mesaj generat de aplicatie: Concursul nu a putut fi generat. Documentul incarcat trebuie sa fie semnat
digital de catre conducatorul institutiei.

Aceasta problema se poate rezolva prin semnarea documentul generat din aplicatie. Atentie documentul
generat din aplicatie reprezinta documentul care nu a fost modificat sau este cel original la momentul
apasarii butonului Descarca document din aplicatia informatica. Prin documentul generat din aplictia se
genereaza si o semnatura electronica care nu este vizibila, astfel se poate vizualiza semnatura ANFP in
panoul de semnaturi de la Adobe Acrobat. In figura de mai jos este prezentata semnatura ANFP pe
documentul generat ca in figura 51.

At least one signature has problems. Signature Panel

Signatures

IRSTITITIE DE TEST 3, BACUREET],
e AGENTLA RATHIHALA & FUMCTIO HARILOR. FLIBLICI

B Iagiemen 122 1 VES.202

> A Rew. 1: Signed by www.anfp.gov.ro instiintare organizare concurs

Tiths concur: IRSTITUTIE OF TEST 3, judegad ,

1 MiSCE"EI'iEOI.IS Change{s} PRCrUS G coepanss e famcl wubm.::.:n s At 18 i (3} :

‘Codkal mdmiraTats <y masiickrls § sl

Figura 51

Dupa ce documentul va fi semnat de catre conducatorul institutiei vor aparea doua semnaturi in panoul de
semnaturi, astfel doar in momentul acesta se poate incarca in pasul 2 de incarcare document notificare

semnat ca in figura 52.

2. Incarcare document notificare semnat

insl:iinl;are organizare Concurs - .
Choose File | Mo file chosen

Figura 52

- Mesaj generat de aplicatie: Documentul incarcat este invalid. Va rugam sa verificati ca ati incarcat fisierul
PDF generat din portal semnat digital de catre conducatorul institutiei

Cauza acestei probleme este la incarcarea documentului semnat si reprezinta incercarea de a incarca un
document care nu are extensia .pdf. Se rezolva prin incarcarea documentului generat din aplicatie.

Atentie documentele semnate electronic prin p7s nu sunt valide. Urmati procedura de semnare de la
pagina 24.

- Mesaj generat de aplicatie: Documentul incarcat trebuie sa fie semnat digital de catre conducatorul
institutiei

Cauza acestei probleme o reprezinta lipsa semnaturii conducatorului institutiei, dar si salvarea
documentului in mod corespunzator dupa generare. Pe figura 53 sunt afisate doua semnaturi, prima o
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reprezinta semnatura generata la momentul generarii documentului din aplicatie, iar a doua semnatura
trebuie sa fie semnatura conducatorului institutiei.

> A Rew. 1: Signed by *.anfp.gowv.ro

1 Miscellaneous Changels)
Rev. 2: Signedby CONDUCATOR INSTITUTIE

1 Miscellaneous Change(s)

Figura 53

n cazul in care intampinati alte probleme/alte mesaje la trimiterea anuntului anuntati responsabilul de
institutie.

ATENTIE!!!
Documentele incarcate acceptate sunt de tip pdf. Semnaturile documentelor trebuie sa fie realizate in cadrul

semnarii electronice prin Adobe Acrobat cu semnatura aparenta.
Documentele printate si scanate nu sunt acceptate de catre aplicatie.
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