5| en ructurale
2014-2020

<

THE WORLD BANK
IBRD + IDA | WORLD BANKGROUP

antla

@

N

Competenta face diferenta!

Rom

~
O
WJ
sl

Programul Operational Capacitate Administrativa

| pentru ocuparea

din

lce

lor publ

s
%)
Z
75
O
—
=
=
Z
=
%)
e
)
s}
w

I8 AL GUVERNULUI

MANUAL DE RECRUTARE
Concursul nationa

UNIUNEA EUROPEANA

funct




* X %
*
*

*
*

PCCA -«

Programul Operational Capacitate Administrativa
Competenta face diferental!

* *
* p Kk

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

ROMANIA

Acord privind Serviciile de Asistentd Tehnicd pentru Degvoltarea unui Sistem de
Management Unitar al Resurselor Umane din Administratia Publicd

MANUAL DE RECRUTARE

Concursul national pentru ocuparea
functiilor publice din Romania

lunie 2021

B(EII SECRETARIATUL GENERAL @THE WORLD BANK
Yy AL GUVERNULUI IBRD « IDA | WORLD BANKGROUP



Pregentul manual a fost transmis in decembrie 2020 in conformitate cu Acordul privind Serviciile
de Asistentd Tehnicd Rambursabile pentru Degvoltarea unui Sistem de Management Unitar al
Resurselor Umane din Administratia Publicd, semnat intre Secretariatul General al Guvernului si Banca
Internationald pentru Reconstructie si Degvoltare pe data de 31 ianuarie 2018. Acest raport constituie
Livrabilul 4.1 b), care face parte din Regultatul 4, elaborat in cadrul acordului mentionat mai sus.

Clauga de limitare a responsabilitatii

Acest raport este un produs al Bdncii Internationale pentru Reconstructie si Degvoltare / Bdncii Mondiale.
Constatdrile, interpretdrile si conclugiile exprimate in acest document nu reflectd in mod obligatoriu pdrerile
Directorilor Executivi ai Bancii Mondiale sau ale guvernelor pe care acestia le repregintd. Banca Mondiald nu
garanteagd acuratetea datelor incluse in pregentul document.

Pregentul raport nu repregintd neapdrat pogitia Uniunii Europene sau a Guvernului Roman.

Declaratie privind drepturile de autor

Materialele din aceastd publicatie sunt protejate de drepturi de autor. Copierea si/sau transmiterea anumitor
sectiuni din acest document fdrd permisiune poate repregenta incdlcarea legislatiei in vigoare.

Pentru permisiunea de a fotocopia sau retipdri orice sectiune a pregentului document, vé rugdm sé trimiteti
o solicitare contindnd informatiile complete la: (i) Secretariatul General al Guvernului (Piata Victoriei nr.
1, Sector 1, Bucuresti, Romania); sau (ii) Banca Mondiald - biroul din Roménia (Str. Vasile Lascdr 31, Et. 6,
Sector 2, Bucuresti, Romania).

Multumiri

Acest raport a fost elaborat de o echip& a Bdncii Mondiale condusd de Carolina Rendon (Coordonator al
echipei de proiect) si Zahid Hasnain, din care au fécut parte Anca Butnaru si Miguel Rodrigues, cu contributii
valoroase din partea Ramonei Moldovan, loanei Dorobantu, Magdalenei Popescu, lui Dimitrie Mihes, Ronald
Myers, Marius Nicolescu si Catdlin Tudor.

Echipa ar dori sd le multumeasca si lui Roby Senderowitsch (Practice Manager), dnei. Tatiana Proskuryakova
(Director de Tard), echipei de operatiuni ECA Governance si echipei de portofoliu din Biroul Bancii Mondiale
din Romania, pentru tot sprijinul acordat, pentru indrumari si asistentd.

De asemenea, echipa doreste sd exprime multumiri oficialilor guvernamentali din cadrul Secretariatului
General al Guvernului (SGG). Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP) si Ministerului Muncii si
Protectiei Sociale (MMPS) pentru colaborarea constructivd, precum si altor institutii guvernamentale care
au participat in mod activ la interviurile si grupurile tematice organigate.
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Abrevieri si acronime

ANFP Agentia Nationald a Functionarilor Publici
BIRD Banca Internationald pentru Reconstructie si Degvoltare
BM Banca Mondiala

Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei Nationale

CNCISCAP pentru Consolidarea Administratiei Publice

Consiliul RU Consiliul National pentru Resurse Umane

GR Guvernul Romdniei

HG Hotdrére de Guvern

ICP Indicatori cheie de performantd

INA Institutul national de Administratie

MFP Ministerul Finantelor Publice

MLPDA Ministerul Lucrdrilor Publice, Degvoltdrii si Administratiei
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MRU Managementul Resurselor Umane

OECD Organigatia pentru Cooperare si Degvoltare Economicd
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SGG Secretariatul General al Guvernului
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SCOPUL PREZENTULUI MANUAL $I AUDIENTA 1

Scopul pregentului manual si audienta

Acest manual a fost degvoltat in cadrul Acordului de Servicii privind ,Degvoltarea unui Sistem Unitar
de Management al Resurselor Umane din Administratia Publica” (RAS MRU). Acest manual este parte
integrantd din livrabilul 4.1 - Definirea unui model pentru concursul national.

Raportul privind modelul propus pentru concursul national a fost degvoltat de Banca Mondiald in 2020
si a fost avigat de Comitetul National pentru Coordonarea Implementdrii Strategiei privind Consolidarea
Administratiei Publice (CNCISCAP).

Cadrul de competente este la baga modelului propus, scopul fiind de a facilita procese de MRU meritocratice,
transparente si orientate spre regultate.

OBIECTIVUL acestui manual este sa sprijine operationalizarea concursului
national, propundnd o abordare procedurala si posibile instrumente

pentru etapele operationale ale procesului de recrutare. in acest sens, acest
nmanual are un dublu scop:

Sd ghidege institutiile care implementeagd concursul national (inclusiv. ANFP) in derularea
principalelor etape ale procesului, oferind informatii despre (1) CE presupune fiecare etapd; (2)
CAND are trebui sa fie derulatd; (3) CINE este responsabil pentru principalele actiuni: (4) CARE
sunt principalele conditii de operationalizare ale acelor etape si ce se obtine ca regultat.

Sd ofere instrumente practice pentru operationalizarea concursului national, propunédnd un cadru
operational pentru modul in care trebui parcurse etapele procedurale. in acest sens, manualul
include si exemple privind modul de aplicare a acestor instrumente, indicatori si formate ce pot fi
folosite in implementare.

Desi este pregentat ca un manual, acest livrabil nu se va aplica direct in contextul actualului sistem de
recrutare din Romdnia, ci este menit sé asigure un cadru practic pentru noul model de recrutare pe care ANFP
va operationaliza. in acest sens, manualul este menit s indrume agentia si pe ceilalti actori institutionali in
alegerea optiunilor pentru definirea detaliatd a proceselor/degvoltarea de instrumente si sd se constituie in
nucleul viitorului manual privind recrutarea pe care ANFP il va degvolta pentru concursul national.

AUDIENTA vigata de acest manual include: Agentia Nationala a
Functionarilor Publici (ANFP), Directiile de RU si managerii din institutiile
publice de la nivel central si teritorial si comisiile de concurs.

Acest manual este structurat in 3 parti:

I Introducereq, care pregintd cadrul si principalele concepte folosite in operationalizgarea concursului
national

Il.  Capitolul 2, care acoperd procesele si instrumentele propuse pentru concursul national, precum si
cadrul operational pentru fiecare etapd

[Il. Capitolul 3, care se concentreazd pe alte aspecte operationale necesare pentru corelarea concursului
national cu etapa a doua de selectie pe post, precum si recomanddri cu privire la monitorigare.

Anexele pregentului manual includ formatele propuse, inclusiv Planul de recrutare, comunicdrile cu candidatii
si recomandari privind viitorul Ghid pentru candidati.

Acest manual este completat de informatiile incluse in Manualul de proceduri MRU (livrabilul 2.2 din
RAS MRU), care furnigeagd un cadru practic pentru utiligarea competentelor in cadrul proceselor MRU,
inclusiv in recrutare. In acest sens, Manualul de proceduri MRU include instrumente de testare si exemple de
teste ce pot fi utiligate in competitiile pilot pentru debutanti si pentru tnaltii functionari publici.
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Cadrul juridic si institutional general

Temeiul juridic
Reformele politicii de recrutare in functia publicd au fost aprobate odatd cu adoptarea Codului

administrativ'in 2019. in conformitate cu articolul 467 din Codul administrativ, recrutarea pentru
ocuparea posturilor vacante de la nivel central si teritorial este organigatd in doud etape:

+ un concurs national, organizgat de Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP), care
conduce la crearea unui grup de candidati preselectati ; si

« concursul pe post pentru un anumit post vacant, organigat de fiecare institutie publica
in parte, la care pot sa participe numai candidatii identificati in prima etapd. La sfarsitul
acestei etape, postul vacant este ocupat de candidatul declarat admis.

Pentru implementarea concursului national, ANFP a elaborat  CASETA 1. Legislatia relevanta
legislatie secundard pentru introducerea cadrului de .
. . « OUG. 57/2019 privind Codul

competente si a modelelor pentru noul proces de planificare dlEEanhy
a fortei de muncd si a fiselor de post standard. Legislatia + Legislatia secundaré va fi inclusé

relevantd aplicabild este prezentatd in Caseta 1. dupé momentul adoptdrii.

CINE gestionea3za procesul?

ANFP gestioneagd concursul national si institutiile publice care angajeagd functionari publici
la nivel central si teritorial gestioneagd concursul pe post. Sistemul se bageagd pe o colaborare
strénsd a acestor actori institutionali, de la etapa de planificare a fortei de muncd pénd la faga
de numire pe post, iar monitorigarea continud un an dupd numirea in functie, pentru a urmadri
procesul de integrare a noilor angajati.

Rolurile cheie din cadrul intregului proces de recrutare sunt evidentiate mai jos. Mai multe
detalii despre fiecare etapd sunt incluse in sectiunea dedicatd a acestui manual.

FIGURA 1. Roluri cheie in procesul de recrutare

« ANFP conduce procesul si ghideaza
institutiile

+ Institutiile realizeazd planificarea fortei .
de munca planificarea

» MFP avigeazd estimarea bugetard

» ANFP pregateste planul de recrutare pe
3 ani

«+ Consiliul RU avigeagd planul de
recrutare

« ANFP monitorigeaza

+ Institutiile conduc si livreagd procesul

» Comisiile de concurs evalueagd pe baza
competentelor (+ 1 repregentant din
partea ANFP)

» ANFP asigurd ghidare si face controale
de conformitate

» ANFP monitorigeaga

+ ANFP conduce procesul si
ghideaga institutiile

+ ANFP asigurda aranjamentele
logistice si ghideagd comisiile
de concurs in evaluarea pe baza

fortei de munca
competentelor

« ANFP asigurd sistemul IT si
principalele lui functionalitati

« Comisiile de concurs
certificate in evaluarea pe
concursul .
R baza competentelor evalueaga
national candidatii in doud etape: testare
preliminard si testare avansata.

« ANFP gestioneazd baga de date
cu candidatii castigatori

« ANFP planifica si
implementeagd madsuri de
comunicare

concursul pe
post

« Institutiile sprijina si
implementeagd masurile de
comunicare

1 0U.G.57/2019.
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1. INTRODUCERE: CE INSEAMNA NOUL SISTEM DE RECRUTARE? 5

Scurta pregentare generala a noului
model. Concepte cheie explicate.
Principii. Interval de timp.

Ce este concursul national? Concepte cheie explicate

Concursul national este un proces de recrutare prin care candidatii sunt testati si devin eligibili
pentru participarea la concursurile pe post pentru ocuparea functiilor publice din administratia
publicd romdaneascd la nivel central si teritorial. Procesul este:

* Prima etapd a noului proces de recrutare in functiile publice din administratia publicd
centrald si teritoriald din Romdénia. Dupd concursul national are loc un al doilea proces de
selectie prin concursul pe post, prin care institutiile isi selecteagd candidatii din grupul creat
dupd concursul national.

* Un proces centraligat - gestionat de cdtre ANFP pentru toate profilurile incluse in Planul de
recrutare pe 3 ani.

* Un proces national - menit sd identifice candidatii potriviti pentru profilurile corespungatoare
posturilor vacante din administratia publicd centrald si teritoriala

* Planificat strategic pentru un interval de 3 ani - profilurile pentru care se organigeazd
concursul se bageagd pe un proces de planificare a fortei de muncd prin care se identificd
profilurile necesare in administratia publicd pentru urmatorii 3 ani.

* Simplificat si bagat pe TIC - toate etapele sunt facilitate de utilizarea sistemelor informatice,
in special prin inscrierea online a candidatilor si testarea online

* Bagat pe competente - testarea se concentreazd pe competente generale, reflectate in cadrul
de competente pentru functia publicd din Romania.

FIGURA 2. Piloni cheie si actori implicati
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REZULTATE PRECONIZATE:

Nevoile de recrutare identificate si
planificate pentru urmadtorii 3 ani.

Prima etapa a A doua etapad

Un plan de procesului de a procesului de
recrutare pe recrutare recrutare
3 ani pentru administratia pentru administratia

publica centrald si
teritoriala

publica centrald si

} teritoriala >

INSTITUTII PUBLICE

REZULTATE PRECONIZATE: REZULTATE PRECONIZATE:

Numirea functionarului public selectat
pe un anumit post

Grup de candidati preselectatii creat
si valabil pentru urmdtorii 3 ani
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Obiectivul concursului national nu este acela de a se ocupa o anumita pogitie, ci de a
se constitui o regerva de candidati preselectionati, care pot participa la procedurile de

selectie prin concurs pe post ce urmeagd sa fie organigate de institutiile publice.

1.2.2 Ce este cadrul de competente?

Cadrul de competente este o matrice a cunostintelor, abilitatilor si comportamentelor cerute
de institutiile publice. Este un model care descrie competentele necesare angajatilor dintr-o
organigatie/institutie. in acest sens, este un instrument de management foarte util in degvoltarea
strategicd a organigatiilor, pe parcursul intregului proces MRU (planificare, recrutare, invatare si

degvoltare, managementul performantei, progresul in carierd).

Concursul national testeagd cunostintele generale si alte competente generale necesare pentru
a intra in serviciul public. Cele 5 categorii de competente si competentele generale asociate sunt

enumerate mai jos.

FIGURA 3. Competente generale

- Regolvarea problemelor si
Eficienta luarea decigiilor
personala - Initiativa

- Planificare si organigare

Eficienta . Comunicare
t]
interpersonala - Lucrul in echipa

SOl - Centrare pe cetdtean
sociala - Integritate

Abilitati - Managementul performantei

manageriale - Degvoltarea echipei

Leadership/ partea oamenilor
iR R 8 . Promovarea inovatiei si
initierea schimbarii

COMPETENTE GENERALE

Cadrul de competente generale elaborat pentru functionarii publici urmeagd sd fie aprobat prin
Hotdrdre de Guvern. Cadrul de competente specifice pentru domenii functionale si anumite tipuri

de functii urmeagd a fi elaborat?

Un cadru operational pentru operationaligarea cadrului de competente este inclus in Manualul

elaborat in Livrabilul 2.2 al RAS MRU.

2 Recomandari specifice sunt incluse in livrabilele 3.1 si 2.3 din HRM RAS.

- Generarea angajamentului din

1. INTRODUCERE: CE INSEAMNA NOUL SISTEM DE RECRUTARE? 7

1.2.3 Care sunt principiile cheie care guverneaga concursul

national?

Principiile cheie care guverneagd procesul de recrutare sunt mentionate mai jos. Operationaligarea
lor este evidentiatd in acest manual in fiecare etapd a procesului de recrutare si, din acest motiv,
nu este detaliatd in aceastd sectiune.

MerltOCT'thCl implicd un proces de recrutare transparent si impartial, bagat pe criterii
obiective, pentru a asigura selectarea celor mai buni candidati (persoana potrivitd pentru post).
Acest lucru necesitd existenta unui sistem clar de monitorigare si control.

Recrutarea pe baga meritelor presupune, de asemenea, urmdtoarele principii:
* profesionalism
* independentd
* integritate
* impartialitate
* transparentd

* gerviciul pentru public

Nediscriminarea si egalitatea de sanse sunt esentidle pentru noul sistem
de recrutare si sunt strans legate de primul principiu mentionat mai sus. in procesul de recrutare
este incurgjatd inscrierea tuturor candidatilor calificati, indiferent de gen, digabilitate, stare civila
sau parentald, rasd, origine etnicd sau sociald, culoare, religie, convingeri, orientare sexuald, opinii
politice sau de orice altd naturd. In plus, in cursul diferitelor etape de recrutare, se asigurd masuri
specifice pentru a acorda sanse egale candidatilor cu digabilitdti sau cu nevoi speciale. Testarea
se realigeagd prin metode care asigurd evaluarea candidatilor fard pdrtinire si nediscriminatorie.

Abordarea bGSGthl Pe competente3 inseamnd cd noul sistem de recrutare
plaseagd competentele in centrul procesului, de la etapa de planificare a fortei de muncd pand la
selectarea candidatilor potriviti. in acest sens, procesul de planificare a fortei de muncd identifica
profilurile necesare in administratia publicd, concursul national filtreagd cei mai buni candidati prin
testarea competentelor lor generale, iar concursul pe post identificd candidatii care urmeagd sd fie
selectati in functie de competentele lor specifice.

Simplificare si standardigare, cu accent pe performantd. peta
etapa de planificare a fortei de muncd, pdnd la campaniile de informare si publicitate, depunerea
candidaturilor, testarea si numirea candidatilor, procesele sunt eficientigate si, ori de cdte ori este
posibil, informatigate. De exemplu, candidatii isi depun candidaturile online si, de asemenea, parcurg
testele preliminare on-line. Toate mdsurile de simplificare au fost concepute pentru a asigura un
proces clar si transparent, care sd permitd identificarea celor mai buni candidati prin metodologii
moderne, fiind totodatd usor de monitorigat si controlat.

3 Pentru mai multe detalii, vé rugam s consultati Regultatul 3 al RAS MRU si Livrabilul 2.2 al RAS MRU.
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Care este calendarul procesului de recrutare?

Modelul de recrutare urmeagd trei etape cheie, dupd cum se aratd mai jos. Procesele operationale,
rolurile institutionale si instrumentele care trebuie utiligate in etapele 1 si 2 sunt reflectate in
acest manual. Pentru etapa 3, acest manual oferd o imagine de ansamblu asupra procesului si
recomanddri cheie pentru institutiile publice.

FIGURA 4. Calendarul general al procesului

Septembrie Regultate:

11
= PLANIFICAREA - plan de recrutare pe 3 ani.
FORTEI DE MUNCA - plan operational privind

lanuarie N
forta de muncd pe 1 an

anul 2

Durata depinde de numadrul si
Februarie complexitatea profilurilor si de

- CONCURSUL numdadrul de candidati: PTOCESG $i iﬂStrumente Gle

lulie NATIONAL - Regultat: O regervd de can-

anul 2 didati preselectati valabild sistemUIUi de recruta re

3 ani

Flexibil - ori de cdte ori este
planificat de institutiile publice
in urmatorii 3 ani.

August
anul 2 CONCURSUL PE

= POST

anul 3. 4. 5 - Regultat: functionari publici

numiti pe post

Calendarul* de mai sus poate fi adaptat de catre ANFP pe baga nevoilor specifice, bine documentate
si avigate de Consiliul RU, dupd cum se aratd in acest manual.

“ Calendarul propus este influentat de durata estimatd a fiecdrei etape si de termenele intermediare propuse in acest manual pentru diferite
actiuni (avigdri, consultdri, aprobari etc.). Aceste estimdri si termene propuse sunt indicative, pe baga experientei nationale si internationale
cu procese similare si in acest sens ar putea fi ajustate de ANFP.
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2.1 Planificarea fortei de munca

211 Ce este planificarea fortei de munca?
Planificarea fortei de muncd inseamnd alinierea capitalului uman al unei organigatii - a oamenilor
sdi - la planul de activitate, pentru ca organigatia respectiva sd-si indeplineascd misiunea.

> Este primul pas - fundamentul procesului de recrutare.

» Este un amplu proces analitic si consultativ. Aceasta implicd toti actorii relevanti (ANFP,
departamentele de resurse umane, managerii, sindicatele, Ministerul Finantelor, Consiliul RU,
Guvernul)

> Este prima legdturd cu cadrul de competente - se asigurd cd institutiile identifica profilurile
necesare in administratia publicd (in termeni de competente generale si specifice).

Rezultatul unei planificdri reusite a fortei de muncd implicd, de obicei, modificdri ale fortei de
muncé actuale (mobilitate, succesiune, formare etc) si, dup& cag, recrutarea de noi talente. in
aceste caguri, planul de recrutare ar trebui sa fie regultatul unei analige sistematice a deficitului

de fortd de muncd, implicand atdt analiza competentelor, cét si analiga efectivului de angajati.

Planificarea strategicd a fortei de muncd are, de obicei, aplicabilitate pe termen lung si se
concentreagd pe identificarea posturilor de importantd criticd si a competentelor strategice
necesare pentru indeplinirea obiectivelor viitoare. Dimpotrivd, planificarea operationald a fortei de
nmuncd este, de obicei, pe termen scurt (anual sau mai scurt) si se concentreagd asupra nevoilor
imediate de personal si competente.

2.1.2 Cine este responsabil pentru acest proces si cand ar
trebui sa se desfasoare?

ANFP coordoneagd procesul, oferind orientdri si coordonénd compilarea datelor de planificare
a fortei de muncd de la institutiile publice la nivel central si teritorial. De asemenea, este
responsabild de conducerea procesului de consultare cu privire la proiectul de plan de recrutare.

Toate institutiile publice din administratia publicd centrald si teritoriald sunt implicate
in proces - se asteaptd ca ele sd identifice lacunele in materie de resurse umane la nivel
organigational si cele mai bune modalitdti de a acoperi aceste lacune (recrutare, mobilitate,
crestere a nivelului de competente). Se asteaptd ca departamentele de resurse umane si
managerii din institutiile respective s& colaborege in procesul de planificare a fortei de muncd
si sd furnigege informatiile necesare cdtre ANFP.

Principalii actori implicati sunt pregentati pe scurt mai jos.
Procesul are loc la fiecare 3 ani.
Este nevoie de aproximativ 5 luni pentru a-l finaliza. Procesul incepe in septembrie si ar trebui

finaligat pdnd la sfarsitul lunii ianuarie a anului urmdtor.

Ajustadrile sunt posibile, dar numai pe bage bine documentate si solide. Va rugdm sd consultati sectiunea
2.1.4, subsectiunea 5.

2. PROCESE SI INSTRUMENTE ALE SISTEMULUI DE RECRUTARE 1"

FIGURA 5. Rolurile cheie si calendarul procesului de planificare a fortei de munca

Septembrie - Octombrie

Institutii publice

Analiga bagatd pe
dovegzi a nevoilor
de personal la nivel
institutional:

Analiga deficitului
de competente si de
efectiv

Octombrie

ANFP
Opinia MFP

Analiza nevoilor de
personal la nivel de
sistem; prioritigare

Consultarea cu MFP
pentru estimarea

Noiembrie

ANFP

Avizul Consiliului
RU

Proiect de plan de
recrutare/ajustdrile
PR sunt trimise spre

consultare institutiilor
publice si sindicatelor

Decembrie

Discutii si negocieri
cu sindicatele si
repregentantii
institutiilor publice

lanuarie - Februarie

Avizgul Consiliului
RU

Aprobarea
Guvernului

PR /ajustare a PR
de discutat si avigat
de Consiliul RU
(consultativ)

Aprobare oficiala prin

costurilor Hotarére de Guvern
- contributiile sunt

trimise la ANFP

2.1.3 Principalele etape procedurale ale procesului de
planificare a fortei de munca

ETAPA 1 |Initierea procesului

> Informeaga directiile de resurse umane cd procesul de planificare a fortei de muncd pe

La mijlocul 3 ani urmeagé sé se lansege cu cel putin 2 sdptédméni tnainte (la mijlocul lunii august)
lunii august. la 3 reconfirma formatul, termenele si instrumentele care trebuie utiligate in acest proces
fiecare 3 ani. > anunté pragurile propuse pentru a fi utiligate la stabilirea prioritdtilor de recrutare

la nivelul sistemului
> confirmd canalele de comunicare pentru sprijin

Conditii prealabile:

v' Existenta unor orientdri armonigate privind planificarea fortei de munca
v Instruirea departamentelor de resurse umane privind coordonarea planificdrii fortei de muncd in institutiile lor

v' Existenta planurilor strategice institutionale sau a unor planuri echivalente; in cag contrar, validarea obiectivelor strategice pe
3 ani la nivel institutional

v Cadrul de competente (generale si specifice) si fisele standard de post

v' Existenta unei unitdti de sprijin in cadrul ANFP pentru indrumare si suport in sprijinul departamentelor de resurse umane in
acest proces

v" Pragurile generale pentru recrutarea la diferite niveluri in functiile publice sunt pregdtite de cdatre ANFP.

ETAPA 2 Efectuarea analigei bagate pe dovegi a nevoilor de personal la nivel institutional

> efectuarea analigei decalajului de competente

Septembrie- > efectuarea analigei deficitului de personal

P 0 L mijlocul lunii » elaborarea planului pe 3 ani privind forta de muncd la nivel institutional

ANFP - sprijin octombrie, la > consultarea comisiei paritare de la nivel institutional cu privire la planificarea fortei
fiecare trei ani. de munca

> aprobarea planului privind forta de muncé (de catre seful institutiei)

Conditii prealabile:

v Instruirea departamentelor de resurse umane cu privire la modul de realigare a analigei decalajului de competente si de
personal

v Masuri de degvoltare a capacitdtii departamentelor de resurse umane si a unitdtilor de planificare strategicd de la nivel
institutional

v" Proiectarea sondajului trebuie realigatd de departamentele de resurse umane si de unitdtile de politici publice, pe baga
orientdrilor din partea ANFP. Ministerele de resort vor elabora sondajul pentru structurile subordonate, care va fi ajustatd
ulterior de cdtre unitdtile de RU din aceste institutii
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ETAPA 3 Pregdtirea planului de recrutare pe 3 ani

ANFP

MFP - avig/punct Mijlocul lunii
de vedere asupra octombrie-
bugetului noiembrie

» ANFP adund datele privind nevoile de recrutare de la institutiile publice

» Pregdteste Planul de recrutare pe 3 ani
» Obtine avigul/punctul de vedere privind implicatiile bugetare de la MFP

Consiliul RU emite un avig » Obtine avigul/punctul de vedere din partea Consiliului RU

Conditii prealabile:
v Informatii adecvate furnigate de departamentele de resurse umane
v’ Cadrul de competente adoptat si figele standard de post implementate

ETAPA 4 Desfasurarea de consultdri cu privire la Planul de recrutare

ANFP

Repregentanti ai
sindicatelor

» Organigarea consultdrilor cu sindicatele
Decembrie » Operarea de ajustdari in Planul de recrutare, dacé este necesar

Avigul Consiliului RU » Obtinerea avigului din partea Consiliului RU cu privire la versiunea reviguitd

Conditii prealabile:
v’ Proiect de Plan de recrutare pregdtit; avig din partea MFP si aviz din partea Consiliului RU

¥’ Cadrul de competente adoptat si fisele de post standard implementate

ETAPA 5 Adoptarea Planului de recrutare

lanuarie- » Pregdtirea proiectul HG
Februarie > Adoptarea HG si publicarea in Monitorul Oficial

Conditii prealabile:
¥' Proiect de Plan de recrutare elaborat si agreat cu partenerii sociali
v Proiect de HG elaborat

ETAPA 6 Comunicarea Planului de recrutare

Februarie » Consultati detaliile in sectiunea 2.2 a acestui manual privind comunicarea.

Conditii prealabile:

¥' Plan de recrutare adoptat prin HG

v" Plan de comunicare

ETAPA 7 Monitorigarea Planului de recrutare

» Colectarea datelor relevante din sistemul IT, de la institutiile publice si prin sondaj
ST » Andlizarea datelor, identificarea relatiilor caugd-efect si interpretarea tendintelor
» Informarea partilor interesate relevante (raport anual) si a Consiliului RU (anual

si la cerere)
Conditii prealabile:
v" Plan de recrutare adoptat prin HG si comunicat
v Sistem informatic existent pentru a inregistra datele relevante la nivel de sistem

v’ Proiectarea si lansarea sondajului pentru a colecta date

ETAPA 8 Reviguirea Planului de recrutare

» Colectarea si analigarea informatiilor relevante privind nevoile de ajustare
Cand este

» Organigarea consultdrilor si obtinerea avigului MFP, avigului Consiliului RU
necesar

» Aprobarea modificarilor Planului de recrutare prin HG.

Conditii prealabile:

v Plan de recrutare adoptat prin HG

v' Proceduri in vigoare si liste de verificare pentru a se asigura cd existd dovegi adecvate si responsabilitate in procesul de
modificare al Planului de recrutare pe 3 ani.
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214 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse pentru
utilizare in procesul de planificare a fortei de munca

Initierea procesului.

1 Orientdri generale care trebuie pregatite de catre ANFP,
inclusiv pragurile propuse

Initierea procesului trebuie s& asigure claritatea informatiilor asteptate, a rolurilor si a termenelor.

Actori responsabili:
ANFP pregdteste orientdrile generale pand la jumdtatea lunii august.

Etape cheie

(i) Identificarea pragurilor rezonabile care trebuie aplicate in planificarea nevoilor de recrutare la
nivel de sistem

(i) Pregdtirea orientdrilor generale pentru institutiile publice

(iif) Comunicarea pachetului catre institutiile publice

PASI OBIECTIV ACTIUNI-CHEIE

Se identificd:
principalele
Analiga datelor privind tendinte ale
functiile publice functiei publice
si ajustdrile cheie
Identificarea necesare

pragurilor * Se identificd cel putin 4 praguri din listd care trebuie

regonabile ' e )
e Se determind pragurile Se lder}tlﬁca aplicate
pragurile/

(intervalele) regonabile intervalele
- unele ar trebui sd fie

* Se analizeagd datele cheie privind functiile publice din
sistemul informatic ANFP

* Se identificd principalele provocdri care ar putea fi abordate
in cadrul procesului de planificare a fortei de muncd (pe
baga aceasta, pragurile relevante ar putea fi ajustate)

* Se elaboreagd scenariul - dacd se aplicd pragurile pentru
urmdtorul plan de recrutare pe 3 ani, care ar fi efectele

obligatorii lr’zESLthabrlel:e pentru nminime/maxime preconigate?
* Se aprobd pragurile la nivel intern
Elaborarea ; o . L
de orientari Se redacteagd/reviguiesc  IOMSENGE oMo * Se pregdteste/reviguieste lista de verificare
generale principalele informatii faptul ca * Se actualizeazd/elaboreagd orientdrile relevante
pentru necesare institutiilor departamentele  « e reviguieste si se adoptd proiectul de orientdri pe baga
lnstl'tu;ule publice de resurse listei de verificare
publice umane vor
Set it inf iil avea toate
S el Ileel s informatiile * Se comunicé pachetul in format electronic
relevante cdtre necesare pentru « S firmd orimi in il lectroni
* Se confirmad primirea prin mijloace electronice
comimnicarea departamentele RU a furniza P P y
pachetului Se asigurd comunicarea recomandari
catre eficientd si in timp util cu relevante * Se asigurd furnigarea in timp util a sprijinului prin diverse
mSt"tu;"le departamentele de resurse pentru Planul instrumente (Help desk - telefon si e-mail; intrebdri
publice umane pe tot parcursul de recrutare pe frecvente distribuite departamentelor de resurse umane,
procesului de planificare a 3 ani. exemple etc.)

fortei de muncd

Ca urmare a etapei 1. ANFP elaboreazd o listd a pragurilor propuse, cum ar fi: % din posturile
vacante la nivel de executie acoperite de planul de recrutare care corespund nivelului profesional
de junior: debutant si asistent - Cel putin 40 % din posturile vacante la nivel de executie vor viga
gradele profesionale de debutant si asistent.®

De asemenea, pragurile pot fi exprimate ca interval pentru a asigura o mai mare flexibilitate, de
exemplu: intre 30 si 40% din posturile vacante la nivel de executie vor viga gradele profesionale de
debutant si asistent.

5 0 listd mai ampld a pragurilor propuse este disponibild in Livrabilul 4.1 din RAS MRU - Raportul privind definirea unui model pentru
concursul national.
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in etapa 2, ANFP degvoltd/ajusteagd indrumadrile furnizate departamentelor de resurse umane
care trebuie sd contind cel putin:

» Calendarul
Informatii cheie solicitate, conform formatului disponibil in sistemul informatic al ANFP (link-ul va fi
furnigat institutiilor publice pentru a vigualizga formatul actualizat)

» Instrumente care trebuie utilizate in proces si unde pot fi gdsite sursele de informatii relevante
(proceduri, exemple, curriculum utilizat in sesiunile de instruire, exemple etc.)

» Canale de comunicare cu ANFP

> Pasi pentru incdrearea datelor in sistemul informatic (in cagul in care sistemul informatic nu
face acest lucru posibil, informatiile vor fi comunicate intr-un format standardigat prin e-mail)
» Pasii urmdatori
Ca parte a acestor indrumari ANFP poate propune institutiilor o serie de orientdri strategice privind
decalgje de competente care au putut fiidentificate in prealabil de agentie la nivel de sistem, pe baga
prioritdtilor guvernamentale adoptate (de exemplu cu privire la digitalizarea administratiei publice).
Cu toate acestea, aceste indrumadri nu vor limita institutiile in stabilirea decalajelor de competente
pe baga cadrului strategic si de politicd ce trebuie degvoltat/implementat la nivel sectorial.

Se preconigeagd cd etapa 3 va fi facilitatd de sistemul informatic implementat de ANFP.
Comunicarea ar trebui sd includé suport tehnic/helpdesk pentru procesul de lucru, sfaturi
privind aplicarea instrumentelor de planificare a fortei de muncd, asistentd pentru completarea
formularelor standard/pentru incdrcarea informatiilor in sistem etc. Aceasta ar trebui realizgata
prin diverse mijloace (telefon/e-mail/intranet/mesagerie instantanee/intrebdri frecvente etc.).

Evaluarea nevoilor de resurse umane la nivel institutional.

Evaluarea decalajului de competente

Pe baga orientdrilor comunicate de ANFP, departamentele de resurse umane initiagd analiza la
nivel institutional. Ele trebuie sd lansege in paralel o evaluare a deficitului de competente si o
evaluare a deficitului de personal.

Evaluarea decalajului de competente este un instrument care ar trebui
utiligat pentru a analiza diferenta dintre competentele de care are nevoie o organigatie si cele pe
care le are personalul la un moment dat. Aceasta oferd informatii atdt pentru recrutare, cat si
pentru planificarea degvoltdrii profesionale si se poate concentra pe doud niveluri diferite: individual
(ce competente sunt necesare pentru o anumitd functie sau un anumit post?) si colectiv (ce
competente sunt necesare pentru ca echipa/organigatia sd isi atingd obiectivele?).

intrucat concentrarea pe nivelul individual este necesard pentru degvoltarea profesionald a angajatilor
(cu planuri de formare, practici de mentorat etc.), in scopul generdrii modelului de recrutare, analiga
decalgjului de competente ar trebui sd se concentrege asupra nivelului colectiv, pentru a identifica
tipul de profiluri profesionale care trebuie atrase in completarea fortei de muncd existente.

Procesul poate conduce si la identificarea unor noi competente specifice care ar fi relevante pentru
acea institutie si care vor trebui analizgate cu ANFP pentru a se actualiza cadrul de competente
specifice pentru domenii functionale/anumite functii®.

Actorii responsabili

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial realigeagd evaluarea,
asteptdndu-se contributii esentiale din partea managerilor din organigatia respectivé (a angajatilor,
de asemeneaq, in functie de modul in care sunt colectate informatiile). Departamentele de RU din
ninisterele de resort ar trebui sd initiege si sd conducd procesul pentru structurile subordonate.

Etape cheie

2. PROCESE SI INSTRUMENTE ALE SISTEMULUI DE RECRUTARE

Instrumentul este aplicat in doud fage:
(i) identificarea competentelor necesare; si
(ii) evaluarea competentelor pregente/mdsurarea lacunelor regultate, dupd cum se reflectd mai jos:

PASI OBIECTIV ACTIUNI-CHEIE
Se identificd:
Diagnostic e mediul extern analiga documentard
9 * misiunea Planurile strategice institutionale

organigational/
institutional

Identificarea

competentelor Diagnostic
ecesare departamental (pentru

fiecare departament/
unitate)

Identificarea nevoilor
de competente

Proiectarea si
aplicarea sondajului

Mdsurarea
decalajului de
competente

Analiga datelor

Mdsurarea decalajului
de competente

obiectivele strategice
principalele procese de lucru
competentele generale prospective

(dacd sunt disponibile) ar trebui sa
constituie baga acestui proces)

identifica:

obiectivele

procesele de lucru - modificdri
necesare?

fisele posturilor - modificdri
necesare?

competentele specifice prospective

analiga documentard

focus grup sau interviuri (dacd, de
exemplu, au avut loc reorganigari
si obiectivele departamentale s-au
modificat semnificativ)

|dentificarea competentelor
necesare pentru fiecare
departament si pentru organigatie
Legdtura cu cadrul de competente
generale si specifice

analiga calitativd/cantitativa
discutarea informatiilor colectate in
etapele anterioare

Identificarea competentele
pregente la nivelul organigatiei

Identificarea competentelor care ar
trebui sd fie prioritare in procesul
de recrutare

proiectarea sondajului
aplicarea si colectarea (electronicd,
pe hartie etc.)

procesarea datelor sondajului -
analiza statistica

determinarea gradelor de nevoie si
pregentd pentru fiecare procesare a
datelor privind competentele

procesarea datelor (indicatori,
algoritmi etc.)

calcularea decalajului
prioritigarea nevoilor

Etapa 1 se axeagd pe caracterigarea institutiei si ar trebui sd implice discutarea misiunii sale, a
orientdrilor strategice si a obiectivelor sale, precum si a principalelor procese de lucru.

Scopul acestei etape este de a avea o idee clard despre modificdrile cheie previgionate pentru viitor
(de exemplu, se preconigeagd modificdri legislative care vor avea un impact asupra mandatului
institutiei?). Ce informatii oferd datele cu privire la performanta institutiei si ce ar trebui
Tmbundtatit in urmatorii 3 ani? Date din audit, date RU).

fn urma unei analige documentare initiale care urmeagd s fie coordonatd de cdtre unitatea de planificare
strategicd/politici publice, toti managerii ar trebui sd fie implicati in discutarea acestor probleme.

Unitatea de Politici Publice ar trebui sd aibd responsabilitatea organigdrii acestei intdlniri, sub
coordonarea inaltului functionar public din organizatie sau a unui secretar de stat/ manager de
nivel inalt. Conducerea de nivel politic si cea tehnicd a institutiei vor trebui s& asigure faptul cd
obiectivele strategice ale institutiei sunt clare pentru urmdatorii 3 ani.

Departamentul de RU ar trebui sd fie direct implicat in proces pentru a asigura faptul cd prioritdtile
strategice vor fi avute in vedere si din perspectiva RU. Seful structurii de RU va trebui sd preginte
In cadrul intdlnirii regultatele procesului de evaluare a performantei din ultimii 2 ani - estimdri cu
privire la gradul in care obiectivele au fost atinse la nivel individual si estimdri generale cu privire la
capacitdtile care pot fi mobiligate de institutie din perspectiva competentelor.”

7 Acest pas va fundamenta un cadru pentru urmdtorii 3 ani, iar procesul este similar activitdatii pe care institutia va trebui sd o realigeze
pentru a pregdti ciclul anual de management al performantei. Acest proces va trebui sd aibd loc la inceputul anului, asa cum este descris in
livrabilul 5.2 al RAS MRU. Acest diagnostic pe 3 ani va fi construit pe baga informatiei colectate la inceputul anului, dar si pe baga prioritdti-
lor mai ample si a strategiilor pe care institutia trebuie sd le implementege in urmdtorii 3 ani.

ANFP asigurd orientarea generald si oferd recomandari si suport pentru aceastd etapd.

5 n acest sens este relevant ghidul 2.2 elaborat in cadrul HRM RAS.
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Planurile strategice institutionale pot constitui baga acestei etape, dacd sunt disponibile. Dacd nu, in etapa 6, se va masura decalajul pentru fiecare competentd, scagand gradul mediu de pregentd
obiectivele strategice ar trebui formulate la nivel institutional, pentru o perioada de 3 ani. din gradul mediu de nevoie. Competentele cu un regultat gero sau negativ vor fi excluse din
planul de recrutare, deoarece sunt pregente in organigatie la un nivel acceptabil sau peste acesta.
Competentele cu un regultat pogitiv se considerd cd lipsesc din organigatie si ar trebui regolvate
fie prin degvoltarea profesionald a personalului actual, fie prin planul de recrutare. in plus, ar trebui
stabilite prioritdtiin functie de gradele diferite de decalaj regultate in urma evaludrii - competentele
cu un decalaj mai mare ar trebui abordate mai repede.

Etapa 2 vigeazd fiecare departament sau unitate a organigatiei. Aceasta poate implica nu numai
manageri, ci si angajati. Ea include analiga fiselor de post si o analizgd a datelor de evaluare a
performantei. Procesul este condus de unitatea de resurse umane din organigatia respectivd. Scopul
este de a determina competentele necesare pentru indeplinirea obiectivelor departamentului.
Obiectivele vor trebui stabilite in legdturd cu procesul de management al performantei®
5 ) . L . . . Ca parte a evaludrii decalajului de competente e posibil ca institutiile sa identifice competente specifice
In etapa 3, unitatea de resurse umane efectueagd o analizd generald a informatiilor colectate in . . . . .
_ , e ) . noi care vor trebui analizate cu ANFP pentru a actualizga cadrul de competente specifice. Procesele
etapele anterioare. Scopul este de a identifica in mod clar competentele generale si specifice care

A C - . . relevante in acest sens sunt descrise in livrabilul 2.3 elaborat in cadrul HRM RAS.
sunt necesare in intreaga institutie si, prin urmare, a fi incluse in propriul cadru de competente.

ETAPELE 1, 2 si 3 pot fi considerate indeplinite atdta timp cat cadrul de competente Instrumente de sprijin care trebuie utilizate

specifice este elaborat si adoptat pentru institutia respectiva, sau dacd s-a decis Principalul instrument pentru evaluarea decalajului de competente este sondajul, descris in etapa

cd sunt suficiente cadrele de competente generale si functionale pentru institutia 4 a procesului. Indicatorii propusi (si baremele) care trebuie utilizate sunt:

ivae 1 ; % ; i ; 10
respectiva®. In acest sens, va rugdm sa consultati Manualul de proceduri MRU™. grad de importantd (de la 1 - nu este important . la 5 - extrern de important),

in etapa 4. este elaborat un sondaj pentru a evalua care dintre competente (identificate anterior) - frecventa de utiligare (de la 1 - rar utiligatd, la 5 - utiligatd in mod constant),
sunt pregente in institutie. Aplicarea sondajului poate lua diferite forme: autoevaluare, in cagul in _ o o L ‘ -
! o Ny . _ N . : gradul de nevoie, ca un indicator compus al gradului de importantd si frecventei de utiligare
care fiecare individ isi evalueagd propriile competente; de susin jos, in cagul in care fiecare manager die simpl
{si evalueagd angajatii; de jos in sus, in cagul in care fiecare angajat isi evalueagd managerul; sau (medie simpla)
360 de grade, in cagul in care toatd lumea evalueagd pe toti ceilalti cu care este in contact. Aceastd - gradul de pregentd (de la 1 - nu este pregentd. la 5 - foarte pregentd)
ultimd metodd produce cele mai fiabile regultate, dar in functie de cultura organigatiei, poate fi

adecvatd sau nu. Cu exceptia aborddrii de sus in jos, aplicarea sondajului si colectarea datelor ar

trebui sd fie anonime ori de cdate ori este posibil. Ar trebui adoptatd o abordare mixtd, prin care:

* managerul isi evalueazd propriile competente, ale echipei si ale managerul lui si estimeagd in ce q o o a 2.4 . .
g ’ &4 prop P ’ PeLs g ’ 6 Pentru a evalua gradul de importanta, se pot adresa urmatoarele intrebdri orientative:

mdsurd sunt relevante competentele la nivel organigational;
Cat de importantd este competenta X pentru mine, echipa/departamentul/institutia mea pentru a

* angajatii si evalueagd managerul, competentele echipei lor (serviciu, departament) si in ce indeplini obiectivele si misiunea?

mdsurd sunt relevante competentele la nivel organigational. Angajatii nu se evalueagd reciproc

la nivel individual. - Cat de valoroasd este competenta X pentru echipa/departamentul/institutia mea?
Sondajul ar trebui sd includé toate competentele generale, functionale si competentele specifice - De care competente sila ce nivel de expertiza au nevoie angajatii institutiei mele pentru a-si indeplini
identificate pentru departamentul/unitatea relevantd. in practicd, acest lucru inseamnd cé fiecare obiectivele strategice?
departament va avea un sondgj diferit, unde doar competentele generale vor fi aceleasi ca in . Care competente se preconigeagé cd vor fi importante in viitor?

celelalte. In functie de indicatorii selectati in etapa 3 (in legdturd cu cadrul de competente al
institutiei), acelasi lucru trebuie inclus in sondajul de evaluare, precum si aceleasi scale de mdsurare Pentru a evalua frecventa utilizarii, pot fi utilizate urmdtoarele intrebari orientative:
(de exemplu, gradul de importantd, de la 1 la 5, unde 1 nu este important si 5 este extrem de

) Cat de des este utiligatd competenta X in timpul programului normal de lucru? Tot timpul? in
important etc.).

fiecare gi? Din cand tn cand? Rar?...
In etapa 5. date!e colectat.e " cadrul. sor.ldcuulm Slfnt tlelthlte. st procesate pentru a determlna in timpul unei sdptamani/luni/unui an de lueru normal, ct de des trebuie sé recurgem la competenta X?
gradul general (nivelul mediu) de nevoie si pregentd al fiecarei competente. Gradul de nevoie a

fost stabilit anterior la nivel central in etapa 3, dar poate fi relevant si informativ sd se colectege in cagul gradului de pregentd, se propun urmétoarele intrebdri:

evaludrile individuale pe care managerii si angajatii le fac pentru acest indicator. Cu toate acestea,
La ce nivel am eu/ are echipa mea/are institutia mea/etc. competenta X? Nivel de bazd? Mediu?

valorile initiale pot céntari mai mult in regultatul final, deoarece au fost determinate conform unei - )
xpert?...

metodologii riguroase.
Ce activitdti sunt deficitar realigate si aceasta se datoreagd lipsei de competente?

% Asa cum este pregentat in livrabilul 5.2 din RAS MRU. - In sens opus, in ce activitati exceldm si aceasta se datoreagd nivelului ridicat de competente?

° Pot exista situatii in care competentele specifice nu sunt considerate necesare in anumite institutii, acolo unde competentele functionale
sunt considerate suficiente in completarea cadrului de competente generale.
19 Livrabilul 2.2 al RAS MRU.
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-

Evaluarea se face pe baga unor intrebdri diferite cu privire la diferitele grade: Cat de importantd,

necesard, frecvent utilizatd sau pregentd este competenta X in cagul:
Decalajul este apoi calculat prin urmatoarea formula:

dvs,

managerului dvs, Gx/Dx=[(Ix+Fx)/2]-Px, unde

angajatilor dvs., Gx/Dx este deficitul de competentd x,

colegilor dvs., Ix este gradul mediu de importantd al competentei x;

departamentului dvs. sau Fx este gradul mediu de frecventd de utilizgare a competentei x, si

institutiei dvs.
Px este gradul mediu de pregentd a competentei x.
De exemplu, o competentd cu grade medii de importantd - 4,3, frecventd de utiligare - 3,8 si pregentd -
Exemplu de design final al sondajului de evaluare 3.1 va avea un deficit de 0.95: [(4,3+3.8)/2]-31=(81/2)-31=4,05-31=0,95.

Departament /unitate Decalajele cele mai mari corespund gonelor in care institutia trebuie sa identifice solutii dedicate

- recrutae /mobilitate /formare.
Categorie profesionald/nivel profesional

Competenta Domeniu de aplicare Grad de importanta Frecventa utilizarii Gradul de pregenta

Competente generale

Exemplu - o posibila abordare a analigei decalajului de competenta pe baga unei noi orientari

dvs. 1.2 3 4 5 1.2 3 4 5 1.2 3 4 5 strategice (1)
[managerul dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 A fost adoptatd o lege privind un nou sistem de evaluare a performantei pentru administratia
Competenta 1 o3 8 @ . . . S . . . A -
’ [angajatii dvs ] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 publicd si, in cursul anului urmdtor, toate institutiile publice vor trebui s& o aplice. In pregdtirea
— acestei provocdri, Institutia X efectueagd o evaluare a decalajului de competente.
institutia dvs. 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
dvs 4 2 3 4 5 4 2 3 4 5 1 2 3 4 5 Aceasta inseamnd, in primul rénd, cd toti angajatii trebuie sd se familiarizgege cu noul sistem de
evaluare a performantei si toti managerii trebuie sd fie instruiti in managementul performantei si
[managerul dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 . . .o . . . . .
Competenta 2 modalitatea de aplicare a noului sistem. Aceste doud nevoi de competente vor fi probabil acoperite
[angajatii dvs.] 1.2 3 4 5 1.2 3 4 5 1.2 3 4 5 prin instruire, mentorat etc
institutia dvs. 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Concentrdndu-ne asupra departamentului de resurse umane, expertii de aici vor trebui sd gestionege
si sd sprijine implementarea si aplicarea sistemului, care este complet nou. Prin urmare, decalagjele
se regdsesc pentru urmdtoarele competente, care au avut cele mai mari punctagje in sondajul
implementat de institutie:

Competente specifice

dvs. 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
1. Managementul performantei (cunostinte tehnice asupra proceselor, instrumentelor)
[managerul dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Competenta 3 iuridic ai i Qi i
[angajatii dvs ] 0 2 @ 4 = 0 2 @ 4 = 2 g & = 2. Cadrul juridic si de reglementare al noului sistem de evaluare a performantei
[departamentul dvs] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 3. Comunicarea si consilierea managerilor si coordonatorilor
dvs. 1. 2 3 4 5 1. 2 3 4 5 1 2 3 4 5 4. Gestionarea conflictelor si medierea
[managerul dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Competenta 4 Continuarea acestui exemplu se regdseste dupa sectiunea privind analiga deficitului de personal.
[angajatii dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
[departamentul dvs.] 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Evaluarea decalajului de competente va furniga informatii relevante care vor putea fi utilizate si pentru
actualizarea planurilor de cariera la nivel individual. Mai multe detalii privind procesele aplicabile ca parte
a sistemului de management al performantei sunt disponibile in livrabilele pregdtite in cadrul componentei
5 a HRM RAS.

Fiecare competentd are un grad mediu final de importantd, frecventd si pregentd, calculat prin
tnsumarea tuturor rdspunsurilor individuale si impdrtirea regultatului la numdrul de rdspunsuri.



20 MANUAL DE RECRUTARE - CONCURSUL NATIONAL PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE DIN ROMANIA

3 Evaluarea nevoilor de resurse umane la nivel institutional.

Evaluarea decalajului de competente

Anqliga deficitului de personal este un instrument pe baga cdruia o organigatie
poate identifica dacd are numdrul corespungdtor de persoane cu competente adecvate in posturile
corespungdtoare, astfel incat sd isi poatd indeplini obiectivele si misiunea. Aplicarea acestui
instrument se legatd de analiga deficitului de competente, cum s-a descris mai sus - nu este
necesar doar sd stim cdti oameni trebuie sd aibd organigatia in viitor, ci si cu ce fel de competente.

Ajustarea numdrului de angajati ai organigatiei nu implicd doar crearea de noi functii/posturi si
recrutarea de persoane, ci implicd si ajustarea fiselor posturilor, miscarea persoanelor pe plan
intern sau promovarea acestora etc.

Analiga deficitului de personal trebuie efectuata in paralel cu cea de-a doua fazga a
analizei decalajului de competente, pentru a ajuta la determinarea aborddrii pe care
organigatia ar trebui sa o adopte in raport cu fiecare decalaj de competente identificat.

Principalele intrebdri la care trebuie sd se rdspundd sunt: Cum putem acoperi deficitul? Prin
degvoltarea personalului existent (formare/mentorat/ete.)? Prin mutarea angajatilor intre unitdti
sau pogitii? Prin recrutarea de personal nou?

Actori responsabili:

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial efectueagd evaluarea,
fiind necesare contributii esentiale din partea managerilor din organigatia respectivd (din partea
anggjatilor, de asemenea, in functie de modul in care sunt colectate informatiile). Departamentele de
RU din ministerele de resort ar trebui sd initiege si sd conducd procesul pentru structurile subordonate.

ANFP initiagd procesul, asigurd orientarea generald si oferd recomanddri cu privire la aceastd etapd.

Etape cheie:

Instrumentul este aplicat in trei etape principale:
(i) analiga personalului actual;

(i) identificarea deficitului de personal si

(i) prioritizarea nevoilor de recrutare.

OBIECTIV ACTIUNI-CHEIE

De analizat:
* datele demografice,

e familii ocupationale, grupuri, domenii functionale,

¢ tipul de activitate, nivel/grad, vechime, salariu,
¢ |dentificarea P /9

Analiza eeraEarsicler o * tipul si natura contractului, programul de lucru si modelul
ersonalului . . . . . o
zctuul tendintelor existente * absenta, utiligarea concediilor, concediul pentru cresterea copilului etc.;
ale personalului * mobilitatea internd, pensionarea, recrutarea, concedierea etc:;

* piata externd a fortei de munca

Sursa:
* analiga documentard pe baga datelor RU colectate (inregistrari RU)

Identificarea * Prognogarea Evaluarea comparativd cu organigatiile similare (relevantd in special pentru
deficitelor de tendintelor si organigatiile de nivel teritorial cu mandat/buget/structurd de personal similare)

personal necesitdtilor viitoare Raportarea nevoilor de personal de cdtre sefii de departamente/unitdti/echipe

"In cagul functiilor publice din Romania conceptul se referd la incetarea raportului de serviciu.
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OBIECTIV ACTIUNI-CHEIE

* Stabilirea prioritdtilor ° jprelterEs duiier

Prioritigarea de recrutare (familii « analiza calitativé
ilor d ocupationale, niveluri
HENOUSEES profesionale, grupuri Elaborarea planului institutional de recrutare/fortd de muncd pe 3 ani.

recrutare

functionale, pogitii

L Prioritigarea nevoilor de recrutare pentru urmdtorii 3 ani, pe baga planului de
specifice)

recrutare/fortd de muncd.

Ludnd in considerare, de asemenea, evaluarea deficitului de competente, care se desfdsoard in paralel.

in Etapa 1. departamentul de resurse umane colecteazd informatii despre dinamica fortei de
muncd a organigatiei; aceasta ii creste capacitatea de a pregice tendintele pe termen scurt si lung
si de a se pregdti in mod adecvat pentru provocdrile viitoare.

Informatiile trebuie sa se bageze pe datele gestionate de RU:
Ce posturi existd in organigramd? Care sunt acoperite si care sunt vacante? De ce?

Cum este distribuitd forta de muncd pe departamente? Dupd grupuri functionale? Dupd nivelul
profesional?

Care este utiligarea personalului temporar comparativ cu a celui permanent? Dar a celor numiti
tn functie comparativ cu personalul contractual?

Care este dinamica preconigatd in ceea ce priveste degvoltarea carierei, promovarea, mobilitatea,
pensionarea etc.?

in plus, unitatea de resurse umane ar trebui sd identifice dacd existd provocdri/oportunitdti
semnificative pe piata externd a fortei de muncd ce ar putea influenta viitoarele procese de
recrutare (de exemplu, specialistii IT bine pldtiti in sectorul privat si, prin urmare, greu de atras in
serviciul public?)

Etapa 2 este strdns legatd de faga 2 a evaludrii decalajului de competente descrisd mai sus si se
concentreagd pe evaluarea deficitelor de personal ale organigatiei, mai specific, a nevoilor sale in
materie de recrutare.

Sondgjul planificat in etapa 4 a evaludrii decalgjului de competente ar trebui sd fie realigat primul, iar
sondajul pentru analiza deficitului de personal ar trebui s se bagege pe regultatele sondajului respectiv.

Prima sursd de informatii pentru evaluare este interogarea directd a managerilor de nivel mediu, a
directorilor si a coordonatorilor de echipd. Acestia sunt cei mai in mdsurd sd stie dacd numarul si
competentele angajatilor respectivi sunt sau nu adecvate.

Pentru a sprijini analizga, sondajul ar trebui sd includd intrebdri precum:
Existd posturi in departamentul dvs. care se asteaptd sd fie afectate de reorganizdri sau de
modificari ale mandatului institutional?
Existd posturi care ar putea rédmadne vacante sau temporar vacante din cauga mobilitdtii in
urmdtorii 3 ani?*
Nivelul actual de personal din departamentul dvs. este suficient pentru activitdtile care trebuie
desfasurate in urmdtorii 3 ani? Dacd da, existd posturi care nu mai sunt necesare? Dacd nu, si

pe baga evaludrii efectuate in cadrul etapei 4 a evaludrii decalgjului de competente, care sunt
necesitatile viitoare in materie de resurse umane?

In plus, pentru organigatii similare la nivel teritorial, ministerul coordonator ar putea sprijini evaluarea
prin analigd comparativd in ceea ce priveste personalul.

2 Acest lucru va fi extrem de relevant pentru personalul de conducere si managerii publici in cagul in care sunt adoptate recomanddrile privind
mobilitatea incluse in Livrabilele 4.1 si 5.1 ale RAS MRU.
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in Etapa 3, andligele efectuate in etapele anterioare sunt integrate si pentru fiecare deficit este
proiectatd o strategie de departamentul de resurse umane in colaborare cu managerii.

Din evaluare pot regulta trei tipuri de deficit:
(i) deficit In cagul in care numarul de persoane disponibile este mai mic decdt nevoile;
(i) deficientd in cagul in care existd mai multi oameni decdat este necesar, si
(iii) deficit de competente.
Fiecare deficit (atat in ceea ce priveste competentele, cat si numadrul de angajati) poate fi apoi
remediatd in moduri diferite, cum ar fi:
tmbundtdtirea competentelor personalului actual, prin:
- instruire formalg;
- invGtare nonformald,
- invatare informald (mentorat, indrumare/coaching, autoinvdatare etc.);”
mobilitatea internd si/sau redistribuire;
mici ajustdri ale fisei postului,
promovarea, eliberarea din functie si/sau succesiunea™ si, in fine,
recrutarea.

Instrumente cheie de utilizat

O grild calitativd simpld cu informatii critice poate fi utilizatd pentru a sprijini procesul de evaluare
la diferite niveluri - departament, organigatie si sistem (a se vedea exemplul de mai jos).

Pentru fiecare deficit identificat (care se poate referi la diferite domenii de aplicare: familie
ocupationald, domeniu functional, pogitie/functie specificd), datele de bagd care trebuie luate
in considerare includ nevoile viitoare de personal, nivelul de prioritate in raport cu obiectivele
strategice si rolurile cheie care trebuie Indeplinite, resursa umand actuald, deficitele regultate,
precum si riscurile si tendintele anticipate.

Exemplu de grila de evaluare pentru nevoile de recrutare

Familie Nevoile/prioritatile viitoare
ocupationala/ de resurse umane

domeniu Personalul | Deficite/Riscuri/

Anul 2

functional/ Numadr de curent Tendinte

angajati Competente

Deficit - 1

Risc - nevoie de o
persoand cu tnaltd

Manungentul specialigare in MRU
resurselor . e :
a4 in administratia Initial - 4 Initial - 3 Initial - 4
Unelns @lie Total - 4  publicd: posibila
Specialisti in Total - 4 admln}stratla sporire a nivelului Pensionat - 1 Pensionat - 0 Pensionat - O
' 4. publica Pensionat  de competente si . " .
IESLITES: Lot Stabil (nicio sl viter T Mobilitate - O Mobilitate - 0  Mobilitate - O
Uni RU modificare)  (din cauga 1 (inal [PrETmeven @ Ul
(Unitate RU) pensiondrii - (‘T‘Ci‘t 9 specialist mai Recrutat - 0 Recrutat -1 Recrutat - O
; : speclatiza utin specializat
unui angajat (PO 2 8 : : .
o inaltg J e g Final - 3 Final - 4 Final - 4
specialigare) angajat mai putin

experimentat

Risc - disponibilitatea
bugetului®

13 A se vedea formele de reglementare a tipurilor de invdtare in sistemul din Romania conform legii educatiei nr. 1/2011.

% Succesiunea este un proces prin care pogitiile importante din organigatie sunt identificate si se creeagd o listd scurtd de persoane cu poten-
tial care ar putea sd beneficiege de programe de degvoltare pentru a ocupa acele pogitii; unii angajai sunt astfel identificati sa ocupe acele
posturi cdnd colegii lor se pensioneagd sau pleacd din organigatie, pdnd cdnd un inlocuitor permanent este identificat. Acest proces asigurd
continuitate. O analigd a procesului de planificare a resurselor umane in serviciul public din Irlanda defineste succesiunea ca fiind "un proces
prin care unul sau mai multi succesori sunt identificati si o serie de activitati cheie de degvoltare sunt planificate pentru acestia”. Mai multe
informatii sunt disponibile la: https://www.ipa.ie/_fileUpload/Documents/WorkforcePlanning 2011.pdf/
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Familie Nevoile/prioritatile viitoare v
5 o > Planificare
ocupationala/ de resurse umane
domeniu Personalul | Deficite/Riscuri/
functional/ Numadr de curent Tendinte
pogitie/functie angajati Competente Anul 1 Anul 2
specifica
- Managementul
Total - 1 i -
IR—— eeEr ey Deficit - 1 Initial - O Initial - 1 Initial - 1
Un nou de- - . o
mediu Mgnagementul Risc - nu exista Pensionat - O Pensionat - 0 Pensionat - 0
partament  projectelor disponibilitate
- Director va fi creat, L] Total -0 internd de manageri Mobilitate - 0 Mobilitate - 0 Mobilitate - O
din cauga -
(Departament unor noi I sau angajati care pot  Recrytat -1 Recrutat - O Recrutat - 0
juridic) tributii - Legislatia de fi promovati pentru a
gz mediu ocupa postul Final - 1 Final - 1 Final - 1
[]
Deficit - 3
= Legislqtia (2 angajati
Total - 5 generala > transferati intern
sectorului care urmeagd sd Initial - O ool -
Specialisti in Noul depar- public Total - 2 fie .insttuiti in noi et = Initial - 3 Initial - 3
legislatia de tament tre- | egislatia de  (de trans- atributii) Pensionat - 0  Pensionat - 0
. buie dotat i A ili -
mediu _ey l mediu ferat de Tendinta - cresterea MOblh.tqte Mobilitate - O Mobilitate - O
il I WY launalt  gigponibilitati 2
(Departament din cauga mm'? Lkl departa- personalului 'caliﬁcat Recrutat - O Recrutat - 2
juridic) unor noi procedurii ment) tint Recrutat - 1
atributii de evaluare o =nestinge S Final - 3 Final - 5
a impactului $d‘ S pEITEniE i
omeniu

asupra mediului
Risc - disponibilitatea
bugetului

in faga urmatoare, avand in vedere bugetul disponibil si prioritatile identificate, decigia in ceea ce priveste
planificarea resursei umane poate fi diferitd de regultatul final al evaludrii deficitului de personal (de
exemplu, se poate decide cd procedurile de recrutare din primul an vor fi deschise doar pentru deficite cu
prioritate ridicatd - 1 manager de nivel mediu si 1 specialist in legislatia de mediu, ldsénd procedurile cu
prioritate scdgutd pentru urmatorii ani).

Exemplu - o posibilad abordare a analizei deficitului de competente pe baga unei noi orientdari
strategice (2) - continuare de la pagina 24.

Presupundnd cd unitatea de resurse umane nu are experientd anterioard in ceea ce priveste
sistemele de management al performantei, prevdgute in noul cadru juridic, sau oferirea de sprijin
consultativ eficient managerilor, insd este foarte competentd in materie juridicd si de gestionare a
conflictelor, competentele 2 si 4 pot fi abordate prin perfectionarea personalului actual (instruire
formald, invatare informald etc.).

Presupundnd, insd, cd unitatea de resurse umane nu dispune de personal suficient, nu este posibil sa
se instruiascd personalul existent in competentele 1 si 3 si sd se astepte pdstrarea calitatii generale
a activitatii.

Prin urmare, se identificd un deficit in numdrul de angajati si existd o nevoie de recrutare a unui

expert in resurse umane cu competente si experientd in managementul performantei si in asistentd
si consultantd pentru personalul de conducere.


https://www.ipa.ie/_fileUpload/Documents/WorkforcePlanning_2011.pdf/
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Evaluarea nevoilor de personal la nivel institutional.
Planul institutional de recrutare
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Planul de recrutare pentru functiile publice de la nivel central si nivel teritorial

Pe baga evaludrii decalajului de competente si a deficitului de personal la nivel institutional,
departamentul de resurse umane va elabora planul institutional privind resursele umane pe 3
ani. Acesta ar trebui sd fie un tabel simplu in care conclugiile evaludrii decalajului de competente
si ale evaludrii deficitului de personal sd fie transpuse in actiuni, dupd cum s-a propus anterior
(competente sporite, mobilitate, promovare, recrutare etc.).

Un plan strategic privind forta de muncd la nivel organigational include posturile pentru care este
necesard recrutarea, fisele posturilor, un calendar, informatii bugetare, instrumente de evaluare si
sprijin, precum si alte detalii importante despre modul in care va fi gestionatd recrutarea.

in Anexa 1 este inclus un format propus pentru planul institutional privind forta de muncd.

Actori responsabili:

Departamentele de RU din institutiile publice de la nivel central si teritorial elaboreagd planul
institutional privind forta de muncd , utilizgdnd formatul furnigat de ANFP, luand in considerare
pragurile comunicate si pe baga conclugiilor evaludrii deficitelor in materie de competente si in
materie de personal.

Etape cheie:
Planul institutional privind forta de muncd cuprinde trei etape:

(i) Redactarea planului pe baga evaludrii deficitelor in materie de competente si in materie de
personal la nivel institutional;

(i) Consultarea comisiei paritare de la nivel institutional

(iii) Aprobarea planului de catre seful institutiei.

Pentru concursurile pilot pentru debutanti si inalti functionari publici procesul de planificare a fortei
de muncd va fi unul simplificat, dat fiind c& va acoperi doar doud tipuri de pogitii.

Dat fiind calendarul strédns de organigare a concursurilor pilot, procesul de planificare a fortei de
muncd nu va filegat de cadrul de competente specifice, ci doar de legarea profilurilor de competentele
generale si de domeniile functionale ale statului.

Prin urmare, pentru concursurile pilot procesul de planificare a fortei de muncd se va reguma la o
analigd a deficitului de personal, care va trebui sd asigure cd:

1. un numdr suficient de pogitii sunt prevdgute pentru nivelul debutant, inclusiv prin
transformarea unor pogitii de nivel superior in nivel debutant, acolo unde este posibil;

2. cel putin 70% din pogitiile de tnalt functionar public care sunt vacante si temporar ocupate
vor fi vigate de concursurile pilot.

Planul de recrutare pe 3 anl nu se referd doar la cunoasterea pogitiilor care
trebuie ocupate in viitorul apropiat; este un instrument prin care eforturile de recrutare sunt
aliniate cu obiectivele strategice si lacunele de competente, pentru a asigura c& administratia
publicd centrald si teritoriald isi vor putea indeplini in mod eficient mandatul.

Planul de recrutare la nivel de sistem integreagd si prioritigeagd nevoile de recrutare pe familii
ocupationale si profiluri pentru un interval de timp de 3 ani. Este un instrument strategic pentru
reforma resurselor umane din cadrul functiei publice din Romania.

Pentru pregdtirea planului de recrutare, informatiile colectate la nivel institutional pe baga evaludrii
decalgjului de competente si a analigei privind deficitul de personal sunt comunicate cdtre ANFP
intr-un format standard, pentru fiecare dintre cei 3 ani care urmeagd sd fie acoperiti.

Actori responsabili:

ANFP pregdteste planul de recrutare pe 3 ani pe baga informatiilor comunicate de institutiile
publice.

Departamentele de resurse umane sunt responsabile pentru asigurarea faptului cé informatiile
pe care le trimit catre ANFP sunt exacte, furnigate in timp util si cd respectd formatele si orientarile
transmise de cdtre ANFP.

MFP emite un punct de vedere privind costurile bugetare estimate pentru punerea in aplicare a
planului de recrutare. Acest punct de vedere ar trebui sé includé informatii cu privire la costurile cu
functionarii publici nou angajati in urmatorii 3 ani (care ar trebui sd fie luate in considerare pentru
bugetul anual al fiecdrei institutii publice).

Consiliul RU emite un avig initial privind proiectul de plan de recrutare. Acesta poate formula
propuneri cu privire la modul de abordare a pragurilor sau cotelor specifice.

Partenerii sociali si repregentantii angajatilor sunt consultati cu privire la proiectul de plan
de recrutare, iar punctele lor de vedere sunt luate in considerare de catre ANFP pentru gjustarea
pragurilor specifice, in limite specifice care ar trebui convenite in prealabil.

Consiliul RU trebuie sd avigege planul reviguit.

Guvernul aprobd planul printr-o hotdrdre de Guvern.

Etape cheie:

(i) Pregdtirea planului

(i) Desfasurarea consultdrilor cu privire la plan
(iii) Adoptarea planului

(iv) Comunicarea planului

(v) Monitorigarea planului

(

vi) Reviguirea planului in intervalul de 3 ani.



26

MANUAL DE RECRUTARE - CONCURSUL NATIONAL PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR PUBLICE DIN ROMANIA

1. Pregatirea planului

. Desfdsurarea
consultarilor cu
privire la plan

. Adoptarea planului

. Comunicarea
planului

. Monitorigarea
planului

6. Ajustarea planului

Obiectiv

Identificarea prioritdtilor
de recrutare la nivel de
sistem

Asigurarea resurselor
bugetare pentru punerea
in aplicare a planului

Actiuni-cheie

De analizat:
* Nevoile de recrutare comunicate de institutiile publice
* Propuneri de mobilitate comunicate de institutiile publice

Gruparea nevoilor de recrutare pe domenii functionale si profiluri
de posturi

Identificarea posibilelor interventii de mobilitate care ar putea
acoperi nevoile de recrutare pe termen scurt.

Stabilirea prioritdtilor in ceea ce priveste nevoile de recrutare,
tindnd seama de praguri si cote.

Obtinerea unei estimari bugetare din partea MFP pentru nevoile
de recrutare identificate pentru urmatorii 3 ani, pentru fiecare an

Obtinerea opiniei Consiliului RU (se publica de catre Consiliu)

Promovarea consensului
intre principalii actori
interesati cu privire la
prioritatile de recrutare,
inclusiv cu privire la
principalele praguri
aplicabile

Publicarea proiectului de plan de recrutare

Invitarea partenerilor sociali la discutii (sunt planificate 2 sedinte)
Discutarea argumentelor si pragurilor propuse

Reviguirea planului pe baga consultdrilor

Trimiterea catre Consiliul RU spre a fi avigat

Transformarea Planului
de recrutare intr-un
instrument oficial de
planificare a recrutdrii

Elaborarea proiectului de hotdrére de Guvern

Consultarea  principalilor actori interesati in conformitate cu
cadrul normativ aplicabil privind redactarea juridicd

Adoptarea HG

Toti actorii interesati
relevanti si publicul larg
sunt informati cu privire
la acest nou Plan de
recrutare

Publicarea pe website-urile si pe retelele de socialigare relevante
Infografice

Mai multe detalii - consultati sectiunea despre Comunicare din
acest manual
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in etapa 1. ANFP compileagd informatiile comunicate de institutiile publice™ si grupeazd datele
privind nevoile de recrutare pe baga domeniilor functionale, a profilurilor posturilor, a competentelor
necesare, a numdrului de posturi/pogitii/functii vizgate. Lista competentelor va fi reflectatd in forma
detaliatd a planului, dar nu in Planul de recrutare pe 3 ani care va fi publicat de ANFP.

De asemenea, ANFP analizeagd propunerile in materie de mobilitate comunicate de institutiile
publice si identificd si actiunile de mobilitate care ar putea rdspunde nevoilor de recrutare pe
termen scurt.

ANFP pregdteste proiectul planului de recrutare pe 3 ani. Acest plan general de recrutare poate
include ajustdri fatd de propunerile initiale ale institutiilor, pentru a respecta regulile si criteriile
In ceea ce priveste pragurile si cotele pentru pogitii specifice (de exemplu, procentul de posturi
vacante pentru pogitille de debutant/asistent). in plus, trebuie efectuatd o analigd pentru a
integra nevoile specifice de recrutare in profiluri mai generale, care pot fi gestionate in cadrul
aceleiasi proceduri de recrutare (de exemplu, un total de 10 posturi specializate in resurse umane
vor fi supuse concursului national unde testarea se va face pe baga competentelor generale, iar
ulterior institutiile vor avea posibilitatea sd testege pe baga competentelor functionale si specifice
identificate ca necesare pentru recrutarea in respectivele institutii.

O lista orientativa a pragurilor este inclusa mai jos. ANFP va propune pragurile iar institutiile
le vor avea in vedere atunci cdnd vor realiga procesul de planificare a fortei de muncd la nivel
institutional.

Indicator de performanta

Prag/interval minim

% din posturile vacante la nivel de executie
acoperite de Planul de recrutare corespund
gradelor profesionale de debutant si asistent.

Cel putin 40% din posturile vacante la nivel de
executie sd fie alocate gradelor profesionale debutant
si asistent.

Identificarea regultatelor
intermediare si a
provocdrilor si a solutiilor
posibile

Colectarea periodicd a datelor privind IP cheie si analiga lor

Raportarea anuald privind implementarea - informatii comunicate
Consiliului RU. Regultatele cheie incluse in raportul anual al ANFP.

% din posturile vacante la nivel de conducere
ocupate prin promovare

intre 20 si 40% din posturile vacante la nivel de
conducere sd fie ocupate prin promovare.

Asigurarea faptului cd
planul de recrutare este
actualigat atunci cand
este necesar, pe baga
unei fundamentdri solide

Analiga cererilor de ajustare primite de la institutiile publice si
solicitarea de dovegi suplimentare, dacd este necesar

Identificarea cagurilor in care sunt necesare ajustdri
Pregdtirea proiectului de propunere de ajustare

Trimiterea cdtre MFP pentru un punct de vedere, pentru a se
asigura reflectarea implicatiilor bugetare

Trimiterea cdtre Consiliul RU pentru un punct de vedere (care
trebuie fdcut public)

Publicarea proiectului de propunere si trimiterea lui si cdtre
partenerii sociali si alocarea a cel putin doud sdptdmani pentru
reactii.

Obtinerea avigului Consiliului RU
Pregdtirea proiectul de HG pentru aprobarea cjustdrii
Adoptarea ajustdrii (HG)

Publicarea Planului reviguit de recrutare/ocupare a functiilor
publice

% din posturile vacante vigate de etapa a
doua de concurs pe post care au fost incluse
in Planul initial de recrutare.

Cel putin 40% din posturile vacante incluse in Planul
de recrutare sd fie vigate de a doua etapd de concurs
pe post in primul an de implementare a Planului de
recrutare’®.

% din posturile de nivel de conducere care au
fost ocupate prin numiri temporare care au
fost incluse in Planul de recrutare

Cel putin 60% din toate pogitile de conducere
ocupate temporar sd fie incluse in Planul de recrutare

% din posturile de inalt functionar public
ocupate temporar care au fost incluse in
Planul de recrutare pentru a fi vigate de
concursul national.

Cel putin 60% din toate posturile de inalt functionar
ocupate temporar sd fie incluse in Planul de recrutare
pentru a fi vigate de concursul national.

5 Aceste inch@gWﬁt[é%ﬁg@@g@p@@gﬁ@aﬁée@wqg@w%@t@ sacEttm’bépF‘t_erioare din acest manual si folosind formatul furnigat de
ANFP si aprobat prin ordin alpresedintelui ANFP, conform art. 467 alin. 5 din Codul Administrativ.
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concursului national pe baga planului propus.

Pand la sfarsitul lunii septembrie, ANFP transmite proiectul de plan de recrutare impreund cu
costurile estimate pentru concursul national cdtre MFP.

in termen de doud sdptamani, MFP elaboreazd un punct de vedere asupra implicatiilor bugetare
privind:

cheltuielile de personal cu noii angajati pentru fiecare dintre cei trei ani

cheltuielile pentru organigarea concursului national, pe baga unei estimdri initiale furnigate
de ANFP

Proiectul de Plan, impreund cu punctul de vedere emis de MFP, sunt transmise Consiliului RU
pentru un avig. Consiliul emite un avig cu caracter consultativ privind planul propus. Acesta poate
propune agjustdri in ceea ce priveste stabilirea prioritdatilor si pragurile utilizate.

in etapa 2 ANFP organigeagd intalniri de consultare cu partenerii sociali si repregentantii angajatilor.

ANFP trebuie sd informege in prealabil repregentantii sindicali relevanti cu privire la domeniul de
aplicare al procesului si calendarul consultarilor. Proiectul de Plan de recrutare si pragurile aplicabile
ar trebui transmise in prealabil.

Ar trebui organigate cel putin 2 reuniuni de consultare. Obiectivul discutiilor va fi:

sd se discute si sd se convind asupra concursurilor propuse sd fie organigate in urmdtorii 3
ani. Domenii de discutie: profilurile vigate, numarul de posturi vigate, nivelul de carierd (grad
profesional) pentru fiecare profil, pragurile aplicate, calendarul. Accentul ar putea fi pus pe
pragurile specifice aplicate.

sd fie implicati partenerii sociali in acest proces si sd se obtind sprijinul acestora.

in urma consultdrilor, ANFP poate revigui sectiuni specifice ale planului si va informa institutiile
publice si partenerii sociali cu privire la aceste gjustari.

Planul reviguit este transmis Consiliului RU spre avigare. Avigul ar trebui sd fie publicat. in cag de
avig negativ, procesul poate continua, dar motivele pentru avigul negativ ar trebui sd fie publicate
si documentate ca atare.

Etapa 3 cuprinde adoptarea Planului de recrutare.

Pe baga formatului validat in urma procesului de consultare, ANFP elaboreagd Hotdrérea de Guvern
pentru aprobarea planului.

Proiectul de HG urmeagd procesul obisnuit de promovare a actelor normative.

Etapa 4 privind comunicarea este detaliatd in sectiunea dedicatd mdsurilor de comunicare din
acest manual.

Etapa 5 se concentreagd pe procesul de monitorigare. Acest lucru se va baga pe un set clar de
indicatori cheie de performantd IP.

O lista orientativa a IP este propusa in capitolul 3, sectiunea 3.2 din acest manual.
Unii dintre acestia ar putea fi monitorigati prin intermediul sistemului informatic, altii
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se vor baga pe raportarea periodicd de catre institutiile publice si pe sondajele aplicate
de catre ANFP.

Regultatele procesului de monitorigare ar trebui incluse in planul anual si luate in considerare pentru
Tmbundtatirea viitoarelor runde de planificare a fortei de muncd. Regultatele cheie ale procesului de
planificare a fortei de muncd ar trebui, de asemenea, comunicate Consiliului RU pentru Raportul
sdu anual.

In etapa 6 , reviguirea planului de recrutare pe 3 ani are drept scop sd asigure cd orice modificdri
vor fi sustinute de dovegi relevante si cd regultatele procesului de planificare a fortei de muncd pe
3 ani pot fi modificate numai in conditii specifice, cum ar fi:

modificdri ale mandatelor institutionale care sunt legate de schimbdrile din cadrul strategic
la nivel national/sectorial

decizii politice la nivel inalt privind ocuparea fortei de muncd in sectorul public (cum ar fi
reducerile de personal care ar putea sd nu aibd o legaturd directd cu modificdrile in mandatele
institutionale)

atingerea insuficientd a tintelor de recrutare/mobilitate din planurile institutionale privind
forta de muncd in cursul perioadei de implementare de 3 ani.

absenta unor resurse de finantare adecvate pentru operationaligarea planului de recrutare
pe 3 ani, confirmatd de MFP

Reviguirea planului de recrutare poate fi solicitatd de o anumitd institutie sau poate fi initiatd de
catre ANFP, in functie de justificarea necesitatii ajustdrii.

Dacd vine de la o institutie publicd, cererea trebuie insotita de:
motivul ajustdrii solicitate in conformitate cu conditiile specifice enumerate mai sus.

impactul asupra planului privind forta de muncd si asupra nevoilor de recrutare comunicate
initial cadtre ANFP (profilurile si numdrul de posturi afectate)
ANFP va analiza solicitarea.

In cagul in care ANFP identificd necesitatea reviguirii planului, aceasta va informa in consecinta
institutiile publice care ar fi afectate de modificarea propusa.

ANFP va elabora proiectul de reviguire a planului si va obtine un punct de vedere din partea MFP
cu privire la implicatiile bugetare.

Propunerea si punctul de vedere din partea MFP vor fi comunicate Consiliului RU pentru opinie.
Opinia Consiliului ar trebui sd fie pusd la dispogitia publicului.

ANFP trimite proiectul de reviguire partenerilor sociali ca parte a procesului de consultare si alocd
un termen de cel putin doud sdptdmani pentru reactii.

Formularul reviguit trebuie transmis Consiliului RU spre avigare. Indiferent de regultat, ANFP poate
continua procesul, dar reactia Consiliului ar trebui sd fie publicatd.

ANFP pregdteste proiectul de HG pentru reviguirea planului, iar Guvernul il adoptd. Reviguirea este
publicatd.
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2.2 Cum facem ca publicitatea sa contege

2.21 De ce conteaga publicitatea?

Publicitatea privind recrutarea este un proces de comunicare menit sd incite interesul oamenilor
de a-si depune candidatura pentru anumite posturi. in plus, acest proces serveste, de asemenea,
unor scopuri de comunicare mai ample, care sunt menite sa construiascd un brand de angajator si
sd transmitd mesajele corecte privind transparenta, echitatea, profesionalismul si un proces mai
usor de aplicat si mai inclugiv.

Conform modelului de recrutare propus, principalele obiective ale campaniei oficiale de publicitate
sunt:

* in etapele preliminare, sd informege publicul cu privire la modificdrile procedurii de recrutare si
sd evidentiege avantajele acestora;
* sd informege potentialii candidati cu privire la posturile vacante si la procesul de depunere a
dosarelor;
* sd atragd candidati cu tnaltd calificare care sd candidege pentru posturile vacante si
* sd informege publicul larg cu privire la evolutia procedurii de recrutare.
O comunicare eficientd care sd vigege atragerea candidatilor calificati in administratia publicd ar
trebui sd aibd doud dimensiuni:

1. Plan de comunicare care sa acopere campaniile de publicitate pentru concursul national
(detaliat in acest manual)

2. Masuri de branding al angajatorilor (recomandari incluse in Raportul privind definirea unui
model pentru concursul national™).

2.2.2 Cine este responsabil pentru acest proces si cdnd ar
trebui sa aiba loc?

ANFP coordoneagd procesul. Agentia elaboreagd un plan de comunicare, implementeagd
mdsurile incluse tn plan si monitorigeagd progresele din acest domeniu.

Toate institutiile publice din administratia publicd centrald si teritoriald sunt implicate
In proces. Acestea pun in aplicare o parte din mdsurile incluse in Planul de comunicare si
elaboreagd si pun in aplicare actiuni specifice de publicitate pentru concursul pe post.

Procesul are loc de fiecare datd cénd se organigeazd concursul national, iar fiecare concurs
pe post trebuie insotit de mdsuri specifice.

7 Livrabilul 4.1 a din RAS MRU.
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FIGURA 6. Stabilirea rolurilor cheie si a calendarului provizoriu pentru mdsurile de comunicare

Decembrie lanuarie Februarie Martie Aprilie Mai August Septembrie = Octombrie ~ Noiembrie Decembrie

Gov

Institutii v Campanii de (g
publice Plan de promovare
1

ecrutare c e
initiale

Campanii de publicare
si promovare

Planificarea comisiei Campanii ({e
de selectie promovare in EUlid

timpul derularii
inregistrare concursului

national | Institutii
publice

Centrul de suport

Campanii de
promovare mai
ample

Verificare eligibilitate

Teste de aptitudini
I

Testare TIC
I — |

Testare limbi strdine
I — |

Testare cunostinte generale

Evaluarea
competentelor
generale

Institutii
Observarea competentelor: studiu de cag, publice
discutie de grup, joc de rol, interviu
(daca este nevoie)

Promovare
pentru selectia

‘ pe post
GESTIONAREA GRUPULUI DE CANDIDATI SELECTATI (valabil 3 ani)

Evaluarea
competentelor
generale

2.2.3 Etape procedurale cheie in publicitate

ETAPA 1 Planificarea campaniilor de comunicare

» |dentificarea obiectivelor, mesajelor relevante, canalelor de comunicare, resurselor si
. calendarului, in functie de profilurile functiilor publice vigate in Planul de recrutare
lanuarie-
ANFP - L o .
februarie » Consultare cu institutiile publice si Centrul Guvernului
Proiectul planului de comunicare

» Aprobarea planului de comunicare
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ETAPA 2 Desfdasurarea de campanii pre-publicitare ETAPA 5 Publicitatea privind procesul de concurs pe post

anuq.rie- » Publicarea anunturilor privind posturile vacante viitoare si un calendar estimativ Oc.tombf‘le- > Publicarea anunturilor privind posturile vacante specifice
martie (pana - o . . . S noiembrie/
» Campanie asupra noului sistem de recrutare (de ce, cand si cum? - lansarea de videoclipuri N ) A ) ) ; - - s . ) L
la lansarea L . ; Institutii ori de cate ori » Publicarea informatiilor relevante si actualigdri in fiecare etapa a procesului pe website si
o care sd incite interesul, anuntdnd schimbarea) ’ . X
oficiala a publice sunt organigate retelele sociale.
i i i i i ilurile vi tn vii concursuri pe
ANFP procedurii » Organigarea de evenimente publice pentru a informa despre profilurile vigate in viitor P > Qo parmeen oy eardidm
de recrutare ) : o : - - post
entru » Organigarea de evenimente de tipul “ziua portilor deschise” la ANFP pentru a oferi o intelegere
Eoncursul practicd asupra procesului de recrutare si a modului de functionare a Centrului de Evaluare
national) » Pregdtirea de videoclipuri care s fie lansate in timpul campaniei publicitare (faga urmétoare) Coelil praslelie
v' Orientdri generale privind modul de maximigare a comunicdrii in timpul procesului de selectie pe post furnigate de ANFP
Conditii prealabile: institutiilor publice
¥" Implementarea cadrului de competente si a fiselor de post standard v' Cadrul de competente instituit pentru a se asigura cd anunturile corespund profilurilor specifice ale posturilor vigate
v" Planul de comunicare aprobat si resursele necesare alocate v' Fige standard de post implementate in administratia publicd

v" Exemple de seturi de teste, rdspunsurile corecte, notarea

v' Ghidul pentru candidati este publicat si disponibil pe website-ul ANFP.

ETAPA 3 Desfdasurarea campaniei publicitare pentru lansarea concursului

McAlrtviel—uprilie » Publicarea anuntului oficial al lansdrii depunerii dosarelor de candidaturd. Anunturi privind 224 Actiuni Cheie, instrumente Si formate propuse Spre a fi
ANFP §r'?:f:1ige|(’lea posturile vacante difugate pe retelele de socialigare (Twitter, Facebook, LinkedIn, Instagram) t,i, t n . ’
oficiald a fagei » Deschiderea unui centru de informare pentru potentialii candidati utt Iaa € in comunicare

de depunere a

candidaturilor) » Lansarea de clipuri publicitare despre concurs pentru a atrage candidati adecvati

Conditii prealabile:

6 Planificarea campaniilor de comunicare. Planul de comunicare

v" Implementarea cadrului de competente si a fiselor de post standard

v' Resurse prevagute in buget in conformitate cu Planul de comunicare
v Sistem IT disponibil pentru a sprijini toate nevoile de informare ale potentialilor candidati pe pagina web dedicata

v' Centrul Info-desk infiintat in avans AC tO ri res p onsdad b | l | .

v" Personal de comunicare specialigat disponibil in cadrul agentiei sau sprijin extern contractat in prealabil pentru produse de

: iy ANFP pregdteste Planul de comunicare dupd consultarea institutiilor relevante si a Centrului
comunicare spectﬂce

Guvernului.

ETAPA & Derularea unor campanii publicitare mai ample in timpul procesului de desfdasurare a

concursului national Etape cheie

» Comunicarea actualigdrilor cu privire la fiecare etapd a concursului national cdtre publicul larg

Martie- » Comunicarea individualé a detaliilor fiecdrei etape a procesului de recrutare fiecdrui candidat (i) Identificarea obiectivelor si canalelor de comunicare relevante, in functie de profilurile functiilor
septembrie > Publicarea de infografice publice vizgate in Planul de recrutare, resurse si calendar
(pénd cand
concursul » Organigarea de targuri de locuri de muncé pentru publicul vigat " e . . .
ANFP national este (i) Consultarea cu institutiile publice si Centrul Guvernului

» Participarea la conferinte studentesti pentru a oferi actualigdri cu privire la noul proces de

inchis oficial si ) o
recrutare si profilurile vigate

sunt anuntati

candidatii care » Publicarea si diseminarea unor exernple de teste
au reusit)

(iit) Pregdtirea proiectului planului de comunicare

» Distribuirea continutului: videoclipuri cu experienta candidatului, bloguri, fotografii, povestiri, (iv) Aprobarea planului de comunicare
tweet-uri, GIF-uri, articole), parteneriat cu societatea civild, mediul academic, ONG-uri

Conditii prealabile:
v Planul de comunicare si resursele adecvate aprobate
v' Sistemul informatic operationaligat pentru a permite comunicarea individuald cu candidatii

v' Personal specialigat in comunicare disponibil in cadrul agentiei sau sprijin extern contractat in prealabil pentru produse de
comunicare specifice
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Identificarea
obiectivelor si
canalelor de
comunicare

Consultarea
institutiilor
publice si

a Centrului
Guvernului

Redactarea
Planului de
comunicare

Aprobarea
Planului de
comunicare

ETAPE SCOP ACTIUNI-CHEIE

* Stabilirea obiectivelor
si mdsurilor cheie
de comunicare

pentru fiecare tip abordat prin mijloace * Proiectarea de mdsuri de comunicare relevante

de elnyelelne de adecvate pentru atingerea grupurilor tint&
comunicare

* |dentificarea grupurilor tintd pentru fiecare profil de

Asigurarea faptului 8
post acoperit de planul de recrutare

cd grupul tintd va fi

¢ Adaptarea continutului pe baga problemelor

publicului si a domeniilor lui de interes
* Determinarea

mesajelor cheie e Informare,
pentru fiecare
profil de post vigat
corelat cu fiecare
tip de campanie de
comunicare

* Elaborarea de mesaje cupringdatoare

clarificare, ¢ Mesgjele ar trebui sd se concentrege asupra

persuasiune modificdrilor dorite (Imbundtdtirea transparentei.
simplificarea procesului de depunere a candidaturii,
trecerea la un proces bagat pe merit), asupra
beneficiilor si asupra provocdrilor actuale

* Testarea, finaligarea si actualizarea mesajelor cheie

¢ Planificarea mdsurilor care vor fi acoperite de
furnigori externi sau care pot fi implementate cu
resurse interne (in cagul in care comunicarea este
partial contractata din afard, procesul de achizitie
ar trebui sd fie finalizat in prealabil, pentru a se
asigura disponibilitatea furnigorului)

o DeteEmmingiiee Asigurarea deruldri
resurselor care trebuie  Planului de comunicare
alocate

Asigurarea asumdrii
din partea institutiilor
publice si a participdrii
lor la procesul de
publicitate, astfel
incat sd se obtind o
informare mai largd

* Convenirea asupra
unor actiuni-cheie
care necesitd
participarea diferitelor
entitdti publice

¢ Stabilirea actiunilor-cheie din Planul de comunicare
n care vor fi implicate si institutiile publice (targuri
de locuri de muncd, evenimente publice, videoclipuri,
etc.)

¢ Completarea planului pe baga unui sablon/model

* Elaborarea planului in simplu;
Tertie Sl Asigurarea adoptdrii ¢ Asigurarea cd sunt mentionate responsabilitdtile
oficiale a masurilor de cheie si resursele
comunicare
* Avigarea si aprobarea
oficiald a Planului de ¢ Presedintele ANFP aprobd planul.

comunicare

Masurile cheie care trebuie incluse in plan sunt detaliate in urmatoarele sectiuni.

Planul ar trebui s& includd cel putin urmatoarele informatii:

Tipul campaniei de comunicare (campanii pre-publicitare, campanie publicitard pentru lansarea
concursului, campanii publicitare mai ample in cadrul procesului de derulare a concursului
national)

Pentru fiecare tip de campanie - principalele mdsuri de comunicare avute in vedere: mesaje
pe website, videoclipuri, anunturi pe retelele sociale, infografice, térguri de locuri de munca etc

Pentru fiecare mdsurd de comunicare: actorii implicati (ANFP/contractor/altii, dacd este
cagul), bugetul estimat (dacd este necesar), durata/numadrul, mesajele cheie avute in vedere

Indicatori cheie care trebuie utilizati in monitorigarea mdsurilor de comunicare (de exemplu -
numadrul de persoane care acceseagd videoclipul postat pe retelele sociale)
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{ Desfasurarea de campanii pre-publicitare. Anunturile privind concursul.

Actori responsabili:

ANFP implementeazd toate mdsurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa. de
asemenea, in functie de mdsurile prevdgute in plan.

Etape cheie

(i) Publicarea anunturilor privind posturile vacante viitoare si un calendar estimativ

(i) Lonsarea campaniei de incitare a interesului privind noul sistem de recrutare (De ce, cand si
cum? - lansarea videoclipurilor publicitare care anuntd o schimbare viitoare

(iii) Organigarea de evenimente publice pentru a informa despre profilurile vigate in viitor

(iv) Pregdtirea de videoclipuri care sd fie lansate in timpul campaniei publicitare (faga urmdtoare)

Publicarea
anunturilor
privind
viitoarele
posturi vacante

Lansarea
campaniei
de tregire a
interesului

Organigarea
de evenimente
publice

Pregdtirea unor
videoclipuri
targetate

ETAPE

Publicarea
anunturilor privind
viitoarele posturi
vacante, asa cum
au fost aprobate in
planul de recrutare,
si un calendar
estimativ

SCOP

Asigurarea faptului cd grupul
tintd are informatii relevante si
in timp util

ACTIUNI-CHEIE

Proiectarea anunturilor

Publicarea anunturilor pe:

Pagina web dedicatd concursului national (si
pe website-ul ANFP)

Canale media sociale create si gestionate de
catre ANFP (Facebook; Twitter; LinkedIn)

Difugarea informatiilor pe canalele de media
sociale administrate de Guvern si ministerele
de resort

Pregdtirea
campaniei privind
noul sistem de
recrutare

Informarea publicului

ati i vi ipuri
Pregdtirea s lansarea deoclipurilor
publicitare anunténd modificdrile viitoare

Videoclipuri concentrate pe de ce, cdnd si
cum?

Organigarea a 2
evenimente publice
de pregentare
privind: profilurile
posturilor vigate,
calendarul si
procedura.

Maximigarea  oportunitdtilor
de a ajunge la grupurile tintd
(studenti, specialisti cu profilul
cdutat, public general)

Eveniment fatd in fatd cu participarea presei

Pregdtirea de pliante/brosuri/scurte
videoclipuri pentru a ,spune povestea”

Invitarea unor vorbitori credibili si bine-
cunoscuti care sd preginte concursul national
si intregul proces de derulare a acestuia

Pregdtirea unor
videoclipuri
targetate, scurte,
pentru grupurile
tinta

Noul sistem de recrutare fdcut
clar si atractiv pentru grupurile
tinta

Realigarea videoclipurilor ( ANFP sau servicii
contractate)

Careguld generald, in functie de tipul suportului media, mesajele alese pentru integrarea informatiilor
pot varia. In giare, la radio, TV sau in reclamele online, mesajele ar trebui sd fie scurte, concise, la
obiect si atractive. Pe website-ul dedicat recrutdrii, dimpotrivd, informatiile pot fi extinse si pot
fi incluse mai multe detalii despre profilul dorit al candidatului. Mai jos sunt pregentate diferite
exemple pentru a ilustra posibilele alternative de mesaje de comunicare.
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CASETA 2. EXEMPLU: Website-ul pentru recrutare al Comisiei Europene (EPSO/Oficiul European de
Selectie a Personalului) - Scurtd introducere informativa

Administrators in the field of European Law

Home >

Are you arecent law graduate with a great skill set, ambitious drive and strong motivation? If this fits your profile
description, then you could be one of the next lawyers to join the European Institutions.

The scale and complexity of the challenges the EU is facing demand the best of us. Currently, we are locking for talented
law graduates who are ready to take on a wide range of tasks in legal policy formulation, research and participation in
international fora.

As alawyer, you will provide legal advice, ensure the legality and the drafting quality of legal acts, conduct extensive legal
research and analysis, and act as an agent of the institution concerned in judicial proceedings before the Court of Justice
of the EU. You may also participate in inter-institutional negotiations for the adoption of EU legal acts, international fora
meetings and communicate with legal advisers of foreign ministries and international organisations.

As an employer, the Institutions and Agencies of the EU offer a community of expertise with a wide range of
opportunities to broaden your learning, enhance your skills, and develop your career. Respect for cultural diversity and
promotion of equal opportunities are founding principles of the EU and the European Personnel Selection Office
endeavours to apply equal opportunities, treatment and access to all candidates. You can find out more about our equal
opportunities policy and how to request special adjustments for selection tests on our dedicated page.

Do you have what it takes?

Are you an EU citizen with a thorough knowledge of at least 2 EU languages: Language 1 (one of the 24 EU official languages) and Language 2 (English or French)? Have you completed
university studies of at least 4 years attested by a diploma in law, or are you authorised to pursue professional activities as a lawyer inan EU Member State?

If 50, then you are the one we are looking for!

For detailed information on requirements, please read the Notice of Competition on our apply page below.

Get Started - Administrators in the field of European Law

in acest exemplu, prima fragd descrie tipul de profil cautat si apoi se trece la descrierea in termeni
generali a tipului de activitate si a provocdrilor pe care le va implica postul. Sunt incluse, de
asemenea, scurte informatii privind cadrul institutional general si activitdtile implicate si, in cele
din urmd, sunt furnigate criterii minime de eligibilitate.

Application period opens on 30 July.

CASETA 3. EXEMPLU: Website-ul de recrutare al Serviciului Public Franceg— anunt publicitar pe
pagina principala

e
'APPRENTISSAGE
P RETASTORY—

I/

Préparez votre avenir avec nous !
+ de 200 métiers Pourquoi
du CAP a BAC +5 P >

PASS fonction-publique.gouv.fr/pass

Scopul acestui anunt este de a atrage publicul tintd la stagii in administratia publicd, In mai
nult de 200 de posturi diferite, cu niveluri profesionale diferite. Numai informatiile esentiale sunt
furnizgate, deoarece cei interesati pot face clic pe anunt pentru a accesa detalii suplimentare.
Pagina web care se deschide la un clic pe anunt oferd detalii despre programul de stagiu, institutiile
care recruteagd. tipurile de posturi, salariile, contractul, formarea, mdrturii si link-uri relevante.
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Pentru concursul national, anunturile de concurs ar trebui sa fie clare, intr-un limbaj accesibil si sa
includa referiri la urmatoarele detalii:

- Functia/Denumirea postului*

« Structura organigatoricd/ Pogitia in organigramd (descrierea organigatiei si a serviciului/biroului) *
+ Locatie

- Indatoriri de serviciu*

+ Calificare*

« Cadrul de competente™

+ Salariu si beneficii

+ Conditii de muncad

+ Procedura de selectie (calendar, etape, criterii de evaluare etc.)

8 Desfasurarea campaniei de informare privind lansarea concursului

Actori responsabili:

ANFP implementeagd toate mdsurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa, de
asemenea, in functie de masurile prevégute in plan.

Etape cheie
(i) Publicarea anuntului oficial al lansdrii depunerii dosarelor de candidaturd/inscrierii la concurs

(i) Deschiderea unui centru de informare pentru potentialii candidati

(iii) Lansarea de clipuri de informare referitoare la concurs pentru a atrage candidati adecvati

ACTIUNI-CHEIE

Publicarea anuntului oficial al lansdrii depunerii dosarelor
de candidaturd.

Publicarea anuntului oficial
al lansdrii depunerii dosarelor
de candidaturd/inscrierii la
concurs

Anunturile trebuie difugate pe:

Asigurarea faptului cé grupurile * Pagina web dedicatd concursului national

tintd au informatii relevante si * Canale de media sociale create si gestionate de catre

I'cu 30 zile inainte de lansarea in timp util ANFP (cum ar fi Facebook; Twitter; LinkedIn)

concursului

* Diseminarea informatiilor pe canalele de media sociale
administrate de Guvern si ministerele de resort

e Campanii promotionale la radio si TV
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SCOP ACTIUNI-CHEIE

* Operationaligarea unui infodesk/centru de informare
la care potentialii candidati pot apela sau trimite
e-mailuri pentru a primi clarificari si asistentd in
timpul procesului de inscriere la concurs. Stabilirea
unui program gilnic pentru intdlniri fatd in fata.

* Promovarea infodesk-ului/centrului de informare pe
website-urile relevante / retele sociale, astfel incat
grupurile tintd sd afle despre el si sd-| accesege.

* Colectarea intrebdrilor pentru a degvolta o bagd de
date cu intrebari frecvente pe pagina web dedicatd
concursului national

Deschiderea unui infodesk/ Sd se asigure cd grupurile
centru de informare pentru tintd vor avea acces la toate
potentialii candidati

* In sectiunea de informare a website-ului dedicat
concursului national ar trebui sd fie accesibile si

informatiile relevante . .
urmatoarele informatii:

Orientdri pentru completarea formularelor
de inscriere

Instructiuni/tutoriale  pentru utilizarea
platformelor de testare

Brosuri/pliante  privind  competentele
necesare/testate in timpul procedurii

Publicarea unui dictionar de competente
accesibil

Exemple de exercitii pentru candidati

» incdrcarea videoclipurilor pe un canal YouTube dedicat
al ANFP si difugarea informatiilor prin alte canale
oficiale ale Guvernului si ministerelor de resort

Lansarea de videoclipuri de
informare despre concurs
pentru a atrage candidati
adecvati

Asigurarea faptului cd
informatiile esentiale ajung la

grupurile tintd relevante « Utiligarea anunturilor plétite pentru a atrage un numér

mai mare de vigitatori

Anuntul privind lansarea procesului de depunere a dosarelor ar trebui sa includa:
+ Informatii despre cerintele postului
+ Informatii despre profilul postului
+ Informatii despre procesul de depunere a dosarelor (formulare, termene)
+ Informatii despre calendarul procedurii
« Informatii pentru pregdtirea pentru testare (bibliografie, tip de teste etc.)
+ Informatii despre notare pentru fiecare etapd

+ Informatii de contact
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9 Desfdasurarea unor campanii publicitare mai ample in timpul procesului de

derulare a concursului national

Actori responsabili:

ANFP implementeagd toate mdsurile. Institutiile publice si Centrul Guvernului pot participa, de
asemeneaq, in functie de masurile prevdagute in plan.

Etape cheie

i)  Comunicarea actualigdrilor cu privire la fiecare etapd a concursului national publicului larg

ii) Comunicarea individuald a detaliilor fiecdrei etape a procesului de recrutare fiecdrui candidat

iv)  Organigarea de targuri de locuri de muncd pentru publicul vigat (la inceputul procesului de informare)

(
(
(iii) Publicarea de infografice
(
(

v) Participarea la conferinte studentesti pentru a oferi actualigdri cu privire la noul proces de

recrutare si profilurile vigate

(vi) Organigarea de gile deschise la ANFP pentru a oferi o intelegere practicd a modului in care
functioneazd noul proces de recrutare si a modului in care este organigat centrul de evaluare.

(vii) Distribuirea continutului: videoclipuri care relateaz@ despre experienta candidatului, bloguri, fotografii,
povestiri, tweet-uri, GIF-uri, articole), parteneriat cu societatea civild, mediul academic, ONG-uri

ETAPE

Comunicarea
actualizarilor cu
privire la fiecare
etapa a concursului
national cdtre publicul
larg

Comunicarea
individuala a
detaliilor fiecarei
etape a procesului
de recrutare fiecdarui
candidat

Publicarea de
infografice

Organigarea de
targuri de locuri de
munca pentru publicul
vizat

SCOP

Asigurarea
transparentei
procesului de recrutare

ACTIUNI-CHEIE
Publicarea calendarul etapelor concursului national pe website-ul ANFP

Publicarea informatiilor despre modele de teste, procedurile de notare si
de contestatii

Publicarea actualigdrilor dupd fiecare etapd a concursului national (adicd
numadrul de candidati; numadrul de candidati admisi dupd fiecare etapd:;
statistici privind genul, varsta, regiunea, domeniul de interes etc.).

Asigurarea
credibilitatii noului
sistem si mentinerea
angajamentului
candidatilor pe tot
parcursul procesului

Pregdtirea si trimiterea unor mesaje individuale fiecdrui candidat dupd
fiecare etapd a concursului national indicénd: etapa, data la care a fost
organigatd, regultatele candidatului si pasii urmdtori

Comunicarea actualigdrilor relevante pentru candidati de-a lungul intregii
proceduri. Acest tip de comunicare ar trebui sé rdmdand activ atdta timp
cdt un candidat admis rdmdne in grupul de candidati pre-selectati
gestionat de cdtre ANFP

Raspuns in termen de 5 zile lucrdtoare la toate intrebdrile adresate de
candidati/candidatii admisi (prin intermediul infodesk)

Asigurarea faptului cd
informatiile esentiale
ajung la grupurile tintd
relevante

Pregdtirea unor infografice tintite privind etapele cheie ale procesului de
recrutare care sd comunice informatii intr-un mod clar

Publicarea de infografice pe website-ul ANFP si retelele sociale.

Difugarea informatiilor prin intermediul retelelor de socializgare, utilizgénd,
de asemenea, anunturi pldtite pentru a targeta grupurile tintd vigate

Pregdtirea brosurilor/pliantelor usor de utiligat cu informatii clare privind
cerintele de angajare; profilurile posturilor necesare; procesul de recrutare
si fagele lui

Invitarea unor personalitati recunoscute sd vorbeased in timpul targului
de locuri de muncd

Difugarea informatiilor prin intermediul universitatilor
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ETAPE SCOP ACTIUNI-CHEIE

Participarea

la conferinte
studentesti pentru
a oferi actualizari * Pregentdrile vorbitorilor postate pe website-ul ANFP
cu privire la noul
proces de recrutare si
profilurile vigate

* Pregdtirea pliantelor/brosurilor cu informatii relevante pentru potentialii
candidati

*  Website-ul ANFP si conturile de pe retelele sociale actualizate permanent
cu informatii cu privire la evenimente

Asigurarea faptului cd
informatiile esentiale
ajung la grupurile tintd
relevante

Organizarea 3ilelor
deschise la ANFP
pentru a oferi o
intelegere practica
privind modul in care * Pregdtirea materialelor informative; difugarea evenimentului pe canalele
functioneazd noul oficiale de socialigare si pe website

proces de recrutare

si modul in care este

organizat centrul de

evaluare

10 Publicitatea privind procesul de concurs pe post

Actori responsabili:

Institutiile publice planificd si pun In aplicare mdsurile de comunicare pentru aceastd etapd a
procesului de recrutare.

Etape cheie
(i)  Publicarea anunturilor privind posturile vacante specifice

(i) Publicarea informatiilor relevante si actualigdri in fiecare etapd a procesului pe website si

retelele sociale. 1}

(i) Comunicarea permanentd cu candidatii

SCOP ACTIUNI-CHEIE

J Publicarea calendarului procesului de selectie pe post

e ANFP ar trebui sd publice actualigari cu linkuri
relevante care sd directionege candidatii cdtre website-
ul institutiilor publice care gestioneagd procesul de

Publicarea anunturilor privind
posturile vacante

Asigurarea transparentei
procesului de recrutare

*  Publicarea anunturilor specifice privind locurile
vacante, cu informatii practice incluse.

Postarea informatiilor

pe website si pe retelele sociale V.

selectie V.

relevante pentru fiecare etapd
pe website si retelele sociale

Comunicarea permanentd cu
candidatii

Asigurarea credibilitatii

noului sistem si mentinerea
angajamentului candidatilor pe
tot parcursul procesului

J Comunicarea actualigdrilor relevante pentru publicul

larg de-a lungul intregii proceduri.

Pregdtirea si trimiterea de mesaje individuale fiecdrui
candidat dupd fiecare etapd a procesului de selectie

2. PROCESE SI INSTRUMENTE ALE SISTEMULUI DE RECRUTARE 1

in timp ce anunturile nationale privind concursul trebuie sd se concentrege pe profilul profesional
al candidatilor si pe rolul general pe care se preconigeagd cd il vor indeplini, in cagul celei de-a doua
etape, accentul se deplaseagd cdtre cadrul institutional specific in care se afld postul vacant.
Prin urmare, mesajul ar trebui sd subliniege ce face institutia, valorile si misiunea sa, precum si sd
descrie ceea ce se asteaptd de la candidati in indeplinirea sarcinilor lor specifice (aceste informatii
ar trebui extrase din fisa postului relevant). in plus, ar trebui incluse unele informatii practice, cum
ar fi cerintele minime de eligibilitate, locatia, contractul, salariul etc

Pe langd aceasta, poate fi utiligatd segmentarea pietei prin anunturi directionate pe retelele sociale:
un post vacant pentru specialisti in finante si buget poate fi difugat exclusiv pentru publicul
tintd, cum ar fi persoanele care lucreagd in sectorul financiar, absolventii de finante, persoanele
interesate de bugetul national etc

Anunturile privind posturile vacante pentru etapa de concurs pe post sunt corelate cu fisele
standard de post care urmeagd sd fie implementate in administratia publica.

in ceea ce priveste modelul, pe baga informatiilor din figele standard ale posturilor, anunturile
privind posturile vacante pentru a doua etapd a procesului de selectie pe post ar trebui sd includd:

TITLUL: ANUNTUL DESPRE POSTUL VACANT: TITLUL POSTULUI : XXX.

Despre noi: (Sau De ce o carierad in....) ... (numele institutiei publice).

misiune, valori, functii cheie ale institutiei

Fisa postului pe scurt
profilul. Cui ii raporteagd titularul postului? Seful direct (relatie ierarhicd)

principalele responsabilitdti (obiective si activitdti cheie din fisa postului)

Criterii de eligibilitate si cerinte cheie
Pregdtirea/Studiile necesare
Experienta profesionald

Competentele specifice

Conditiile de angajare

Durata, informatii despre salariu

Procesul de selectie
Cine gestioneagd procesul?
Calendarul
Etape cheie si modul de aplicare

Cum pot fi obtinute informatii suplimentare
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CASETA 4. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Irlandez - Scurte informatii introductive

Director of Service

Wexford County Council is the local government authority
for County Wexford. Wexford County Council has its admin-
istrative headquarters in Wexford Town. The Council has re-
sponsibility for delivery of a wide range of services in the
local area with a focus on making the county, our towns and
countryside attractive places to live, work and invest. Wex-
ford County Council provides the full range of services in-
cluding housing; planning; roads; environmental protection;
the provision of recreation and amenities and community
infrastructure and also plays a key role in supporting eco-
nomic development and enterprise at a local level.

Avacancy now exists in Wexford County Council for an ex-
perienced Senior Manager to play a leadership role as a Dir-
ector of Service. Reporting to the Chief Executive, s/he will
be responsible for policy implementation, service delivery
and change management.

The successful candidate will have:

« A career record that demonstrates the necessary senior
level leadership and management skills to manage, develop
and motivate a large multidisciplinary team;

- Experience of managing change in a complex and dynamic
environment;

« A significant record of achievement of results;

+ Excellent stakeholder management, influencing and com-
munication skills.

The Public Appointments Service is committed to a policy of
equal opportunity and encourage applications under all
nine grounds of the Employment Equality Act.

APPLY NOW >

The recruitment campaign for this role is managed

by the Public Appointments Service.

Employing Department/Authority
Wexford County Council

Employing Department/Authority Website
www.wexfordcoco.ie/

Advertising Date
30/04/2021

Information Booklet

2197402_Final Information Booklet DoS Wexford 2197402.pdf

Closing Date for Application
20/05/2021

Reference ID
2197402

Accessibility Information

We are committed to a policy of equal opportunity and en-
courage applications under all nine grounds of the Employ-
ment Equality Act

Please see our Statement on Accessibility
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CASETA 5. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Irlandeg — anunturi pagina principala

Job Recruiter

e O

Featured Jobs

Director of Service

Job Details »

Senior Engineer

Job Details »

County Registrar Cork (1 post)
and County Registrar Laois/Offaly

(1 Post)

313 TOTAL JOBS FOUND

Assistant Investigatons Officer \&_
¥ N

Show 50 -+ entries

[j Garda Siochana Ombudsman Commission
Location not available

Opened - 14/05/2021

(i} (] Go

Closing - 03/06,/2021 (18 days to go)

Job Details »

Chief Executive Officer

e

ﬁ | The Housing Agency

—h

Dublin

Opened - 30/04/2021

Closing - 20/05/2021 (4 days to go)

HijHte

CASETA 6. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Irlandez - postare Facebook

@ Publicjobs.ie
> December 23, 2020 -Q

Love Nature & Wildlife? Then the Department of Housing, Local
Government and Heritage have the role for you! As a Conservation
Ranger, you will monitor species, habitats and implement nature
policies throughout the county. Apply now:
http://bit.ly/FB_Org_ConservationRanger #irishjobfairy
#CareersThatMatter

-
Conservation Ranger
8 An Roinn Tithiochta,
(?} Rialtais Aitiiil agus Oidhreachta
| B Department of Housing,
55? Local Government and Heritage \
Closing Date:

3pm, Thursday, 14th January 2021
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CASETA 7. Website-ul de Recrutare pentru Serviciul Public Irlandeg - postare LinkedIn

Chief Executive Officer

Publicjobs.ie Siochéna Inspectorate Publicjobs.ie
Dublin, County Dublin, Ireland

@ Be an early applicant

RN R R

Member of the Garda Director of Service

Publicjobs.ie Wexford, County Wexford,
Dublin, County Dublin, Ireland

® Be an early applicant @ Be an early applicant

2 weeks ago 1 week ago 2 weeks ago

in aceastd postare LinkedIn, Agentia Centrald de Recrutare din Portugalia publicd inchiderea unui
concurs national pentru consilieri in cadrul propriului departament de recrutare si mobilitate, oferind
un link catre BEP, platforma online centralizgatd care gestioneagd toate procedurile de recrutare.

in mod similar, ANFP ar trebui sd facd publice toate anunturile pentru a doua fazé a procesului
de concurs pe post.

Cum sa exploatdm noua platforma de recrutare pentru a asigura o comunicare eficienta?

Noua platformd de recrutare online este locatia centrald unde potentialii candidati si publicul larg
pot afla despre oportunitdtile de recrutare din sectorul public. Pe ldngd informatii specifice despre
concursurile actuale, trecute si viitoare, ar trebui puse la dispogitie informatii generale despre
activitatea din sectorul public, precum si marturii ale candidatilor admisi.

in ceea ce priveste comunicarea directd cu candidatii, in functie de solutia IT implementatd, este
posibild automatigarea (prin e-mail sau mesaje SMS) mai multor momente de comunicare, cum ar
fi solicitarea de documentatie suplimentard sau lipsd, invitatia la examen, publicarea regultatelor
examenelor etc. In plus, platforma ar trebui s includd conturi personale pentru candidati (potentiali
si efectivi), unde datele cu personale si cele profesionale pot fi incdrcate si actualizgate si unde
poate fi urmdritd si gestionatd participarea lor la procedurile de recrutare.

in vederea asigurdrii unei platforme de ,posturi in administratia publicd ," ar trebui implementatd
0 bagd de date suport, cu toate oportunitdtile de recrutare, oferind instrumente de navigare si
cdutare pentru ca cei interesati sd navighege in functie de nevoile lor. Prin urmare, baga de date
ar trebui s& includd toate informatiile publice si sd indexege toate domeniile relevante, permitéand
cdutdri incrucisate in functie de nivelul profesional, familia ocupationald, domeniul functional,
institutia angajatoare, locatie, cerintele minime de eligibilitate, cadrul de competente, tipul de
activitate, tipul de contract etc

Platforma ar trebui, de asemenea, sd ofere candidatilor posibilitatea de a crea alerte privind
posturile. in acest fel, candidatii vor fi instiintati atunci cand vor deveni disponibile posturile care
corespund intereselor lor. Alertele privind posturile ar trebui sd ofere candidatilor posibilitatea de a
filtra locurile de muncd pe baga unor criterii diverse (familie ocupationald, grad, nivel etc.).

2.3
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Asigurarea unor comisii de concurs
adecvate

De ce este importanta o comisie de concurs adecvata?

Membrii comisiei de concurs sunt responsabili pentru calitatea regultatului final al procesului de
recrutare.

Membrii comisiei de concurs trebuie:

* sd aibd inalte competente tehnice pentru a fi evaluatori;

* sd fie impartial,

* sd fi urmat o instruire recentd si relevantd privind evaluarea bagatd pe competente;
* sd demonstrege un angagjament ridicat fatd de pdstrarea confidentialitdtii si

* sd fie dispusi sd se implice deplin pe parcursul intregii proceduri.

Pentru concursul national, comisiile de concurs sunt formate din membri ai unui corp permanent
de evaluatori. Prin urmare, constituirea initiald a corpului de experti poate fi pregatitd cand se
considerd ca acest lucru este posibil si adecvat, iar apelul de candidaturi ar trebui lansatd in
consecintd.

in functie de modelul de procedurd de recrutare, comisiile de concurs pentru cea de-a doua etapd a
concursului pe post pot fi constituite din angajati ai entitdtilor angajatoare. Ca mésurd de facilitare,
acesti angajati ar putea fi deja membri ai corpului de evaluatori, asigurdndu-se cd au trecut prin
procesul de selectie, au competentele necesare si cd au beneficiat de o formare adecvatd la timpul
potrivit. Prin urmare, institutiile publice ar trebui sd-si incurajeze personalul sa aplice pentru
a fi membri ai corpului de evaluatori.

Se recomandd ca fiecare institutie publicd de la nivel central sd aiba cel putin 10-15
repregentanti selectati si numiti in grupul expertilor pentru comisiile de concurs.

Cine este responsabil de infiintarea Comisiei de concurs
si cand?

ANFP are rolul principal in identificarea, selectarea si formarea membrilor comisiilor de concurs
si In gestionarea corpului de experti evaluatori.

Se preconigeagd cd toate institutiile publice din administratia publicd centrald si teritoriald
isi vor Incuraja angajatii s& participe la procesul de selectie pentru a deveni membri ai corpului
de experti evaluatori din care se aleg membrii comisiilor de concurs, astfel incdt acestea
sd dispund de resursele interne adecvate pentru infiintarea comisiilor de concurs pentru
concursul pe post.
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Conditii prealabile:

v' Selectarea membri evaluatori ce pot fi numiti in comisiile de concurs

Institutii publice

v’ Program de formare desfésurat de furnigori privati sau degvoltat la sediu cu resurse specialigate

v’ Cadrul de competente in vigoare

Constituirea corpului de Planificarea si mobiligarea  Configurarea comisiilor de

CE? experti evaluatori din care  comisiilor de concurs concurs pentru faga de
(sie aleg membrii comisiilor  pentru flG§Cl nationald a  concurs pe post ETAPA 3 Operationaligarea comisiilor de concurs pentru concursul national
€ concurs concursutut
} } De indaté ce Planul > ANFP desemneagd membrii comisiei de concurs (si membrii supleanti) pe baga profilurilor
de recrutare este validate in baga de date a expertilor pentru Comisiile de concurs. In functie de tipul de
adopta concurs deschis, comisiile de concurs pot cuprinde intre 3 si 5 membri. Membrii comisiilor
doptat deschi isiile d pot cuprinde intre 3 si 5 bri. Membrii isiil
a de concurs responsabili cu examinarea contestatiilor trebuie sd fie diferiti de cei care au
c . d bl PREE Inainte de lansarea evaluat candidatul
n at mai curdnd posibi g izi i
CAN Dt) P Odata ce este qdoptqt Odatd ce de(_:lsla de lansare fgzrcjtilizl(?:ainte » Sistemul IT notificd membrii comisiei de concurs in privinta calendarului estimativ pentru
& Corpul de evaluatori se va a concursului pe post este procedurd si acestia isi pot confirma disponibilitatea online pentru intregul proces. In

Planul de recrutare de publicarea

actualiza in mod regulat adoptatd la nivel institutional anuntulut privind cagul in care nu sunt disponibili, se propun noi nominaligari'®.
deschiderea » ANFP nominalizeagd si secretariatul tehnic pentru fiecare comisie de concurs.
procesului de Secretariatul poate include mai multe persoane (2 sau 3) pentru a asigura in mod eficace
recrutare) un numar mare de aplicatii.

Conditii prealabile:

¥" Planul de recrutare adoptat

2.3.3 Principalele etape procedurale ale instituirii si gestionarii ¥’ Cadrul de competente in vigoare
comisiilor de concurs v" Grupul de membri evaluatori ce pot fi numiti in comisiile de concurs a fost operationaligat
v' Resursele bugetate

v Sistemul IT disponibil pentru satisfacerea tuturor nevoilor de informare pentru comunicarea cu membrii comisiei de concurs si
ETAPA 1 Constituirea corpului de experti evaluatori din care se aleg membrii comisiilor de concurs actualigarea regultatelor selectiel in sistem

» ANFP elaboreagd un ghid de selectie

ANEFP Cat mai curénd
posibil » Lansarea apelului pentru depunerea candidaturilor si gestionarea procesului de selectie

ETAPA 4 Actualigarea corpului de experti evaluatori din care se aleg membrii comisiilor de concurs

» inregistrarea in baza de date a expertilor admisi

si oferirea de asistentd pentru etapa de concurs pe post

Conditii prealabile:
AP » Organigarea procedurilor de selectie pentru actualigarea corpului de experti evaluatori cel

v' Implementarea cadrului de competente putin o datd la 3 ani.
Evaluatori independenti in parteneriat cu ANFP pentru a sprijini procesul de evaluare si selectie 5 ARNTER s frdtmmere @ sarin el prbles pEm o e e @ e puE
v' Resurse alocate pentru sprijinirea procesului de evaluare si selectie ANFP Periodic jumdtate dintre membrii comisiilor de concurs pentru etapa de concurs pe post sunt

membri ai corpului de experti.

. . . . ... . » Pliante explicative, manuale, indrumdri privind evaluarea bagatd pe competente sunt
ETAPA 2  Asigurarea instruirii obligatorii privind evaluarea pe bagd de competente puse la dispogitia institutiilor publice pentru a sprijini functionarea comisiilor de concurs

in a doua fagd a concursului pe post.

» Planificarea si realigarea programului de formare pentru toti membrii comisiilor de
coneurs:

formare initialé Conditii indispensabile/prealabile:

o B v Este creat corpul de experti evaluatori pentru comisiile de concurs si sunt aprobate resursele adecvate
formare periodicd

¥' Cadrul de competente in vigoare

ANFP Odatd ce corpul - formarea initiald inainte de lansarea fiecdrei proceduri de recrutare (pregentare
de evaluatori este generald a procesului, a calibrarii, instrumentelor si tehnicilor de evaluare) - numai cu

A / . creat membrii comisiei de concurs pentru o procedurd specificd de recrutare

Furnigori

e Periodic

» Pregdtirea unor pliante scurte privind instrumentele cheie care urmeagd sd fie utiligate in
evaluarea bagatd pe competente

» Facilitarea participarii membrilor comisiilor de concurs la evenimente profesionale pentru
cresterea nivelului de competente (de exemplu, furnigate de sectorul privat sau de
asociatiile profesionale)

18 Sistemul informatic poate stabili, pe baga unui algoritm, cum sé aloce automat alti experti din baga de date a expertilor evaluatori.
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Cum ar putea fi organigat procesul de selectie?

2.3.4 Actiuni cheie, instrumente si modele propuse pentru
gestionarea comisiilor de concurs

Selectia membrilor corpului de evaluatori ar trebui s& se bagege pe o examinare aprofundatd si o
punctare a CV-urilor.

Crearea corpului de experti evaluatori din care se aleg membrii

Urmatorul model de punctaj oferd un exemplu al modului in care poate fi calculat un punctaj

comisiilor de evaluare si selectie pentru pregdtirea curriculard (PC).

Actori responsabili:

ANFP gestioneagd acest proces cu sprijinul expertilor independenti din sectorul privat/asociatiilor

PG = (70% *EP) + (10% * EA) + ( 20% * PP), unde

profesionale/sindicatelor. PG (Punctaj General) este punctajul final atribuit CV-ului candidatului, pe o scald de la 1la 10

EP repregintd punctajul pentru experienta profesionald a candidatului;

Etape cheie
EA este punctajul pentru educatia academicd a candidatului, si

(i) ANFP elaboreagd un ghid de selectie ) o ) } ) )
PP este punctajul pentru formarea/pregdtirea profesionald a candidatului.
(i) Lonsarea apelului pentru depunerea candidaturilor si gestionarea procesului de selectie

EP se calculeagd ludnd in considerare numai activitdtile sau proiectele relevante, utiligdnd urmatorul
tabel de punctaj:

(iii) Inregistrarea in baga de date a expertilor admisi

ETAPE SCOP ACTIUNI-CHEIE
ANFP elaboreaza * Elaborarea ghidului de selectie. Acesta ar trebui sd cuprindd informatii privind e o b aoifl e
un ghid de selectie [WaEIls[Vfel¢:let procesul, criteriile de selectie, calendarul.
faptului ca 6
procesul. * Asigurarea unei publicitdti adecvate apelului de candidaturi (website, retele de 8
Lansarea apelului de selectie socialigare, sindicate, asociatii profesionale). Institutiile publice de la nivel central
pentru depunerea Vel (PRI ar trebui incurajate sd aibd cel putin 10-15 repregentanti care participd la concurs 5 4 6 8
candidaturilor identif.ica.req . Gesti i de desfs \ui
3l gestionarea profesionistilor estionarea procesului de desfdasurare a concursului ] 5 4 6

procesului de ol bl Tl e Selectia va fi efectuatd de o comisie independenta, cu sprijin de la ANFP

selectie (contractat de cdtre ANFP).

in cagul experientelor multiple la diferite niveluri si/sau cu durate diferite, trebuie calculatd o medie

e Candidaturile acceptate vor fiinregistrate intr-o baga de date, gestionatd de ANFP

Asigurarea si integratd in sistemul TIC dedicat concursului national. Baga de date va include simpld (de exemplu, 2 ani la un nivel inalt si 7 ani la un nivel mediu = (4 +6) / 2 = 5)
disponibilitatii informatii detaliate referitoare la criteriile de eligibilitate si principalele domenii de . . . . N
o . si actualiggrii expertizd ale fiecdrui membru selectat. EA poate fi calculatd dupd urmdtoarele criterii:
Inregistrarea in informatilor e
baga de date a privind expertii De-a lungul timpului, aceastd bagd de date va permite filtrarea membrilor pe baga * Diplomd de licent&: 4 (candidatii fard diplomad de licentd nu sunt eligibili)
expertilor admisi ce pot face profilului lor si randomigarea selectiei lor ca membri intr-o anumité comisie. Comunicarea
parte din cu expertii selectati ar putea fi de asemenea realigatd prin intermediul portalului web, * Masterat: 6
comisiile de care va servi drept platformd de comunicare. Acestia ar putea fi informati cu privire la
coneurs procesul de validare, programele de formare la care vor trebui sa participe, ete. Acolo ar * Doctorat: 8

trebui sd aibd si un spatiu virtual dedicat unde sd beneficiege de informatii relevante.

Ce tipuri de profiluri vor fi vigate pentru a fi incluse in corpul de experti evaluatori din care
se aleg membrii comisiilor de concurs?

Specialisti de nivel tnalt din administratia publicd roméneascd (experti cu competente si
cunostinte tehnice adecvate in domeniul lor de activitate, recunoscuti ca specialisti de nivel
inalt in domeniul lor tehnic de activitate; accesul la procedura de selectie trebuie asigurat in
mod deschis, pentru toti membrii personalului interesati);

Experti in resurse umane din sectorul public si privat
Experti in administratia publicd si in institutiile UE din mediul academic si din think-tank-uri

Profesionisti de nivel tnalt din asociatii profesionale - relevante pentru domeniul posturilor
scoase la concurs

* Studii post doctorale: 10

PP se calculeagd ludnd in considerare numai activitdtile si programele de formare relevante din
ultimii 10 ani, dupd urmdtoarele criterii:

* Mai putin de un total de 30 ore de formare/pregdtire relevantd: 1
* 30+ total ore de formare relevantd: 2

* 60+ total ore de formare relevantd: 4

* 120+ total ore de formare relevantd: 6

e 240+ total ore de formare relevantd: 8

¢ 480+ total ore de formare relevantd: 10
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Cum ar trebui sa fie instituita Comisia de concurs a inaltilor functionari publici?
Pentru inaltii functionari publici. comisia de concurs va include 7 membri® si ar trebui sa fie
formatd dintr-un numdr mai mare de profesionisti cu calificare inaltd, dupd cum se propune mai jos:
2 repregentanti de marcd ai unor universitdati prestigioase din Romdnia
2 experti certificati in evaluarea bagatd pe competente

1 repregentant al asociatiilor profesionale active in domeniul MRU (sau al companiilor de
recrutare)

2 Inalti functionari publici (unul din ANFP)
Repregentantii din afara serviciului public pot fi nominaligati de Consiliul Rectorilor (pentru

repregentantii universitdtilor) sau selectati competitiv (in cagul expertilor certificati sau al
repregentantului asociatiilor profesionale).

Comisia de concurs astfel constituitd ar trebui sd aibd un mandat cel putin pe 3 ani (5 ani maxim)?.

Comisia astfel constituitd va trebui aprobatd prin decigie a primului ministru.

Asigurarea formarii/instruirii obligatorii pentru comisiile de concurs privind

evaluarea bagata pe competente

Actori responsabili:
ANFP coordoneagd si monitorigeagd acest proces. Programele de formare pot fi asigurate de cdtre

INA sau furnigori privati de formare profesionald.

De asemenea, ANFP va verifica dacd evaluatorii din baga de date au urmat cursuri de formare
recente si relevante in domeniul evaludrii bagate pe competente (in cagul in care participd la alte
programe decdt cele organigate de INA/furnigori privati contractati de ANFP).

Ideal, dupd pilotarea concursului national, odatd ce noul model de recrutare va fi extins si pentru
alte functii, cel putin 2 membri din comisia de concurs ar trebui sd fie certificati in evaluarea
bagatd pe competente iar restul ar trebui sé fi beneficiat de formare recentd in acest domeniu.

Etape cheie

() Planificarea si realigarea programului de formare pentru toti membrii comisiei de concurs:
a. formare initiald
b. formare periodica

c. formarea initiald inainte de lansarea fiecdrei proceduri de recrutare (pregentare generald
a procesului, a calibrdrii, instrumentelor si tehnicilor de evaluare) - numai cu membrii
comisiei de concurs pentru o procedurd specificd de recrutare

(i) Pregdtirea/actualizarea de manuale/ghiduri/pliante scurte privind instrumentele cheie care
urmeagd sa fie utilizate in testarea bagatd pe competente

(iii) Facilitarea participdrii membrilor comisiilor de concurs la evenimente profesionale pentru
fmbundtdtirea nivelului de competente (de exemplu, furnigate de sectorul privat sau de
asociatiile profesionale)

9 Dupd cum se prevede in art. 396 din Codul Administrativ.
20 Acesta este termenul prevagut in Codul Administrativ.

Planificarea si
administrarea programului
de formare

Pregdtirea/actualizarea
de manuale/ghiduri/
pliante scurte privind
instrumentele cheie care
urmeagd sa fie utiligate
in evaluarea bagatd pe
competente

Facilitarea participdrii
membrilor comisiilor de
concurs la evenimente
profesionale pentru
sporirea nivelului lor de
competentd

Scop

Asigurarea cd
evaluatorii au
cunostintele
necesare si o
abordare uniforma
a testelor bagate pe
competente
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Actiuni-cheie

Contractarea de servicii de formare specialigatd oferite de furnigori
privati sau degvoltarea capacitdtii interne de formare
Planificare si livrare:

Formarea initiald privind mdsurarea competentelor, utilizgarea
diferitelor tehnici de evaluare si proiectarea unor scenarii de evaluare
adaptate

Formare periodicd privind tehnicile de evaluare

Formare initiald la tnceputul lansdrii fiecdrui concurs (numai cu membrii
comisiei de concurs pentru o procedurd specificd de recrutare)

Elaborarea materialelor speciale si punerea lor la dispogitie pe portalul
de recrutare, astfel tncat evaluatorii din grupul de membri ai comisiei de
concurs si alti angajati din institutiile publice care sunt desemnati ca
membri in comisiile de concurs sd aibd acces la resursele relevante privind
evaluarea bagatd pe competente

Degvoltarea de parteneriate cu sindicatele/asociatiile profesionale
pentru a permite participarea evaluatorilor la evenimentele relevante.

3 Operationalizarea comisiilor de concurs pentru concursul national

Actori responsabili:

ANFP numeste membrii comisiei de concurs. Evaluatorii trebuie s asigure cd sunt disponibili pe
tot parcursul procesului.

Etape cheie

(i) ANFP desemneagd membrii comisiei de concurs(si supleantii) si comisiile de contestatii pe
baga profilurilor validate in baga de date a expertilor pentru Comisiile de concurs.

(i) ANFP si evaluatorii se asigurd cd toate mdsurile sunt luate pentru a asigura impartialitatea,
confidentialitatea, disponibilitatea si degvoltarea continud a corpului de evaluatori

Etape

ANFP desemneagd membrii

comisiei de concurs (si
supleantii) si comisiile
de contestatii pe baga

profilurilor validate in baga
de date a expertilor pentru
Comisiile de concurs.

Se asigurd cd
procesul de evaluare
se bageagd pe
competente,

este corect si
meritocratic.

Actiuni-cheie

ANFP desemneagd membrii comisiei de concurs pe baga profilurilor
validate in baga de date a expertilor pentru comisiile de concurs (care au
fost selectati de ANFP pe baga unei proceduri competitive). Procesul se
bageagd pe un mecanism de randomigare?'. in baza de date respectivd
ar trebui mentionatd, de asemenea, formarea lor recentd in evaluarea
bagatd pe competente. in functie de tipul de concurs deschis, comisiile
de concurs pot fi formate din 3 sau 5 membri.

ANFP desemneagd o comisie diferitd pentru solutionarea contestatiilor

Membrii comisiei de concurs fisi confirmd disponibilitatea si mentin
comunicarea cu ANFP pe durata intregului proces de evaluare

21 Mecanismul ar putea s se bagege pe experienta anterioard in evaluare, certificarea in evaluarea bagatd pe competente (dat fiind cd cel

putin un numadr specific de evaluatori ar trebui sd fie certificati), aria de expertizgd etc.
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Scop Actiuni-cheie

Asigurarea impartialitatii:

* Sistemul IT permite o modalitate unitard de raportare si inregistrare a
regultatelor procesului de evaluare

* Materialele sunt elaborate pe baga definirii si utiligdrii unor standarde
similare pentru fiecare competentd evaluatd.

se asigurd cd toate
madsurile sunt luate Se asigura ca * Evaluatorii semneagd o declaratie privind conflictele de interese

pentru impartialitatea, procesul de evaluare
confidentialitatea, se bageagd pe Asigurarea confidentialitatii:

disponibilitatea si Competente,.
degvoltarea continud a 93t§ corect‘ st
corpului de evaluatori meritocratic.

* Madsuri de securitate pentru baga de date si mecanismele de randomigare
pentru fiecare comisie de concurs

* Declaratie a priori a respectdrii regulilor de confidentialitate
Asigurarea disponibilitatii:

* Dupd ce un evaluator isi declard disponibilitatea pentru procedurd, acesta
nu mai poate declina participarea decdt din motive solide, clar definite de
catre ANFP in prealabil.

Principalele roluri ale comisiei de concurs si ale
secretariatului tehnic:

Comiisia de concurs are urmdtoarele roluri in cadrul concursului national:

Sd asigure ghidare secretariatului tehnic in privinta clarificdrilor/ documentelor suplimentare
care vor fi solicitate din partea candidatilor, pe baga unor conditii clare definite in prealabil si
sd validege regultatele etapei de verificare a eligibilitatii;

Membrii trebuie sd asigure coordonarea intre ei in ceea ce priveste evaluarea candidatilor. In
acest sens, participd la reuniuni de calibrare;

Sd validege regultatele etapei de testare preliminara:

In cagul testelor din etapa de testare preliminard care includ intrebdri deschise, comisia
evalueagd rdspunsurile furnigate de candidati si noteagd rdspunsurile conform grilei;

Evalueazd candidatii in etapa de testare avansatd;

Asigurd cd toate informatiile sunt corect gestionate in cadrul procesului, conform procedurilor
aplicabile (formularele care trebuie completate in cadrul evaludrii, functiile de validare din
sistemul IT care trebuie utiligate??);

Valideagd informatiile care trebuie comunicate candidatilor de cdtre secretariatul tehnic;

Valideagd regultatele finale ale evaludrii.

22 Aceste functii de validare sun definite in prealabil, pentru intregul proces si nu depind de anumite optiuni pe care comisia le-ar avea la

dispogitie.
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Fiecare comisie de concurs va avea si un secretariat tehnic.

Majoritatea membrilor care compun secretariatul vor fi nominalizgati de ANFP (de exemplu 1 din 3
membri ar putea fi nominaligat de alte institutii). Rolul secretariatului va consta din:

Asigurarea faptului cd toti pasii procedurali sunt formal initiati si validati ca parte a procesului,
pe hértie sau in sistemul IT, dupd cum va fi cagul;

Sa verifice indeplinirea cerintelor minime de eligibilitate care nu sunt validate automa de
sistemul IT. Propunerile lor vor fi apoi validate de comisia de concurs ;

in situatiile specifice in care informatiile furnizate ca dovada de indeplinire a cerintelor de
eligibilitate nu sunt clare/suficiente, secretariatul poate propune sd le fie solicitate candidatilor
clarificari/informati suplimentare/documente, pe baga unei definiri clare a situatiilor in care
astfel de clarificari pot fi solicitate (definite in avans);

Sd pregdteascd rdspunsuri in consultare cu comisia de concurs, dacd astfel de rdspunsuri
sunt solicitate de candidati pe parcursul procesului;

Sa pregdteascd si sd verifice lista candidatilor acceptati pentru etapa urmdtoare/respinsi
(listd generatd de sistemul IT, pe baga regultatelor introduse de evaluatori);

Sd pregdteascd lista candidatilor selectati (regultate finale), pe baga informatiilor generate
de sistemul IT.
Comisiile de contestatii ar trebui s& aib& propriul secretariat.

Pentru inaltii functionari publici, aceeasi comisie de concurs este responsabild de evaluarea in etapa
de concurs national si in etapa de concurs pe post, conform Codului Administrativ. in practicd, date fiind
specificul acestui profil, doud optiuni sunt posibile, corelate cu logica de design a cadrului de competente:

a) Comisia de concurs evalueazd si competentele specifice ale candidatilor. Aceste
competente sunt legate de domeniul acelui profil (secretar general intr-o institutie centrald
sau de exemplu secretar-general al institutiei prefectului la nivel teritorial).

In acest cag:

» Dupd ce este finaligat concursul national, comisia de concurs de reuneste pentru etapa de
concurs pe post, imediat ce lista candidatilor care au fost selectati dupd concursul nationala
fost validatd si publicatd;

> Testarea avansatd vd include siintrebdri/studii de cag relevante pentru competentele specifice
testate. Comisia va acoperi asadar atdt competentele generale cdt si cele specifice in etapa
de testare avansatd, fiind aceeasi comisie.
Implicatii:

> Sunt definite si competentele specifice pentru inaltii functionari publici.

> Testarea avansatd este operationaligatd, dupd cum s-a recomandat, cu metode de testare
specifice unui Centru de Evaluare.

» Comisia va trebui sd includd cel putin 2 membri cu cunostinte de specialitate in domeniul
corespungdtor competentelor specifice testate. Acest lucru implicd pregenta unor experti
tehnici care sd sprijine comisia.

» Costuri de operationalizare mai mari.
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b) Comisia de concurs este responsabild doar pentru evaluarea competentelor generale.
Dat fiind cd in cagul inaltilor functionari publici competentele de management si leadership
sunt esentiale, competentele specifice nu sunt la fel de relevante pentru a determina esenta
atributiilor pe care le vor avea de indeplinit.

In acest sens, comisia de concurs nu va evalua competentele specifice, ci doar va formula
recomanddri cu privire la candidatii care sunt mai potriviti in domenii specifice de activitate, pe
baga studiilor lor, a experientei anterioare si a unei scrisori de motivatie.

in acest fel entitatea care va face numirea in functie va avea mai multd flexibilitate sd selectege
candidatul final, dat fiind cd oricum toti candidatii validati vor fi trecut prin proceduri de evaluare
complexe (dat fiind cd testarea avansatd va oricum mai complexd pentru acest profil de functii).

Implicatii:
v' Competentele specifice nu sunt definite pentru inaltii functionari publici, dar in etapa de

aplicare va exista si obligatia s& fie completatd o scrisoare de motivatie, in care candidatii sa
justifice preferinta lor pentru un anume domeniu de activitate;

v' Etapa de testare avansatd este operationaligatd cum a fost recomandat, cu metode de
testare avansatd ca parte a Centrului de Evaluare;

v Diferentierea nu e fdcutd pe baga competentelor specifice, ci doar in functie de domeniul
studiilor/domeniul experientei anterioare care ar putea sprijini persoana in indeplinirea
responsabilitdtilor din fisa postului;

v" Optiunea aceasta asigurd o bagd mai solidd pentru mobilitatea tnaltilor functionari publici pe
diferite pogitii;

v Ar putea necesita modificarea Codului Administrativ, deoarece se va putea interpreta cd cele
doud etape de concurs sunt integrate intr-una singurd in acest cag,

Din motive de eficientad si eficacitate a doua optiune este recomandata.

in cagul in care este preferatd optiunea a), va fi cost-eficient sd fie totusi acoperite o parte dintre
competentele specifice in etapa de testare avansatd din concursul national, doar pentru aceastd
categorie de functii (inalti functionari publici).

Modificdrile recente ale Codului Administrativ au transformat doud functii de inalt functionar
public in functii de demnitate publicd (numite politic) - prefectul si subprefectul - si au creat o
noud pogitie de tnalt functionar public - cea de secretar general al institutiei prefectului®®. Aceste
modificdri implicd o reducere a numdrului total de posturi de inalt functionar public si pot fi
interpretate si ca semnalizénd necesitatea unei definitii mai clare a rolului acestei categorii de
personal si de securigare a rolului lor de leadership in cadrul sistemului. in acest sens, optiunea B
de mai sus asigurd o abordare mai flexibild pentru selectia candidatilor si o operationalizare mai
eficace intr-un origont de timp scurt spre mediu, permiténd un accent puternic pe competentele
generale, fard a necesita definirea competentelor specifice.

230UG 4/2021.
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Gestionarea unui proces modern de
depunere a candidaturilor

Care este esenta noului proces de depunere a
candidaturilor?

Procesul de depunere a candidaturilor este gestionat integral electronic. Aceastd solutie asigurd
transmiterea tuturor informatiilor relevante de cdtre candidati in acelasi format si nivel de detaliu.

Procesul de depunere a candidaturilor online asigurd optimigarea gestiondrii acestuia si reduce
la minimum riscurile, cum ar fi pierderea sau rdtdcirea documentatiei, erorile de procesare etc.
Platforma online permite colectarea candidaturilor si alimentarea unei bage de date care va include
toate etapele succesive ale procedurii de recrutare (regultatele testelor, preselectie, includerea in
grupul candidatilor preselectati ete.).?

Formularul de depunere a candidaturii va fi disponibil in perioada lansdrii apelului, precum si un
ghid detaliat si clar al candidatului, pentru a ajuta candidatii sd completege formularul. in plus,
serviciul de informare info-desk va rdspunde la problemele specifice ridicate de candidati.

Cine este responsabil pentru gestionarea procesului de
depunere a candidaturii?

> ANFP gestioneagd procesul de depunere a candidaturilor.

» ANFP va lansa procesul de depunere a candidaturilor. Portalul va permite depunerea
electronica a candidaturilor timp de 15 gile calendaristice.

Etape procedurale cheie in gestionarea procesului de
depunere a candidaturii

ETAPA 1 Pregatirea lansdrii procesului de depunere a candidaturii

ANFP

» Elaborarea Unui Ghid pentru candidati, care urmeagd sa fie publicat pe website-ul ANFP,
Odata ce este tmpreund cu anuntul de concurs si formatele utiligate.
:acicorziitePlanul de » ANFP se va asigura cd sunt disponibile online simuldri de teste pentru candidatii potentiali

» Un centru de asistentd dedicat concursului va fi infiintat de catre ANFP

Conditii prealabile:

v' Implementarea cadrului de competente

v" Planul de recrutare adoptat

v Sistem IT in functiune pentru a permite depunerea online a candidaturilor

24 Detaliile privind aspectele procedurale ale sistemului IT pentru concursul national sunt incluse in Livrabilul 4.2 al RAS MRU.
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Ce informatii trebuie incluse in Ghidul candidatului?

ETAPA 2 Gestionarea procesului de depunere a candidaturilor

» Asigurarea informdrii in timp util a evaluatorilor si candidatilor cu privire la procesul de
depunere a candidaturilor. ANFP trimite instiintdri membrilor comisiilor de concurs pentru a

se asigura de disponibilitatea acestora in timpul perioadei de evaluare. O instiintare privind 1. INTRODUCERE. De ce s& ne aldturdm functiei publice din Romania?
Cat timp procesul data de incheiere a procesului de depunere a candidaturilor va fi publicatd pe website-ul ’
AL de depunere a ANFP cu doud gile inaintea acestei date 2. PRINCIPII DE SELECTIE

candidaturilor

este deschis » Primirea si inregistrarea dosarelor de candidaturd (online; pentru cagurile in care accesul la

platforma online nu este posibil. se acceptd documente pe suport de hdrtie)

3. CRITERII DE ELIGIBILITATE - CINE POATE CANDIDA?

, I ' - - . 3.1. Calificari profesionale
» Comunicarea cu candidatii pentru confirmarea primirii dosarului si pentru a le rdspunde la

toate intrebdrile de clarificare. 3.2. Alte cerinte de eligibilitate
Conditii prealabile: 4. CERINTE
v" Publicat Ghidul candidatului - cerinte minime
v Sistemul IT este functional - cadrul de competente generale

- competente functionale si specifice (dacd sunt deja identificate)

5. PREZENTARE GENERALA A PROCEDURII DE SELECTIE

244 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse care 5.1. Cum se depune candidatura (cum se completeagd formularul de inscriere)
’ 3 sa fi tilizate i ’ lde d 5.2. Comisia de concurs
urmeagza sa rie utiligate in procesutl de depunere a 5.3. Verificarea criteriilor de eligibilitate

candidaturilor 5.4. Teste preliminare. Teste si punctaje aplicabile
5.5. Testare avansatd. Tipuri de teste si notarea.

1 Pregdtirea lansdrii procesului de depunere a candidaturilor 5.6. Listd cu candidati preselectati, a doua etapd de selectie si numire pe post

6. INFORMATII GENERALE PRIVIND PROCESUL
6.1. Calendarul estimativ al fiecdrei etape de recrutare
6.2. Conditiile de angajare
6.3. Protectia datelor cu caracter personal
6.4. Procedura de contestatie

Actori responsabili:

ANFP gestioneagd procesul de depunere a candidaturilor.

Etape cheie

(i) Elaborarea Ghidului candidatului, care urmeagd sd fie publicat pe website-ul ANFP, impreund
cu anuntul de informare privind lansarea procesului.

(i) ANFP se va asigura cé simuldri de teste sunt disponibile online pentru candidatii potentiali Un format propus al Ghidului candidatului este inclus in Anexa 2.

(iii) Un centru de asistentd dedicat concursului va fi infiintat de catre ANFP Ce domenii cheie trebuie incluse in formularul de inscriere?

Et S Actiuni-chei X X .
ape cop CELEEELE Domeniu Descriere / continut

Elaborarea Ghidului Elaborarea ghidului . : -
candidatului care va fi * Consultarea institutiilor publice (se permit cel putin 7 de zile pentru Procedurd # (completat automat de sistem)
publicat impreuna cu feedback) privind proiectul de ghid

: Unde ati vagut
““““F“l de informare pe * Publicarea ghidului pe website si retelele sociale. Link-ul ar trebui . 6 y Lo y . ) ) .
website-ul ANFP promovat si de Centrul Guvernului si institutiile publice. anuntatd aceastd (listd derulantd: Website-ul ANFP. pagina FB, ziar, prieten etc.)

Asigurarea faptului ca procedurd ?

testele de simulare sunt
disponibile online pentru

Asigurarea cd toti * Reviguirea si actualizgarea bagei de date cu teste incd din etapele
candidatii dispun de anterioare (in etapa de informare privind concursul national) 5 5 5 ] }
toate informatiile * Promovarea link-ului catre testele de simulare Va rugam sa confirmati
relevante, intr-un dacd aveti nevoie de
format clar si unitar, * Procedura pentru centrul de asistentd( info-desk) va fi stabilitd in
pentru a facilita prealabil. Procedura va preciga canalele de comunicare, termenele de
procesul de depunere raspuns la intrebarile de clarificare, sabloane/modele. Trebuie utilizate a participa la testare

Un centru de asistentd a candidaturilor cel putin urmdtoarele canale de comunicare: telefon, e-mail, intrebdri (legate de orice forme de
(info-desk) pentru frecvente, chat pe portalul de recrutare. dizabilitat

concurs va fi stabilit de * Numdrul de angajati alocat centrului de asistentd din cadrul ANFP gelaligee)
catre ANFP va depinde de complexitatea concursului (numérul de profiluri vizate;
numdrul estimat de candidati ete). Personalul poate aloca un anumit
procent din timpul lor de lucru- pdnd la 100% din timpul lor -activitdtilor
centrului de asistentd in timpul procesului de depunere a candidaturilor.

potentialii candidati

conditii speciale pentru DA/NU

25 Candidatul ar trebui sd poatd selecta mai multe concursuri deschise in cagul in care este eligibil pentru candidaturd. n acest cag,
informatiile personale, educatia si experienta profesionald trebuie completate o singurd datd!
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Nume text
Prenume text
Data nasteri z3/|l/acaa
Genul O Masculin O Feminin
Digabilitate (..) (da/nu, descriere, in conformitate cu cadrul juridic etc.)
Cetdtenia

Nationalitatea
Carte de identitate

cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)

nationald
Adresa de domiciliu text
Telefon de contact cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)
E-mail de contact cod alfanumeric (verificare automatd a formatului)
Rubrica 1 (Sistemul ar trebui sd permitd addugarea de noi rubrici dacd este necesar)
Data absolvirii ll/aaaa
Institutia text
* Liceu
* Licentd
: * Masterat
Nivel/grad o Badl
* Studii postdoctorale
* Altele

Domeniul de specialigare (Poate fi [dsat deschis sau selectat dintr-o listd)

Nota de absolvire text

Cursuri relevante text

Rubrica 2

() ()

Rubrica 1 (Sistemul ar trebui sd permitd addugarea de noi rubrici dacd este necesar)
Data absolvirii ll/aaaa

Institutia text

Certificare/Diploma text

Domeniul de specialigare (Poate fi [dsat deschis sau selectat dintr-o listd)

Nota de absolvire text
Domenii de studiu

text
relevante
Rubrica 2

() (-)
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Alte calificdri, calitatea de membru al societdtilor/asociatiilor profesionale si data admiterii ca

membru,acolo unde este relevant

Data obtinerii / admiterii

Institutia/Asociatia

Experienta profesionala (incepeti cu cea mai recenta)

Rubrica 1 (Sistemul ar trebui sd permitd addugarea de noi rubrici dacd este necesar)
Data de incepere ll/aaaa

Data de finalizare ll/aaaa

Organigatia text

Superior ierarhic/Referinte (nume, pogitie, informatii de contact)

Functia text

Principalele sarcini text

Regultate/realigdri relevante text
Rubrica 2

() (-)

Marcaje de bifare a experientei (in functie de profilurile vizate)

Ati realigat evaludri ale impactului in materie de reglementare? O Da O Nu

(vé& rugdm sd furnigati detalii - domeniul, anul)

Ati fost membru al echipei multi-institutionale pentru consultantd in domeniul
politicilor publice?

(detalii...) ()

etc.

Autoevaluarea competentelor - COMPETENTE GENERALE

Sunteti familiarizat cu instrumentele TIC Office (editare de text, pregentare, e-mail etc.)? O Da O Nu

O Da O Nu

Aveti o diplomd/certificat care s& dovedeascd acest lucru? V& rugdm sd incdrcati  ATASATI
documentul in platforma. DOCUMENT

Aveti experientd in solutionarea conflictelor si in sprijinul pentru mediere? O Da O Nu

Va rugdm sd descrieti o situatie din experienta dumneavoastrd profesionald prin
care sd indicati in ce mod a fost folositd aceastd competentd.

ALTELE (a se adapta in functie de profilul vigat..)
Autoevaluarea competentelor - COMPETENTE FUNCTIONALE $SI SPECIFICE

(.)

(relevantd pentru a doua fagd a procesului de selectie pe post)

Exemplu: Ani de experientd in administrarea fiscald/politica fiscala
Exemplu: Cunostinte de planificare a resurselor umane

Exemplu: Abilitatea de a folosi un anume sistem IT

Documente justificative. Pentru anumite sectiuni specifice din formularul de inscriere ar putea fi
necesare documente justificative (fotografii ale diplomelor, ale atestdrilor profesionale, certificatelor
de competentd lingvisticd etc.). Acestea trebuie solicitate numai in format electronic! Diplomele
vor trebui depuse pe hdrtie numai dupd ce candidatul trece prin toate etapele de recrutare si doar
dacd este declarat admis!

Adeverinta ca este "apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie
publica” trebuie solicitatd numai dupd ce candidatul a fost declarat admis. Candidatul va bifa
doar in formularul de inscriere cd a luat la cunostintd faptul cd va trebui sa furnigege o adeverintd
medicald ca dovada, la sfarsitul procesului.?®

26n etapa in care lista finald a candidatilor castigatori in urma concursului national este validatd.
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Dacd se considerd pertinentd, poate fi solicitatd si o scrisoare de motivatie din partea
candidatilor. Aceasta ar trebui sd fie o cerintd pentru functiile de conducere sau pentru inaltii
functionari. Totusi, motivatia candidatilor ar trebui evaluatd in timpul interviului pentru post in
faga finald a procedurii de selectie, care are loc In institutia angajatoare.

Declaratii. Candidatii vor trebui s& bifege in sistem:

v' cd sunt de acord ca informatiile lor cu caracter personal sd fie prelucrate numai in scopul
procesului de recrutare. O declaratie de consimtamant privind utilizarea datelor cu
caracter personal va fi completatd automat in acest sens si inclusd ca parte a pachetului/
dosarului de candidaturd.

v certificarea cd informatiile furnigate in formularul de inscriere sunt corecte, adevdrate si
complete. O ,declaratie pe propria raspundere” va fi generatd si inclusd automat ca parte a
pachetului/dosarului de candidaturd.

Exemplu din declaratie utilizatd in cadrul serviciului public britanic: Declar cd acest formular
de inscriere a fost completat de mine si cd toate informatiile pe care le-am furnigat sunt adevdrate
dupd toate cunostintele mele si toatd credinta mea. inteleg cd, dacd am furnigat orice informatie
pe care o stiu ca falsd sau dacd omit orice informatie relevantd, aceasta poate duce la respingerea
candidaturii mele sau, dacd am fost angajat/d, la demiterea mea. DA/NU

Selectdnd ,Da’, vom considera acest lucru a fi consimtdmadntul dvs. pentru prelucrarea informatiilor
pe care le-ati furnigat in acest formular.

v cd inteleg principiile si termenii procesului de recrutare si sunt de acord sd particip la acest proces.

3 Gestionarea procesului de depunere a candidaturii

Actori responsabili:
ANFP gestioneagd procesul de depunere a candidaturilor.

Etape cheie
(i) Asigurarea informarii in timp util a evaluatorilor si candidatilor cu privire la procesul de
depunere a candidaturilor.

(i) Primirea si inregistrarea documentelor candidaturii (online; pentru cagurile in care accesul la

platforma online nu este posibil, se acceptd documente pe suport de hértie).

Etape Actiuni-cheie

Asigurarea informadrii in ANFP trimite instintdari membrilor comisiilor de concurs pentru a asigura

timp util a evaluatorilor disponibilitatea acestora in timpul perioadei de evaluare.
si candidatilor cu privire
la procesul de depunere * Olnstintare cu data de inchidere a procesului de depunere a candidaturilor va fi
a candidaturilor. publicatd pe website-ul ANFP cu doud gile tnainte de acest termen

Asigurarea

faptului ca * Toate candidaturile sunt validate automat de sistem atata timp cdat toate

toti candidatii campurile obligatorii sunt completate conform cerintelor.

interesati au

osibilitcitea *  Un mesaj automat de confirmare a depunerii candidaturii este trimis candidatilor

Primirea si inregistrarea Ee et e de cdtre sistem. 27
documentelor/ St aep A
dosarelor de candidatura. * In cagul in care candidatii au intrebdri cu privire la domenii specifice, centrul
candidaturd infodesk trebuie sd ofere indrumare si sprijin in timp util.

* Un infografic privind numarul total de inscrieri primite pentru fiecare profil
ar trebui publicat pe website-ul ANFP si pe retelele sociale, pentru a asigura
transparenta procesului.

27 Functionalitatile sistemului IT pentru acest proces sunt mentionate in Livrabilul 4.2 al RAS MRU.
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2.5 Verificarea eligibilitatii

251 Cum poate fi verificata automat eligibilitatea?

Pentru a fi acceptati s& participe in etapele de testare, candidatii vor trebui sé indeplineascd o
serie de conditii, care vor fi clar mentionate in ghidul aplicabil respectivului concurs national.

Candidatii vor trebui sd confirme cd indeplinesc conditiile de eligibilitate generale si specifice si
trebuie sd furnigege toate documentele justificative ca parte a dosarului de candidaturd, atunci
cand li se solicitd.

Criteriile de eligibilitate trebuie sd fie integrate si automatizate in formularul electronic de
candidatura®®. Candidatul poate trece la urmdtoarea parte a formularului numai dacd indeplineste
toate cerintele celei precedente, pand la depunerea finald a formularului. in cagul in care nu este
indeplinit un anumit criteriu, inscrierea nu poate avansa si nu poate fi acceptatd. in mod evident,
prin testare si intervievare, toate criteriile de eligibilitate vor fi verificate si evaluate ulterior in
cadrul procedurii de recrutare: cetdtenie, dovada angajdrii, diplome universitare/certificate/
grade profesionale prin verificarea documentelor oficiale, criterii legate de experienta specificd si
competente - prin testare si interviu.

in cagul in care sunt incluse cerinte specifice in procedurd (de exemplu, un anumit numdr de ani
de experientd profesionald, cunostinte de limbi strdine, o certificare profesionald, etc.), domeniul
corespungdtor (si intrebare de tip da/nu ) ar trebui inclus in formularul de inscriere si ar trebui sd
blochege procesul dacd nu este indeplinit criteriul.

2.5.2 Cine este responsabil pentru gestionarea verificarii
eligibilitatii?

Comisia de concurs este responsabild de validarea verificarii eligibilitatii generate de sistemul IT,
dupd finaligarea verificarii administrative realigatd de secretariatul tehnic.

in cagul cerintelor de eligibilitate pentru care candidatii trebuie sd furnizege informatii/ sd incarce
documente ce nu pot fi verificate automat de sistem, comisia de concurs se va baga pe verificarea
administrativd realizgatd de secretariatul tehnic. Ca parte a acestui proces, secretariatul poate
propune comisiei sd fie solicitate informatii suplimentare in caguri specifice ce trebuie bine definite
in avans ( de exemplu, in cagul in care candidatul incarcd alt certificat decét cel mentionat in scris
in formularul de aplicatie, secretariatul li poate cere sd furnigege certificatul corect in maxim 24 de
ore). Comisia de concurs va trebui sd validege regultatele etapei de verificare a eligibilitatii.

28 Dar sistemul IT va trebui sd nu fie restrictiv, dat fiind cd secretariatul tehnic va trebui totusi sa verifice anumite criterii (de exemplu cd
documentele incdreate corespund celor mentionate in aplicatie).
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2.5.3 Principalele etape procedurale in gestionarea verificarii
eligibilitatii

ETAPA 1 Stabilirea conditiilor de eligibilitate

> Elaborarea de Ghidului candidatuluii, care urmeaga sd fie publicate pe
website-ul ANFP, impreund cu anuntul publicitar. in Ghidul candidatului,
ANFP va include conditiile de eligibilitate propuse.

Odatd ce este adoptat Planul
de recrutare

Conditii prealabile:
v Implementarea cadrului de competente

v" Planul de recrutare adoptat

ETAPA 2 \Verificarea eligibilitdtii

Candidatii eligibili si neeligibili de sistemul IT.
ar trebui sd fie informati cu
privire la regultatul verificdrii
Validare de catre eligibilitatii in termen de

(TN ECRCCRI T cel mult 15 de zile de la - informatiile introduse ca text liber
inchiderea procesului de

depunere a candidaturilor.

Secretariatul

tehnic » Odatd ce procesul de depunere a candidaturilor este nchis, comisia

de concurs verificd:

documentele justificative incdrcate

» Finalizarea procesului si comunicarea regultatelor.

Conditii prealabile:
v' Publicat Ghidul candidatului

v’ Sistemul IT este functional

ETAPA 3 Gestionarea contestatiilor

in 48 de ore dupd ce sunt
comunicate regultatele,
candidatii pot depune
Comisia de ceEskatil » Comisia de contestatii analizgeagd contestatiile si decide in consecintd.
contestatii ' Valideagd regultatele fagei de contestatii.

Contestatiile trebuie analigate,

» Contestatiile trebuie depuse online.

far regultatele trebuie ; > Regultatele sunt comunicate candidatilor care au fdcut contestatii.
comunicate in maximum 5 3ile.

Conditii prealabile:
v Publicat Ghidul candidatului

v’ Sistemul IT este functional

2.5.4 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse care
urmeaza sa fie utilizate in faga de verificare a
eligibilitatii

Stabilirea conditiilor de eligibilitate

Actori responsabili:

ANFP propune conditiile de eligibilitate si consultd institutiile publice.
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Etape cheie

(i) Elaborarea Ghidului candidatului care urmeagd sd fie publicat pe website-ul ANFP. Acest ghid
va include conditiile de eligibilitate.

Etape Actiuni-cheie

Elaborarea Ghidului candidatului * Conceperea conditiilor de eligibilitate ca parte a Ghidului

care urmeaga sd fie publicat Asigurarea unor conditii de e Consultarea institutiilor publice (se permit cel putin 7 de zile
pe website-ul ANFP. Acest eligibilitate clare, relevante pentru feedback) privind proiectul de ghid
ghid va include conditiile de si nediscriminatorii

eligibilitate. e Publicarea ghidului pe website si retelele sociale. Link-ul ar

trebui promovat si de Centrul Guvernului si institutiile publice.

Ce ar trebui inclus in conditiile de eligibilitate?
Conditiile de eligibilitate ar trebui s& acopere doud tipuri de criterii:
- conditii generale de eligibilitate aplicabile indiferent de concursul lansat
- conditii specifice de eligibilitate care sunt particulare unei proceduri de recrutare, in raport

cu profilurile posturilor vigate.

in ceea ce priveste conditiile generale de eligibilitate, cele aplicabile functiilor publice din
Romdnia sunt enumerate in art. 465 din Codul administrativ. Aceste includ:

Cetdtenie romdand si resedintd in Romdania

Cunoasterea limbii roméne

Varsta (peste 18 ani)

Apt din punct de vedere medical (candidatii ar trebui sd bifege acest criteriu dacd il considerd
indeplinit si adeverinta trebuie depusd numai dupd finaligarea procesului, in cagul in care sunt
admisi)

Nivel de studii (in functie de tipurile de functii - clasa I, Il sau IIl)

Numadrul de ani de experientd profesionald®?, corelatd cu conditiile minime aplicabile profilurilor
vigate
Persoana nu a fost condamnatd pentru sdvdrsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra

statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu

Persoana nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual
de muncd pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani

Persoana nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia.

In ceea ce priveste conditiile specifice de eligibilitate, acestea trebuie s& fie stabilite in raport
cu specificitatea profilurilor posturilor vigate. De exemplu, se poate solicita domeniul in care au fost
absolvite studiile superioare sau domeniul in care persoana are experienta profesionald consideratd
relevantd®°.

29fn Romania conditia se referd la vechime in specialitatea studiilor, conform Codului Administrativ.
30 Experienta relevantd in domeniul de specialitate al acelui post (vechime in specialitate).
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Mai jos este inclus un exemplu pentru pogitiile de tnalti functionari publici.

Pentru inaltii functionarii publici, cerintele specifice de eligibilitate pot include:

Studii de Management finalizgate (cursuri de specialitate)

Masterat

Experientd profesionald anterioard in calitate de manager de nivel mediu sau inalt in
administratia publicd sau de director executiv in sectorul privat (pentru un numar limitat de
posturi - negociate anterior pentru a fi deschise solicitantilor externi, ca parte a planului de
recrutare)®

Performantd demonstratd in pogitiile anterioare

Formare specificd certificatd etc

2 Verificarea eligibil

itatii

Actori responsabili:

Secretariatul tehnic verificd conditiile de eligibilitate care nu sunt validate automat de sistemul IT

si comisia de concurs valideagd regultatele.

Etape cheie

(i) Verificarea eligibilitdtii dupd criteriile cheie efectuatd automat de sistemul IT.

(i) Verificarea eligibilitdtii de cdtre secretariatul tehnic.

(iii) Finaligarea procesului. Validarea si comunicarea regultatelor.

Verificarea eligibilitatii

dupa criteriile cheie
efectuata automat de
sistemul IT.

Scop

Garantarea faptului
ca verificarea
eligibilitatii

este corectd,
nediscriminatorie si
simplificatd cat mai
mult posibil.

Actiuni-cheie

» Verificarea eligibilitatii dupd criteriile cheie este efectuatd automat
de sistemul IT, deoarece aceste cerinte sunt integrate in formularul
electronic de inscriere:

- Cetdtenie - codul numeric personal validat automat
- Varsta - pe baga codului numeric personal

- Nivelul de studii - pe baga informatiilor introduse de candidat (nivelul
studiilor trebuie selectat din lista derulantd)

- Numadrul de ani de experientd profesionald intr-un domeniu specific -
care urmeagd sa fie declarat de cdtre candidat in formular.

- Declaratia cd este apt din punct de vedere medical si cd nu se afla in
niciuna dintre situatiile prevagute la articolul 465 alineatul (10) literele

(F)-k).

In cagul in care una dintre aceste conditii nu este indeplinitd, candidatul nu
ar trebui sd poatd depune candidatura, iar sistemul ar trebui s& generege
un avertisment automat cd cererea nu este completd sau cd informatiile
introduse nu corespund cerintelor esentiale (de exemplu, varsta sau nivelul
de studii necesar). in cagul in care declaratiile nu sunt bifate conform celor
recunoscute de candidat, candidatura nu poate fi depusd.*

31 Spre deosebire de prevederile actuale ale art. 394 alin. 4 lit. d)- un mandat complet de parlamentar nu ar trebui sd fie o conditie suficientd
pentru a asigura acceptarea candidaturii. Experienta de management ar fi mult mai relevantd. Cursul organigat de INA va trebui organigat
pentru candidatii din grupul celor selectati pentru profilul de inalti functionari publici.

32 Toate aceste functionalitati vor depinde de sistemul IT care va fi operationaligat pentru concursul national.

Verificarea eligibilitatii
de catre membrii

secretariatului tehnic3?

Finaligarea procesului.
Validarea si comunicarea
regultatelor.

Scop

cd verificarea
eligibilitatii
este corectd,

mult posibil.

nediscriminatorie si
simplificatd cat mai

Garantarea faptului
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Actiuni-cheie

* Dupd finchiderea procesului de finscriere, secretariatul comisiei de
coneurs verificd numai aplicatiile validate de sistem:

- informatiile introduse ca text liber pentru criterile de eligibilitate
specifice:

- experientd profesionald specificd intr-un anumit domeniu (relevantd)
- domeniul de studii conform conditiilor specifice aplicabile

- documentele justificative incdrcate (in ceea ce priveste conformitatea
cu informatiile introduse in formular, nu in ceea ce priveste legalitatea):
de exemplu, in cagul in care copia diplomei incdrcate corespunde cu cea
mentionatd in formular).

Secretariatul poate propune comisiei de concurs sd fie solicitate clarificdri
din partea candidatilor in cagul in care textul inclus nu este clar sau sunt
mentionate anumite documente justificative, dar acestea lipsesc (de
exemplu, diploma incdrcatd nu corespunde celei mentionate in formular).

* Candidatii eligibili sunt validati de cdtre comisie.

* Toti candidatii sunt informati cu privire la regultatele verificdrii
eligibilitatii prin intermediul platformei online.

* Exemplu de comunicare cu candidatii este inclus in Anexa 3.

3 Gestionarea contestatiilor

Actori responsabili:

O comisie separatd (comisie de contestatii) este responsabild de contestatii.

Etape cheie:

(i) Contestatiile sunt depuse online.

(i) Comisia de contestatii va analiza contestatiile si va decide in consecintd. Vor valida regultatele
fagei de contestatii.

(iii) Regultatele sunt comunicate candidatilor care au fdcut contestatii.

Etape

Contestatiile sunt
depuse online

Comisia de contestatii
va analiza contestatiile
si va decide.

Rezultatele sunt
comunicate

Scop

Asigurarea

faptului cd faga

de contestatii
contribuie la un
proces de recrutare
meritocratic si
nediscriminatoriu.

Actiuni-cheie

Contestatiile trebuie depuse online. Candidatii pot face contestatii.

In acest proces, acestia au dreptul de a clarifica informatiile furnigate in
formularul de inscriere si de a furniga documente justificative suplimentare. Ei nu
pot modifica informatiile deja completate pentru conditiile-cheie de eligibilitate
(un domeniu diferit de studii, addugarea de experientd de muncd etc.)

Comisia de contestatii (3 membri) analigeagd contestatiile in termen de 5
de zile de la data limitd a depunerii contestatiilor.

Comisia de contestatii valideagd regultatul fagei de contestatii.

Toti candidatii care au fdcut contestatie sunt informati cu privire la
regultatele fagei de contestatii prin intermediul platformei online.

Infografice cu privire la regultatele verificarii eligibilitatii si ale fagei de
contestatii sunt publicate pe website-ul ANFP.

22 Propunerea de a asigura un rol mai important pentru secretariatul tehnic se bageazd pe ideea cd multe aspecte ce tin de verificarea eligibi-
litdtii sunt de naturd administrativd. Cu toate acestea, secretariatul va trebui sd solicite indrumare si decigie din partea comisiei de concurs
pe aspecte ce sunt tehnice, precum relevanta textului introdus de candidati in aplicatie. Alternativa ar fi ca membrii comisiei de concurs sa
faca verificarea eligibilitatii dar acest lucru va crea o povard suplimentard acoperind si aspecte care sunt de naturd administrativa.
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2.6 Testarea preliminara trebuie sa
asigure o bazga solida

2.6.1 Care este rolul testelor preliminare?

Testarea preliminara vigeagd evaluarea unui set general de competente. Aceastd etapd de
testare se va realiga pe computer, majoritatea testelor fiind de tip grild care vor fi corectate si
notate automat de cdtre sistemul TIC. Acest pas este obligatoriu pentru toti candidatii eligibili si
este eliminatoriu. Doar candidatii selectati dupd aceasta etapa vor fi acceptati in urmdtoarea
etapa a concursului.

Toate testele preliminare vor fi efectuate online.

Existd patru categorii de teste preliminare, toate eliminatori:
i. Testarea cunostintelor de limbi straine
ii. Competente digitale
iii. Testare psihometrica

iv. Testarea cunostintelor generale

Candidatii care depun un certificat sau o diplomd ca dovadd a cunostintelor de limbd strdind si a
competentelor digitale pot fi scutiti de participarea la primele doud teste. Tipurile de certificate/diplome
acceptate trebuie sd fie indicate in mod clar de cdtre ANFP in prealabil. Pentru testarea limbilor strdine,
nivelul specific necesar va fi corelat cu profilul postului vizat.

Se recomandd ca seturile de teste pentru testarea psihometrica sd fie achigitionate in prealabil, deoarece
actualizarea lor continud necesitd resurse specialigate (psihologi ocupationali).

De asemenea, pot fi contractate teste pentru competente in limbi strdine si competente digitale.
Pentru cunostintele generale despre administratia publicd, va fi necesar ca ANFP sd planifice in
prealabil elaborarea de teste in colaborare cu expertii in resurse umane din institutiile publice si cu
expertii din universitdti.

2.6.2 Cine este responsabil pentru organigarea testelor
preliminare si cand au loc acestea?

ANFP este responsabild pentru organigarea testelor preliminare, planificarea acestei fage de
testare, asigurarea suportului logistic si comunicarea cu comisiile de concurs si candidatii.

Comiisia de concurs va revigui regultatele generate de sistemul IT si va evalua testele in care nu
este posibild evaluarea automatd de catre sistem (de exemplu, in cagul in care a fost necesar sd
se introducd text liber). Comisia de concurs valideagd regultatele.

Comisia de contestatii gestioneazd contestatiile.

Cand? Se preconigeagd cd testarea preliminard va fi organigatd in termen de cel mult o lund de
la comunicarea regultatelor verificdrii eligibilitdtii cdtre candidati. Toate testele preliminare pot fi
efectuate de fiecare candidat intr-un interval de 2-4 gile, depingénd de disponibilitatea lor si de
planificarea aranjamentelor logistice. Durata etapei de testare preliminard depinde de numarul de
candidati eligibili care trebuie invitati sd participe la aceste teste.
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2.6.3 Principalele etape procedurale in organigarea testelor
preliminare

ETAPA 1 Planificarea testelor preliminare si invitarea candidatilor

Dlgpgl}/alidarea listei de candidati » Reviguirea testelor aplicabile si a organigdrii logistice

eligibili.

. » Planificarea participdrii figice a candidatilor in sdlile de testare
In termen de cel mult o lund de (numar de candidati/z).

la comunicarea eligibilitatii cdtre

candidati » Invitarea candidatilor

Conditii prealabile:
v" Elaborarea testelor sau achigitia de programe valide
v' Cadrul de competente in vigoare

v" Fisele standard de post

ETAPA 2 Aplicarea testelor si evaluarea

» Confirmarea cu membrii comisiei de concurs a metodelor de
evaluare aplicabile si a notdrii.

Testele trebuie organizate in » Candidatii dau testele preliminare

termen de cel mult o lund de la » Sistemul IT evalueagd automat testele grila
confirmarea eligibilitatii.

Comisia de > Comisia de concurs/expertii care colaboreagd cu ANFP (in cagul in
concurs Durata acestei fage nu trebuie sd care sunt contractati evaluatori externi) evalueaga testele in care a
depéiseascd dous luni, in functie fost necesar sd se introducad text liber
A H i34
de numarul de candidati*. > Finaligarea procesului:

Sistemul calculeagd punctajul individual
Comunicarea regultatelor cdtre candidati

Conditii prealabile:
v" Publicat Ghidul candidatului
v Aranjamente logistice si resurse disponibile pentru sesiunea de testare a candidatilor

v' Sistemul IT este functional

ETAPA 3 Gestionarea contestatiilor

In 48 de ore dupa ce sunt » Candidatii pot face contestatii. Contestatiile trebuie depuse online.
comunicate regultatele, candidatii
Comisia de pot depune contestatii. > Comisia de contestatii va analiza contestatiile si va decide. Acestia
contestatii vor valida regultatele.

Regultatele trebuie comunicate in

maximum 5 gile. > Regultatele sunt comunicate candidatilor care au facut contestatii.

Conditii indispensabile/prealabile:
v" Publicat Ghidul candidatului
v Sistemul IT este functional

Testarea limbilor straine poate fi inlocuitd de depunerea unei diplome/unui certificat care atestd
un nivel specific, asa cum se indicd in anuntul de concurs. Pentru a testa atat abilitatile de citire /
scriere cdt si competentele de comunicare orald a candidatilor, participantii trebuie sd completege
o testare on-line si, in plus, sd participe la un interviu telefonic cu un furnigor extern independent
de servicii de evaluare.

Duratd estimatd: 30 minute

3% Aceasta va depinde si de solutia tehnicd adoptatd. Dacd etapa este in mare parte externaligatd, etapa va depinde de capacitatea contrac-
torului de a testa un numar mare de candidati pe 3i.
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Testarea competentelor digitale poate fi inlocuitd prin depunerea unei diplome/unui certificat
care atestd un anumit nivel, dupd cum se indicd in anuntul de concurs. Scopul acesteia este de a
investiga nivelul de competentd in acest domeniu. Aceasta va fi externalizatd si va fi sub forma
unui test online.

Duratd estimatd: depinde de nivelul vigat (30 minute, pdnd la 90 de minute)

Testele de cunostinte generale vor acoperi cunoasterea conceptelor, principiilor, domeniilor si
procedurilor relevante pentru desfdsurarea eficientd a activitdtii in calitate de functionar public.
Acestea vor fi teste grild.

Duratd estimatd: 1- 2 ore, in functie de complexitate

Testarea psihometricd este menitd sd acopere urmdtoarele dimensiuni:

- rationament verbal - intelegerea si interpretarea logicd a textului scris, sensul cuvintelor,
relatiile logice dintre ipotege si conclugii

- rationament numeric - interpretarea numerelor / datelor statistice, aritmetica sau principiile
matematice de bagd, cum ar fi regula de 3 simpld

- rationament figurativ sau abstract - detectarea siinterpretarea figurilor si a relatiilor figurative,
distinctia intre elementele figurative in cagul rotatiilor, suprapunerilor sau transformdrilor

Testele pot avea alte nume mai generale, de exemplu: Inteligenta figurativd, inteligenta verbald,
rationamentul inductiv si deductiv, logica si rationamentul, géndirea criticd - dar furnigorul de
instrumente psihometrice trebuie sd certifice cd numele generic al testului sau al setului de
teste acoperd cele 3 categorii de abilitdti intelectuale: verbal, numeric si figurativ. Un test de
abilitdti intelectuale utiligat in procesul de preselectie pentru functionarii publici ar trebui sa aibd
urmdtoarele caracteristici:

1. Sd& fie valid, fidel si s& permitd diferentierea. Validitatea - este capacitatea testului de a
mdsura ceea ce isi propune sd mdsoare, fidelitatea - capacitatea testului de a oferi mdsurdtori
consecvente si constante (nu s& dea valori diferite dacd aceeasi persoand il aplicd de mai
multe ori) si diferentierea - capacitatea de a diferentia intre candidati in raport cu aspectele
evaluate. Toate aceste caracteristici sunt recunoscute dacd testul este aprobat sau validat de
Asociatia Psihologilor din Romania.

2. Sa fie etalonat la populatia Romaniei. Etalonarea sau standardigarea - se referd la unitatea
de masurd a diferentelor dintre persoane in ceea ce priveste competentele evaluate. Punctajul
obtinut de o persoand dupd aplicarea unui test psihometric nu este util dacd nu este
comparat cu un standard, cu o normd legatd de un grup de referintd. Furnigorii sau psihologii
care furnigeagd aceste instrumente vor trebui sd preginte dovegi de etalonare la populatia
romdneascd. Dupd mai multe evaludri cu aceleasi instrumente psihometrice (de exemplu, dupd
evaluarea a 1200 candidati) se poate solicita un standard specific pentru candidatii la o
functie publicd - un standard care ar avea o relevantd mai mare decét norma pentru intreaga
populatie.

3. Sd& permitd identificarea unui prag obiectiv si incontestabil dincolo de care este recomandat
sau nu un candidat pentru o functie publicd. Dacd sunt indeplinite criteriile de mai sus
(validitate, fidelitate, etalonare), identificarea unui prag nu este dificild, dar trebuie definit in
mod explicit (se solicitd furnigorului sd il defineascd). Testele psihometrice utilizeagd o scald
speciald, specificd fiecdrui chestionar. Chiar dacd mdsoard aceleasi abilitdti intelectuale,
regultatele diferitelor teste nu pot fi ugsor comparate - dar oricare dintre aceste teste trebuie
sd indice pragul peste care un candidat este considerat admis, si anume cd are un nivel de
abilitati intelectuale care permite degvoltarea competentelor specifice unui functionar public.
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4. In mod ideal, instrumentul de evaluare a aptitudinilor intelectuale (chestionarul) ar trebui sd
aibd forme alternative sau variante diferite ale aceluiasi test - pentru a preveni situatiile in care
una dintre variante este compromisd din cauga erorilor umane, a problemelor organigatorice
sau a tentativei de fraudd. De asemenea, poate fi aplicat atdt cu hartie si creion, cat si pe
computer in versiune online sau offline (pentru situatiile in care existd& probleme cu conexiunea
la internet). Timpul de administrare a chestionarului (chestionarelor) de abilitdti cognitive
poate fi intre 40 si 90 minute.

Duratd estimatd: 1-2 ore.
Pentru toate testele preliminare, conditiile de testare trebuie sa garanteze ca:

v" Toti candidatii au un birou si un computer si cd membrii comisiei de concurs sunt disponibili
pentru monitorigarea procesului.

v Unul dintre membrii comisiei de concurs va trebui sd preginte modul de aplicare a testului/
instructiunile de testare intr-un mod standard, conform cerintelor autorilor testelor, va trece
prin unul sau doud exemple cu candidatii, pentru a asigura intelegerea deplind a sarcinilor, si
va rdspunde la orice intrebari de clarificare. Odatd ce s-a asigurat cd toti candidatii au inteles
ce au de fdcut, acesta va solicita inceperea efectiva a testului si va porni un cronometru.

v" Membrii comisiei de concurs se vor asigura, de asemenea, cd participantii:

au conditiile optime de testare: liniste, temperaturd adecvatd, acces la apd potabild,
luminogitate optimd a monitorului computerului.

au inteles sarcinile de lucru si cum se trece la regolvarea sarcinilor in conformitate cu
instructiunile

nu utiligeagd mijloace externe de comunicare sau metode de a distrage atentia celorlalti
participanti

In cagul in care unii candidati opteagd sd dea doud teste intr-o singurd gi (nu mai mult de 2), ar
trebui sd se ia In considerare planificarea testului psihometric inaintea celorlalte teste preliminare,
deoarece este cel care necesitd cel mai mare nivel de atentie si concentrare din partea candidatilor.

2.6.4 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse a fi

utilizate in cadrul testelor preliminare

1 Planificarea testelor preliminare si invitarea candidatilor

Actori responsabili:

ANFP propune conditiile de eligibilitate si consultd institutiile publice.

Etape cheie
(i) Reviguirea testelor aplicabile si a aranjamentelor logistice
(i) Planificarea participdrii figice a candidatilor in sdlile de testare (numdr de candidati/3i).

(iif) Invitarea candidatilor
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Etape Scop Actiuni-cheie

Revizuirea testelor * Verificarea disponibilitdtii celor patru categorii de teste si dacd seturile de teste

aplicabile
aranjamentelor .
logistice

Planificarea cd toti candidatii
i beneficiaga de
a candidatilor in conditii adecvate

sia sunt suficiente pentru numarul de candidati planificat

Verificarea  securigdrii  aranjamentelor logistice (camere, echipamente,
supraveghere video)

Asi faptului - . o L L o )
sigurarea taptuut * Verificarea dacd candidatii au incdreat in sistem certificate sau diplome de

competente in limbi strdine si/sau de competente digitale. in acest cag, ei pot fi
invitati sa dea restul testelor preliminare.

salile de testare pentru testarea * Planificarea numdrului de candidati care trebuie primiti pentru testare in fiecare

preliminard 3l. Se recomandd sd se propund doud date alternative pentru fiecare candidat.

* Comunicarea invitatiilor la testare candidatilor eligibili si solicitarea confirmarii
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Punctajul ar trebui sd fie stabilit in etapa de planificare a concursului si ar trebui sd fie inclus in
Ghidul Candidatului. Pragurile aplicabile pot varia in functie de profilurile posturilor vigate. Mai jos
este oferit un exemplu.

> Pentru fiecare tip de test este necesar un punctaj minim.

> Pentru a atinge pragul de admitere, trebuie obtinut un anumit punctaj global la testarea
preliminara.

» Punctajele minime necesare pentru a trece fiecare test pot varia in functie de profilurile
posturilor (de exemplu, se poate stabili un punctaj minim mai mare pentru pogitiile manageriale
la testarea psihometricd si la cunostintele generale despre administratia publicd).

Invitarea participdrii pentru o anumitd datd din cele doud propuse. Ca recomandare, " n
candidatilor pe baga functionalitdtilor sistemului IT, selectarea datei ar trebui inregistrata Testul Minimum necesar pentru Pond?rea i Punctajul global
automat de sistem (confirmare calendar). a trece testul punctajul global
(a) Testul de limbi strdine 3% 20 %
2 licarea si evaluarea testelor b)) Compeieni e gl e 20 o x20% + b x 20% + ¢ x
c) Testul psihometric x37% 30 % 30% + d x 30%
() p
ACtorl responsablll- (d) Testul de cunostinte generale 50 % 30 %

Comiisia de concurs/expertii contractati (de exemplu, in cagul limbilor strdine, dacd este necesar)
evalueagd in domeniile in care nu a fost posibild testarea tip grild.

Etape cheie

(i) Confirmarea cu membrii comisiei de concurs a metodelor de evaluare aplicabile si a notdrii.
(i) Candidatii dau testele preliminare

(iii) Evaluarea testelor
(

iv) Finaligarea procesului

Etape Scop Actiuni-cheie

Confirmarea cu membrii

comisiei de concurs a
metodelor de evaluare

aplicabile

* Membrii comisiei de concurs sunt invitati sd facd o pregentare generald
a metodei de evaluare si a punctajului (numai pentru ariile in care

sl a notaril. raspunsurile pe grild nu au fost posibile).

* Candidatii participd la testele preliminare. Pentru candidatii care opteagd
sd dea 2 teste intr-o singurd 3i. o paugd de cel putin o ord trebuie asiguratd
intre sesiunile de testare.

Candidatii dau testele

Pragul pentru punctajul global poate varia, de asemenea, in functie de nivelul pogitiei/functiei.
De exemplu, se poate stabili un prag de minim 60% punctaj global pentru functiile de conducere si
de minim 50% pentru functiile de executie.

Exemplu de candidat care trece testul preliminar:

Candidatul A solicitd o functie de specialist in resurse umane (consilier). Regultatele sale sunt dupd
cum urmeagd:

Testul de limbi strdine: 45 %
Competente digitale: 50 %

Testul psihometric: 60 %

Testul de cunostinte generale: 50 %

Notele sale de la fiecare test sunt apoi ponderate pentru a calcula punctajul sdu global: 45X20% +
50X20% + 60X30% + 50X30% = 9+10+18+15 = 52 % punctaj global. Cu acest punctaj global el trece
pragul pentru pogitia vigata (50%) si poate fi selectat pentru faga urmdtoare.

preliminare Asigurarea faptului e Candidatii sunt informati in prealabil cu privire la conditiile testdrii,
cd testele preliminare normele de confidentialitate aplicabile si obligatiile lor (sd nu accesege Instrumentele IT joacd un rol esential in facilitarea testelor preliminare. Sistemul IT asigurd ca:
se desfasoard intr- telefonul personal in timpul testului, etc.). Acestia semneagd o declaratie
un mod echitabil si de luare la cunostintd a respectivelor norme. drepturi si obligatii. v' Testele sunt accesibile intr-un format online

Evaluarea

meritocratic.
e Toate testele grild sunt evaluate automat de sistemul IT.

* Comisia de concurs evalueaga testele in care trebuia introdus text liber. Ei
introduc regultatele in sistem.

e Sistemul calculeaga regultatele individuale pe baga punctajului aplicabil.

Finalizarea procesului * Regultatele sunt validate de comisia de concurs.

v" Toti participantii pot da testele in conditii similare
v" Testele pot fi evaluate automat pe baga grilelor validate in sistem

v Sunt asigurate piste de audit, precum si respectarea protocoalelor de securitate.

¢ Comunicdri individuale sunt trimise candidatilor. 35 Se va stabili pe baga standardelor minime comunicate de compania care degvoltd/furnigeazd testele.

3% |dem.
37 ldem.
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3 Gestionarea contestatiilor

Actori responsabili:

Comisia de contestatii/expertii contractati (de exemplu, in cagul limbilor strdine, dacd este
necesar) evalueagd in domeniile in care nu a fost posibild testarea tip grild.

Etape cheie

(i) Candidatii pot face contestatii. Contestatiile trebuie depuse online.

(i) Comisia de contestatii va analiga contestatiile si va decide. Se vor valida regultatele.

(iii) Regultatele sunt comunicate candidatilor care au fdcut contestatii.

Scop Actiuni-cheie

* Contestatiile trebuie depuse online. Candidatii pot face contestatii.

in acest proces, ei pot depune contestatii in principal din motive
procedurale si mai putin cu privire la continutul testului, deoarece este
de asteptat ca cele mai multe teste s fie de tip grild. in cagul in
care unele teste includ intrebdri deschise, candidatii pot solicita, de
asemenea, reevaluarea acelor parti ale testelor.

Contestatiile sunt depuse
online

Asigurarea faptului

cd faga de contestatii
Comisia de contestatii va contribuie la un proces
CUCUECR LI ERIRE B de recrutare meritocratic
decide si nediscriminatoriu.

* Comisia de contestatii (3 membri) analigeazd contestatiile in
termen de 5 de zile de la data limitd a depunerii contestatiilor.

* Comisia de contestatii valideagd regultatul fagei de contestatii.

* Toti candidatii care au facut contestatie sunt informati cu privire
la regultatele fagei de contestatii prin intermediul platformei online.

Rezultatele sunt
comunicate

* Infografice cu privire la regultatele etapei preliminare de testare si
ale contestatiilor sunt publicate pe website-ul ANFP.
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2./ Testarea avansata trebuie sa isi

2.7

respecte promisiunea

Care este rolul testarii avansate?

Candidatii care trec cu succes de faga de testare preliminard sunt invitati la Centrul de Evaluare
pentru faga de testare avansatd. Aceastd fagd asigurd testarea competentelor, pe baga cadrului
general de competente, utiligdnd metode de evaluare specifice. Candidatii admisi in aceastd fagd
vor fi inclusi in grupul de candidati preselectati.

in aceastd fagd participantii parcurg o secventd de exercitii menite sd evidentiege nivelul real al
fiecdrei competente evaluate. in timpul zilei de evaluare se pot examina riguros un numdr limitat
de competente, de obicei un numdr de maxim 6 competente. Fiecare competentd va fi definitd
prin aproximativ 10-15 comportamente observabile.

in tabelul de mai jos este pregentat un exemplu de posibile metode de selectie pentru competentele
generale ale profilului unui post de executie. Nivelul de dificultate si complexitate al fiecdrui test/
exercitiu ar trebui sd fie adaptat la nivelul profesional sau la nivelul de expertigd solicitat de
functia care urmeagd sa fie ocupatd prin aceastd procedurd. De exemplu, pentru functia de
asistent administrativ, competenta de ,planificare si organigare™ poate fi evaluatd printr-un simplu
exercitiu de tip e-tray (simulare a unei situatii de muncd), in care urmeazd sd fie analizgate mai
multe e-mailuri/scrisori, apoi prioritigate si transmise destinatarilor corespungdatori. Pentru functia
de consilier, aceeasi competentd poate fi evaluatd prin solicitarea candidatului de a elabora un
plan de implementare pentru o anumitd activitate sau proiect.

Metodele specifice si exemple de teste sunt incluse in Manualul privind utiligarea competentelor in
procesele de MRU.

Competente Metode de selectie

Regolvarea problemelor si luarea decigiilor Redactare, joc de rol
Initiativa Joc de rol

Planificare si organigare E-tray, redactare

Comunicare Pregentare, redactare, interviu
Lucrul in echipa Exercitiu de grup

Centrarea cdtre cetdtean Redactare, joc de rol

Integritate Joc de rol
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2.7.2 Cine este responsabil pentru organigarea testarii
avansate si cand are loc?

ANFP este responsabild pentru organigarea testdrii avansate, pentru planificarea acestei etape
de testare, asigurarea suportului logistic si comunicarea cu comisiile de concurs si cu candidatii.

Comisia de concurs este responsabild de:

v aplicarea metodelor de testare

v completarea fiselor de observatie comportamentald
v introducerea de rapoarte individuale in sistemul IT
v

validarea regultatelor.
Comisia de contestatii gestioneazd contestatiile.

Cand? Testarea avansatd va fi organigatd in termen de o lund de la comunicarea cdtre candidati
a regultatelor testelor preliminare.

2.7/.3 Etape procedurale cheie in organigarea testarii avansate

ETAPA 1 Planificarea testdrii avansate si invitarea candidatilor

> Reviguirea/elaborarea exercitiilor si validarea
Candidatii vor fi invitati la nu mai
targiu de o lund de la comunicarea
regultatelor testelor preliminare.

> Planificarea participdrii figice a candidatilor in sdlile de testare
(numadrul de candidati/zi) si asigurarea aranjamentelor logistice.

» Invitarea candidatilor

Conditii prealabile:
v’ Elaborarea testelor

Membrii comisiei de concurs instruiti in testarea pe bagd de competente (observarea/examinarea comportamentald)

v

v Resurse logistice disponibile

v Cadrul de competente in vigoare
v

Figele standard ale posturilor

ETAPA 2 Aplicarea metodelor de testare avansatd in Centrul de Evaluare

Calibrarea realizatd de membrii comisiei de concurs

>
Ceilbi el ) L » Candidatii dau testele avansate (intr-o 3i).
evaluare si Durata acestei fage nu trebuie sd
selectie depdseascd doud luni, in functie > Observare/Examinare comportamentalé de cétre evaluatori
>
>

de numarul de candidati. o
Generarea si validarea rapoartelor

Comunicarea regultatelor

Conditii prealabile:

v" Membrii comisiei de concurs instruiti in testarea pe bagd de competente (observarea/examinarea comportamentald)
v Aranjamente logistice si resurse disponibile pentru sesiunea de testare a candidatilor

v Sistemul IT este functional
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ETAPA 3 Gestionarea contestatiilor

in 48 de ore dupd ce sunt
comunicate regultatele, candidatii
Comisia de pot depune contestatii. > Comisia de contestatii va analiga contestatiile si va decide in
contestatii consecintd. Se vor valida regultatele.

Regultatele trebuie comunicate in
maximum 5 gile.

» Candidatii pot face contestatii. Contestatiile trebuie depuse online.

> Regultatele sunt comunicate candidatilor care au fdcut contestatii.

Conditii indispensabile/prealabile:
v" Publicat Ghidul candidatului

v’ Sistemul IT este functional

2.7.4 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse pentru
testarea avansata

1 Planificarea testarii avansate si invitarea candidatilor

Actori responsabili:

ANFP ia mdsurile/face pregdtirile necesare si invitd candidatii s@ participe la testare.

Etape cheie
() Reviguirea/elaborarea exercitiilor si a validdrii aplicabile

(i) Planificarea participdrii figice a candidatilor in sdlile de testare (numdrul de candidati/3i) si
asigurarea aranjamentelor logistice.

(iif) Invitarea candidatilor

Etape Scop Actiuni-cheie

Reviguirea/elaborarea ¢ Adaptarea/actualigarea seturilor de teste

exercitiilor si validare * Validarea seturilor de teste aplicabile

¢ Planificarea numarului de candidati care trebuie admisi pentru testare
Planificarea participarii in fiecare gi. Se recomandd sd se propund doud date alternative pentru
figice a candidatilor fiecare candidat.

in sdlile de testare Asigurarea
(numérul de candidati/ conditiilor care sd
8i) si asigurarea permitd testarea
aranjamentelor logistice competentelor e Asigurarea confirmdrii tuturor aranjamentelor logistice (camere,
echipamente)

e Planificarea alocdrii expertilor Centrului de Evaluare (membrii comisiei
concurs si alte roluri principale, dupd cum se detaliagd mai jos)

¢ Comunicarea invitatiilor la testare a candidatilor care au trecut cu
succes de etapa precedentd. Solicitarea confirmadrii participdrii pentru
o datd specificd dintre cele doud propuse. Ca recomandare, pe baga
functionalitdtilor sistemului IT, selectarea datei ar trebui inregistratd
automat de sistem (confirmare calendar).

Invitarea candidatilor
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Rolurile cheie din Centrul de evaluare sunt pregentate mai jos. ANFP isi planificd mobilizgarea in
raport cu planificarea candidatilor pentru fiecare gi de evaluare.

1. Coordonatorul Centrului de evaluare supravegheagd toate operatiunile Centrului de evaluare.
Aceastd persoand este responsabild pentru:

* primirea listei de candidati care vor participa la testarea din Centrul de evaluare (candidatii
care au validarea administrativé si testarea capacitatilor generale)

* regervarea facilitdtilor necesare (numadrul de sdli necesare este egal cu numarul de comisii
de evaluare plus una pentru pregentadri si pregdtire)

* invitarea candidatilor la Centrul de evaluare prin e-mail, comunicdnd obiectivul evaludrii,
profilul competentelor si nivelul de performantd necesar pentru promovare

* centraligarea regultatelor si rapoartelor membrilor comisiilor de selectie.

2. Administratorul Centrului de Evaluare
Aceastd persoand este responsabild pentru:
* imprimarea tuturor materialelor, exercitiilor, agendei necesare Centrului de Evaluare

* organigarea materialelor pentru participanti si evaluatori (inclusiv agenda gilnicd, setul de
exercitii al evaluatorului, fisa de observatie) si punerea lor intr-o mapd personald (una
pentru fiecare evaluator)

* pregdtirea sdlilor in functie de numdrul de echipe de evaluare

3. Evaluatorii (membrii comisiei de concurs) evalueagd performanta candidatului in functie
de profilul de competente stabilit pentru pogitia respectivéd de functionar public. Aceastd
persoand este responsabild pentru:

* interactiunea cu candidatii in timpul exercitiilor incluse in Centrul de Evaluare: jocul de rol
atribuit in functie de exercitii;

* adresarea intrebdrilor pentru a investiga comportamentele asteptate;

* crearea de oportunitdti pentru participanti de a manifesta toate comportamentele cheie
asteptate;

e consemnarea comportamentelor prin scrierea exactd a cuvintelor pe care participantul
le-a rostit, fard a interveni sau interpreta enuntul acestora;

* protejarea cu atentie a insemndrilor si materialelor in timpul paugelor, fard a le ldsa la indemaéng;
* notarea comportamentelor in conformitate cu metodologia utiligatd;

* Inregistrarea regultatelor conform metodologiei (posibilitate - platformd on-line):;

* emiterea rapoartelor individuale;

* transmiterea regultatelor cdtre coordonatorul Centrului de Evaluare.

4. Responsabilul cu monitorigarea timpului supravegheagd pregdtirea candidatului in timpul

evaludrii.

Aceastd persoand este responsabild pentru:

* respectarea la minut a agendei pentru fiecare participant;

* Inmanarea exercitiului corespungdtor la momentul exact fiecarui candidat;

* anuntarea fiecdrui participant cu 15, apoi 5 minute inainte de expirarea timpului individual
de pregdtire;

* asigurarea cd trimite fiecare participant in sala in care va interactiona cu evaluatorii si cd
participantiiisiiau cu ei foile de lucru si toate insemnarile pe care le-au facut in timpul pregdtirii;

* colectarea tuturor materialelor din sald la sfarsitul zilei.
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5. Candidatii participd la evaluare pentru functia pentru care candideagd.

Ei sunt responsabili pentru:

* confirmarea pregentei la Centrul de evaluare prin e-mail;

* sd nu intargie;

* participarea la toate exercitiile din cadrul evaludrii conform agendei primite pentru ziua
respectivd;

* asigurarea confidentialitatii documentelor pe care le primesc in timpul exercitiilor (fard a
face fotografii ale exercitiilor, fard a lua acasd materialele pe care le primesc)
6. Responsabilul cu asistenta IT asigurd securitatea electronicd, siguranta si suportul IT atunci
cand este necesar.
Aceastd persoand este responsabild pentru:
* asigurarea asistentei pentru Platforma on-line (dacd este utiligatd);

* incdrcarea numelui participantilor si a informatiilor asociate in sistemul online.

7. Expert al Centrului de Evaluare

Aceastd persoand este responsabild pentru:

* conceperea exercitiilor in functie de profilul de competente pentru fiecare post.

Rolurile pot fi cumulate, o singurd persoand poate acoperi mai multe sarcini, dacd este necesar.

Coordonatorul ~ Administratorul : Evaluatori (comisia Expert al
: . Responsabil . ;
Centrului de Centrului de . . de evaluare si Pontator Centrului de
Asistentad IT L.
Evaluare Evaluare selectie) Evaluare
X X
X
X

2 Aplicarea metodelor de testare avansatd in Centrul de Evaluare

Actori responsabili:

Membrii comisiei de concurs aplicd metodele de evaluare.

Rolurile principale din Centrul de evaluare (conform descrierii din etapa 1) sunt implementate
efectiv de cdtre ANFP, conform planificdrii.

Etape cheie

(i) Calibrarea membrilor comisiei de concurs

(i) Candidatii dau testele avansate (intr-o i) si comisiile de concurs noteagd competentele
demonstrate pe baga observdrii comportamentale

(iii) Generarea si validarea rapoartelor

(iv) Comunicarea regultatelor
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Calibrarea intre membrii comisiei de concurs

Inainte de fiecare fagd de testare din Centrul de Evaluare, membrii comisiei de concurs vor trebui sd
participe la sesiunile de calibrare. Calibrarea are ca scop asigurarea unui standard de obiectivitate
comun tuturor evaluatorilor. Acest proces asigurd, indiferent de comisie, cd acelasi punctaj este

acordat pe baga unor dovegi similare ale competentelor demonstrate de candidati.

Sesiunile de calibrare nu inlocuiesc formarea initiald pentru membrii comisiei de concurs; in
schimb, aceasta serveste scopului de a-si armoniga perceptiile si intelegerea interpretdrii fiecdrui
comportament care trebuie mentionat in fisa de observatie, a modului in care trebuie utilizat

fiecare exercitiu si a modului in care sunt tratate exceptiile.

Sesiunile de calibrare ale evaluatorilor de la un Centru de Evaluare pot avea loc timp de doud gile si

ar trebui sd acopere 2 pdrti, dupd cum se aratd mai jos:

LIBRARE

A. Elaborarea unei aborddri comune pentru Centrul de Evaluare

1.

4,

Pregentarea competentelor care vor fi evaluate in Centrul de Evaluare, detaliate in
comportamente observabile. Membrii comisiei vor primi fisele de observatie pe care vor puncta
comportamentele si competentele.

. Pregentarea exercitiilor care vor fi utiligate in Centrul de Evaluare. Fiecare exercitiu este

discutat si analigat, iar membrii comisiei de concurs discutd despre ce competente sunt
evaluate prin fiecare exercitiu. Exercitiile pot fi partial sau complet diferite de cele utilizgate in
evaludrile anterioare.

. Analiza si discutarea comportamentelor care trebuie analizate la evaluarea competentelor.

Modul in care sunt descrise competentele poate include concepte care pot avea interpretdri
contextuale diferite, de exemplu: sarcini dificile, calitatea livrabilelor, informatii abstracte etc.
Membrii comisiei de concurs trebuie sd aibd aceeasi interpretare a acestor concepte si cel
putin un set de exemple definitorii vor fi utilizate in acest scop.

Discutie privind atitudinea pe care membrii comisiei de concurs ar trebui sd o manifeste
in timpul fiecarei interactiuni cu candidatii. De exemplu. in cagul jocurilor de rol, se stabileste
atitudinea evaluatorului care va avea un rol de jucat, astfel incdt acesta sd fie acelasi sau
similar, indiferent de comisie/candidat. Acest lucru asigurd un grad mai ridicat de obiectivitate
si comparabilitate a regultatelor.

. Pregentarea si discutarea intrebarilor care vor fi puse in timpul interviului comportamental,

a exercitiului de grup, a sesiunilor de pregentare sau a analigei studiului de cag,

. Validarea structurii raportului individual. Membrii comisiei de concurs vor discuta cum si ce

va fi consemnat in raport.

. Clarificarea detaliilor administrative si logistice: planificarea candidatilor in perioada

de testare, data la care se preconigeazd finaligarea rapoartelor individuale, centralizarea
regultatelor, arhivarea materialelor etc
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B. Procesul de calibrare

In acest proces, se preconigeazd cd membrii comisiei de concurs:

1.

Sectiunea de mai jos descrie etapele procedurale si sarcinile principale efectuate in timpul unei gile de

Vor determina de ce dovegi comportamentale au nevoie pentru a puncta fiecare dintre
comportamentele aferente fiecdrei competente. in acest scop, membrii comisiei de concurs
vor utilizga fise de lucru cu doud coloane: o coloand cu enuntarea comportamentelor care
urmeagd sd fie evaluate si o altd coloand ldsatd necompletatd - pentru ca fiecare evaluator sd-
si facd propriile insemndri de calibrare. in aceastd etapd, evaluatorii vor inregistra criteriile pe
baga cdrora vor acorda notele: de exemplu, pentru comportamentul Candidatul a pus intrebdri
de clarificare si verificarea intelegerii - membrii vor lua act de faptul cd pentru nota 2 - cel putin
2 astfel de intrebdri trebuie sd fie identificate corect, pentru nota 1 - o intrebare de acest tip
adresatd corect etc

Membrii comisiei de concurs vor exersa observarea si notarea fiecdrui tip de exercitiu.
Unii evaluatori vor interpreta rolul candidatilor. O alternativa este folosirea insemndrilor
evaluatorilor care au participat la observarea/evaluarea acestor exercitii in trecut.

Clasificarea comportamentelor se va face individual si apoi diferentele de interpretare vor
fi discutate in plen; membrii comisiei de concurs vor decide cum sd& interpretege exceptiile.

Membrii comisiei de concurs vor efectua procesul de calibrare pana cand nivelul de
precigie al evaludrii este de cel putin 90% in cadrul grupului. Un proces de calibrare a
reusit dacd fiecare evaluator va acorda individual aceleasi evaludri pe baga acelorasi dovegi
comportamentale pentru cel putin 9 din cele 10 de comportamente evaluate.

Candidatii dau testele avansate si comisia de evaluare si selectie noteaga
competentele demonstrate pe baza observarii comportamentale.

evaluare in Centrul de Evaluare.

Coordonatorul Centrului de Evaluare fmpreund cu asistentul vor asigura existenta tuturor

materialelor necesare:
mapa cu exercitii, insigna si agenda pentru fiecare participant;

mape cu instrumente, fise de observatie, agendd si instructiuni pentru evaluatori;

suporturi de pregentare: flipchart, foi, markere, table, desktop-uri, ce vor fi utiligate in timpul

exercitiilor de evaluare etc

Activitdtile principale din timpul unei gile de evaluare din cadrul Centrului de evaluare sunt descrise mai
jos In termeni de etape procedurale, corelate cu metodele de evaluare care urmeazd sd fie utilizate.

1/ INTRODUCERE

In aceastd etapd, candidatii interactioneagd pentru prima datd in mod oficial cu Comisia de
concurs. Aceastd introducere poate fi realizatd de un evaluator sau de coordonatorul Centrului de

evaluare.

Acest pas poate dura intre 15 si 30 minute.
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Roluri si pasi cheie: TIPURI de EXERCITII care pot fi utilizgate in etapa de testare avansata si pasi

9
Membrii comisiei de concurs Asistentul Candida procedurall tn apllcareu lor

T

Salutd candidatii, se pregintd si creeagd un mediu relaxat, in care a) Exercitiu de grup
candidatii se simt bineveniti si incurajati sa se implice activ in regolvarea . L oL . . . R . . L .
sereinilen Acest tip de exercitiu implicd interactiunea dintre candidati. Ei primesc instructiuni, au cateva

Principalul evaluater sou coardanator allcentrilut nminute pentru pregdtirea individuald si sunt invitati sd interactionege.

- Ocupad locurile " . . . . . s R .
Pregintd ordinea de gi/agenda si invitd candidatii sd se preginte - Se pregintd inlieiz Exercitiile sunt concepute pentru a implica, de obicei, intre 4 si 6 candidati. In cagul in care numarul

de participanti nu este cel optim, un asistent de regervd sau un evaluator ar putea intra ca

Mentioneagd detaliile administrative (care sunt sdlile de interactiune, - Mentioneagd - Se preginta
aranjamentele logistice etc.) tipurile de sprijin pe 5 participant pentru a completa grupul.
care le poate oferi - Daca este necesar,

Pregintd regulile de conduitd, orarul si regulile de confidentialitate (s& A d & intrebdri N . . . . Lo S . .
in sdlile de testare adreseaga intrebari
nu vorbiti unul eu altul tn timpul paugelor despre teste si continutul R Sy Durata exercitiului va fi mentionatd in fisa de instructiuni care este distribuitd candidatilor.

exercitiilor, s nu fotocopiati niciun material, etc.).

Pregintd detaliile logistice: in functie de fiecare test, candidatul va Roluri si pasi cheie:
interactiona cu cel putin unul dintre membrii comisiei, in timp ce ceilalti . L. . X .
membri ai comisiei vor lua notite. Membrii comisiei de concurs Asistentul Candidatii

Observd/examineagd candidatii in timpul exercitiului. P .
Isi scriu numele pe ciorna de lucru

- lau notite (scriind exact ceea ce spun si ce fac . gg asigurd cd toti primitd pentru exercitiu
2 | ETA PA DE TESTARE zgrndéissc;lme:tt)unm wimel e Gl wn s candidatii primesc - Citesc instructiunile pentru exercitiu
instructiunile
In aceastd fagd, membrii comisiei de concurs si candidatii vor interactiona in contextul metodelor - Pun intrebari suplimentare (dacd este necesar) Eentru exercitiul lrztgirl\c/l;t;ire]fggi Im grupuri pentru a
e .. N . . . .. . . .o e grup ¢

de testare specifice stabilite in prealabil. Rolurile si pasii cheie sunt pregentati mai jos pentru Gl et et e e e el e ) ) N .

. . N N s _ . . N ) P Raspund la intrebdrile evaluatorilor
fiecare tip de metodd de testare, in timp ce utiligarea eficientd a cadrului de competente in acest la finalul exercitiului
proces este pregentatd in Manualul privind utilizarea competentelor in procesele MRU. Tipurile
de teste sunt alese in corelatie directd cu competentele care trebuie evaluate, dupd cum se aratd b) Studiul de caz

mai jos intr-un exemplu orientativ pentru inaltii functionari publici.
! P P ’ | P Studiul de cag este, de obicei, cel mai complex test al unei gile de evaluare si poate necesita un

timp de pregdtire individuald intre 45 si 90 de minute. Durata exercitiului va fi mentionatd in fisa

TABELUL 1. C tente si tipuri de test a sd fie utilizate - inalti functi i publici . S o S
ompetente si tipuri de teste care urmeagd sa fie utiligate - inalti functionari publici de instructiuni care este distribuitd candidatilor.

Studiu
Competente iFP de caz cu
pregentare

intdlnire  Joc de Interviu Pregdtirea studiului de cag se va face intr-o camerd separatd, in pregenta asistentului.

de echipa rol comportamental

Categoria de

tent I . S .
R Pregentarea solutiilor identificate pe baga studiului de cag poate avea loc sub forma unui set

de intrebdri la care candidatul trebuie sd réspundd cu descrierea solutiilor, sau sub forma unei

Regolvarea problemelor si luarea deciziilor (inclusiv

gandirea predictiva conceptuald, sistemicad si pregentdri libere urmate de o sesiune de intrebdri si rdspunsuri. Aceasta din urmd este utiligatd de
- strategicd) L . R s . .
Eficacitate obicei mai frecvent in evaluarea abilitdtilor manageriale si de conducere.
personala Initiativa (inclusiv rdspundere)
Planificare si organigare (inclusiv planificare . . . . .
strategicd si organigare) Membrii comisiei de concurs Asistentul Candidatii
Eficacitate Comunicare (inclusiv comunicare strategicd) regdtirea studiului de cag
interpersonald | ., ¢ echipd (inclusiv medierea conflictelor)
Se asigurd cd toti candidatii
. Orientarea cdtre cetdtean (inclugénd adaptarea la primesc instructiunile pentru
Réspundere contextul politic si angajament public) eEiEE .
sociala - lsi seriu numele pe ciorna de lucru
Integritate (inclusiv gestionarea vulnerabilitdtilor) - Raspunde la orice intrebdri primitd pentru exercitiu
” y administrative . ) S e b
Managementul performantei (inclusiv ) o . Citesc instructiunile exercitiului
Abilitati managementul resurselor si al proceselor) Ace$.tla e SL{nt preger}tl I SR GRME iz Winpul s e Regolva studiul de cag conform
manageriale candidatii pregdtesc studiul de cag. candidatii atunci cand au . S o 1 18
Degvoltarea echipei mai rdmas 30 sau 15 minute nstructiuntor. tn seris
pand la expirarea timpului - Obiectivul lor este de a se incadra

Generarea angajamentului n timpul alocat

Anuntad candidatii sa iasd din

Leadership sald atunci cand timpul de
Promovarea inovatiei si dirijarea schimbdrii (inclusiv pregdtire a expirat
agilitatea/géndirea strategicd)
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Membrii comisiei de concurs

Asistentul

Candidatii

Discutarea studiului de cag

Dupd etapa de pregdtire, candidatii sunt invitati in sala de evaluare cu studiul de cag si notitele pe care le-au pregatit. Asistentul sau unul
dintre evaluatori va tnsoti candidatii la sala de evaluare pentru a preventi riscul de fotocopiere a documentelor cu un telefon mobil.

Evaluatorul care pune intrebdrile std fatd in
fatd cu candidatul (la masa)

Unul dintre evaluatori adreseazd intrebdrile,
reformuldnd, dacd este cagul, fard a induce
rdspunsul (conform procesului de calibrare)

Cel putin unul dintre evaluatori va colecta, prin
notite, dovegile de competentd

La finalul discutiei, se solicitd inmanarea
tnsemndrilor pe care le-a facut candidatul in
etapa de pregdtire.

c) Jocul de rol

Supravegheagd restul
candidatilor in altd camerd
decat cea in care are loc
pregdtirea studiului de cag

Se pregintd comisiei de concurs

isi prezintd raspunsurile la studiul
de cag si raspund intrebarilor si/
sau pun intrebdri de clarificare,
dacd este necesar

La sfarsitul timpului alocat testului,
inmaneagd ciornele pe care le-au
fdacut in timpul etapei de pregatire

in functie de metoda de evaluare aleasd, jocul de rol poate fi un exercitiu independent sau poate fi
derivat din studiul de cag In acest cag, instructiunile si timpul de pregdtire pot fi incluse in studiul de cag,

Membrii comisiei de concurs

Asistentul

Candidatii

Pregdtirea jocului de rol va avea loc in acelasi mod ca si pregdtirea studiului de cag

Desfdsurarea jocului de rol

Evaluatorul care interpreteagd rolul este plasat fata
in fatd cu candidatul (la masa)

Se pregintd candidatului

Interpreteazd rolul conform instructiunilor (detaliat in
procesul de calibrare)

Ceilalti evaluatori nu intervin deloc in jocul de rol

Colecteagd materialele de la candidat la sfarsitul testului

d) intdlnirea de echipa

Supravegheagd restul
candidatilor in altd camera
decdt cea in care are loc
pregdtirea jocului de rol

Se pregintd comisiei de concurs

Incep interactiunea atunci cand
se simt gata

La sfarsitul timpului alocat
testului, inmaneagd materialele
elaborate in etapa de pregdtire
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e) Pregentarea

Acest tip de test este de obicei utiligat pentru posturile de conducere. Aceasta implicd pregdtirea
inainte de giua efectivd a evaludrii, candidatii primind instructiuni prin e-mail cu aproximativ 7-10
zile inainte de ziua evaludrii. In iua evaludrii, candidatii vor primi un set de informatii suplimentare
si instructiuni de pregdtire care integreagd studiul individual de cag anterior. Candidatul primeste,
de asemenea, materiale de suport (flipchart si markere, tabld de scris cu markere, laptop si
videoproiector , etc.).

Etapele procedurale sunt similare celor utiligate pentru studiul de cag,

f) Interviul comportamental

Acest tip de teste se concentreagd pe activitatea profesionald a candidatului. Candidatului i se va
cere sd se refere la situatii concrete, asigurdnd in acelasi timp confidentialitatea. intrebdrile sunt
menite sd acopere un set de competente care nu au putut fi demonstrate suficient in testele
practice din Centrul de evaluare. intrebarile ar trebui sa fie aceleasi pentru toti candidatii din
aceeasi categorie. In functie de numarul de intrebdri alese (st de competentele evaluate), acest test
poate dura intre 30 si 90 minute.

Acesta este, de obicei, ultimul test care trebuie dat de catre candidati.

Membrii comisiei de concurs Asistentul Candidatii

Acest tip de test este de obicei utilizgat pentru evaluarea managerilor care vor trebui sé coordonege
echipe. Adesea face parte din studiul de cag cu unele instructiuni suplimentare si timp separat
alocat pregdtirii individuale. De asemenea, candidatul este dotat cu materiale de suport (flipchart

si markere, tabld albd de scris cu markere, laptop si videoproiector etc.).

Pregdtirea intdlnirii cu echipa se va face in sala de pregdtire in pregenta asistentului.

Membrii comisiei de concurs

Asistentul

Candidatii

Se prevede ca pregdtirea intdlnirii de echipd sa aibd loc tn acelasi mod ca si pregdtirea studiului de cag

Desfasurarea intalnirii cu echipa

Invitd candidatul in sald

in timpul testului, interpreteagd rolurile atribuite conform
instructiunilor (detaliate in procesul de calibrare)

Colecteagd probe comportamentale cu privire la
competentele candidatului

Colecteagd materialele de la candidat la sfarsitul testului

Supravegheagd
restul
candidatilor in
cealaltd camerd

Se pregintd comisiei de concurs

Incep interactiunea atunci cand se
simt gata

La sfarsitul timpului alocat testului,
tnmdaneagd materialele elaborate in
etapa de pregatire

Evaluatorul care efectueagd interviul este plasat
fatda in fatd cu candidatul (la masd)

Incepe interviul cu intrebdri generale (cum a fost Se preginta comisiei de

ziua evaludrii, cum se simte candidatul etc.) Supravegheazd coneurs
Oferd instructiuni candidatului cu privire la restul Raspund la intrebari s
interviu (s@ preginte situatii concrete, din candidatilor tn pot pune fintrebdri de

cealaltd camerd clarificare dacd au nevoie

activitatea sa, sd preginte care a fost rolul sdu,
care a fost regultatul actiunilor sale etc.)

Pune intrebdrile in timpul interviului, reformuland
acolo unde este cazul

Paugele sunt, de asemenea, incluse in agenda de evaluare si sunt planificate in momente diferite pentru diferitii
candidati. De exemplu, unii participanti vor fiin sala de instruire, altii in sdlile de evaluare si altii vor lua o paugd. Ca
parte a introducerii initiale facute tuturor candidatilor, li se va aminti sd nu discute in timpul acestor pauge cu alti
participanti despre testele pe care le-au dat pand in acel moment.

3 | INCHEIEREA ZILEI DE TESTARE iN CENTRUL DE EVALUARE

Ziua de testare este incheiatd atunci cand toti participantii isi finalizeagd activitdtile si pdrdsesc
Centrul de evaluare. Participantii la testele din Centrul de evaluare pot avea o ord de incheiere
diferitd, in functie de momentul in care finaligeazd ultimul exercitiu.

O bund practicd: candidatilor ar trebui sa li se solicite sd completege un scurt formular de feedback
care sd acopere aspecte precum: nivelul perceput de dificultate a testelor, calitatea si claritatea
instruirii initiale, caracterul adecvat al organigdrii logistice si orice alte aspecte pe care ar putea
dori sd le consemnege.

Ca parte a acestei etape finale, candidatii sunt rugati din nou sd predea orice materiale pregdtitoare
/ ciorne pe care le-au folosit in timpul testelor, in cagul in care nu le-au predat pdnd in acel moment.
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4 | MEMBRII COMISIEI DE CONCURS EVALUEAZA COMPETENTELE

v Dupd plecarea candidatilor, evaluatorii incep procesul de notare in conformitate cu dovegile
strénse privind competentele demonstrate de candidati. Acest proces poate dura, in functie
de experienta evaluatorilor, intre 30 si 90 de minute pentru fiecare candidat.

v" Comisia de concurs va analiga performanta fiecdrui candidat prin compararea figelor de
observatie si a insemndrilor adunate in timpul interactiunilor cu candidatul respectiv.

v" Ca recomandare, notele ar trebui acordate in aceeasi gi in care a fost adunatd dovada
competentei sau in ziua urmdtoare. in practicd, comisia se poate reuni si dupd fiecare grup
de 3 candidati pe care i-au observat pentru a-i evalua deja pe cei 3, apoi pot relua observarea
altui grup de 3 candidati. Acest mode de lucru le va permite sd aibd o vigiune clard privind
performanta fiecarui candidat fdrd a astepta finalului unei zile de evaluare.

v Procesul de evaluare in raport cu cadrul de competente descris in Manualul privind utilizarea
competentelor in procesele MRU.

Dupd generarea rapoartelor, informarea candidatilor cu privire la regultatele evaludrii (prin postd,
e-mail si/sau listare pe o pagind web securigatd cu acces prin parold) si arhivarea materialelor,
Centrul de Evaluare este considerat inchis.

in ceea ce priveste grila de evaluare, poate fi utiligatd scara Likert cu o notare de la 1 la 5 pentru a
determina nivelul competentelor in cadrul testdrii avansate3®. in acest cag, o notd de 3 reprezintd nivelul
asteptat pentru acea competentd, considerat suficient pentru a obtine performantd pe postul pentru
care acea competentd e importanta.

Mai jos sunt propuse doud optiuni de grila. Optiunea B include o plajd mai mare de niveluri de
notare, ceea ce poate permite diferentierea mai usoard a candidatilor.

Optiunea A

Nota Conditii pentru acordare

3 sau mai putin de 3 rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei
competente®®

2 intre 4 si 7 raspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei competente

3 8 sau 9 rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei competente

100% rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei competente si cel
putin 3 rdspunsuri pogitive asociate nivelului 4 al acelei competente

100% rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelelor 3 si 4 ale acelei competente si
cel putin 1 rdspuns pogitiv pentru comportamente asociate nivelului 5 al acelei competente.

38 Asa cum se recomandd in livrabilul 3.2 din Cadrul de competente, realigat in cadrul RAS MRU.

39 Nivelul fiecdrei competente este descris in livrabilul 3.2 (Cadrul de competente) din RAS MRU, iar detalierea comportamentelor asteptate
pentru fiecare nivel este propusd in Chestionarul privind aplicarea metodei analitice in notarea competentelor, propus in Manualul privind
utiligarea competentelor in procesele MRU, livrabilul 2.2 din RAS MRU.
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Optiunea B

Scala poate fi ajustatd pentru a include intervale de 0,5 intre fiecare doud note succesive. in acest sens,
tabelul de mai jos oferd o plaj& mai largé de optiuni de notare.

Notd Conditii pentru acordare

3 sau mai putin de 3 rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei
competente “°

2 4 sau 5 rdspunsuri pogitive pentru nivelul 3 al acelei competente

25  6sau 7/ raspunsuri pogitive pentru nivelul 3 al acelei competente

3 8 rdspunsuri pogitive pentru nivelul 3 al acelei competente

3.5 9 raspunsuri pogitive pentru nivelul 3 al acelei competente

100% rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei competente si cel

4
putin 1 sau 2 rdspunsuri pogitive asociate nivelului 4 al acelei competente
45 100% rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelului 3 al acelei competente si cel
’ putin 3 rdspunsuri pogitive asociate nivelului 4 al acelei competente
5 100% rdspunsuri pogitive pentru comportamente asociate nivelelor 3 si 4 ale acelei competente

si cel putin 1 rdspuns pogitiv pentru comportamente asociate nivelului 5 al acelei competente.

Se calculeaga apoi media tuturor notelor pentru competentele analigate si regulta scorul
final al candidatului.

Se recomandd stabilirea unui prag pentru fiecare profil de posturi sau grupuri de posturi
pentru care se organigeazd procedura de recrutare. in acest sens, pot fi avute in vedere
propunerile de praguri de mai jos:

* E necesar sa se obtind minim 2 pentru fiecare competentad. In cagul in care candidatul
obtine mai putin de 2 pentru una dintre competente, va fi respins automat si scorul final nu
va mai fi calculat.

* O medie (un scor) de minim 2.5 obtinutd din notarea tuturor competentelor e necesard pentru
(a) nivelul de debutant si asistent si (b) pentru pogitiile de executie in general

* O medie (un scor) de minim 3 e necesard pentru (a) principal/superior si (b) pentru pogitiile
de conducere in general

* O medie (un scor) de minim 3.5 ar trebui folositd pentru functiile de conducere in cagul in care
s-a optat pentru varianta (a) in situatiile de mai sus. Cu toate acestea, limita aceasta ar putea
fi prea sus in situatia in care se pregintd un numdr relativ mic de candidati (sub 3X numdrul
de pogitii pentru care s-a deschis concursul).

“0 Nivelul fiecdrei competente este descris in livrabilul 3.2 (Cadrul de competente) din RAS MRU, iar detalierea comportamentelor asteptate
pentru fiecare nivel este propusd in Chestionarul privind aplicarea metodei analitice in notarea competentelor, propus in Manualul privind
utiligarea competentelor in procesele MRU, livrabilul 2.2 din RAS MRU.
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EXEMPLUL 1: Un candidat aplicd pentru o pogitie de consilier asistent.

Competenta Nota Scor (medie)

Regolvarea problemelor si Luarea decigiilor 2
Initiativa 2
Planificare si organigare 3

Comunicare 4 (2.5+2+3+4+4+2+3) [ 7= 2,85
Lucrul in echipa 4
Orientarea cdtre cetdtean 2
Integritate 3

Candidatul X trece cu succes de etapa de testare avansatd. A fost notat cu minim 2 pentru fiecare
competentd si are o medie mai mare de 2.5, pentru profilul de asistent.

EXEMPLUL 2: Candidatul Z aplicd pentru un profil de director general. A fost selectat un numar redus de
competente generale. Dupd cum s-a mentionat anterior, in timpul zilei de evaluare in jur de 6 competente
pot fi testate eficace. In acest exemplu au fost incluse 7.

Competenta Nota Scor (medie)
Proactivitate si gandire conceptuald 2
Asumarea rdspunderii 2

Orientare catre cetdtean si

Adaptare la contextul politic 4
Managementul vulnerabilitdtilor 3 ([Erislioghtothon) ) 1 = 2,92
Managementul resurselor si a proceselor 4
Degvoltarea echipei 35
Promovarea inovatiei si initierea schimbarii 2

Candidatul Z nu trece de pragul minim pentru profilul de conducere, deoarece a primit un scor total
de 2,92.

in plus, un nivel suplimentare de complexitate poate fi introdus pentru functiile de conducere,
prin utilizarea unei medii ponderate a competentelor, pentru a se asigura cd notele pentru
competentele pentru abilitdti manageriale si de leadership conteagda mai mult.
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EXEMPLUL 3: Candidatul Z aplicd pentru un profil de director general si notele sunt calculate
prin aplicarea unei medii ponderate. Pe baga exemplului 2 de mai sus, media poate fi calculata
folosind ponderile de mai jos:

Competenta Nota Pondere Scor (medie ponderata)
Proactivitate si gandire conceptuald 2 10
Asumarea rdspunderii 2 10

Orientare cdtre cetdtean si 4 10
Adaptare la contextul politic (2x10%+2 x10%+4 x10%+3

x10%+4 x20%+3.5

Managementul vulnerabilitdtilor 3 10
x20%+2 x20%) [ 7 = 3

Managementul resurselor si a proceselor 4 20

Degvoltarea echipei 35 20

Promovarea inovatiei si initierea

2 20
schimbarii

Candidatul Z trece in acest cag de pragul minim pentru profilul de conducere, deoarece obtine un
puncta total de 3.

@ Generarea rapoartelor, validarea si arhivarea materialelor de suport

v Notele acordate pe foile/borderourile oficiale trebuie introduse intr-o aplicatie computerigata
care va genera rapoarte individuale pentru fiecare candidat. Dacd aplicatia IT nu este
disponibild, comisia de concurs va elabora raportul si va include nota finald. Candidatii sunt
considerati admisi/respinsi pe baga pragurilor stabilite in prealabil pentru fiecare profil de post
inclus in concurs.

v Lista finald cu regultatele individuale si regultatele procesului de selectie este validatd de
comisia de concurs.

v" Materialele adunate de la fiecare candidat, notele evaluatorilor si fisa finald de observatie
(original sau copie) sunt colectate tmpreund; acestea trebuie sd fie disponibile pentru comisia
de contestatii sau pentru viitoarele audituri. Aceste materiale ar trebui arhivate pentru o
perioadd de doi ani.

v In cagul in care au fost utiligate materiale cu inregistrari audio-video — acestea trebuie sd fie
tratate in conformitate cu regulile stricte de acces si ar trebui s& fie arhivate in format digital
si sterse dupd o perioadd predeterminata.

o Comunicarea regultatelor

Sunt trimise candidatilor comunicari individuale cu regultatele etapei de testare avansatd.

Un exemplu privind comunicarea regultatelor cdtre candidati este inclus in Anexa 3.
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3 Gestionarea contestatiilor

Actori responsabili:

Membrii Comisiei de contestatii analigeazd contestatiile si parcurg documentele justificative
(probele) si insemnarile membrilor comisiei de concurs din timpul etapei de testare avansatd.

Etape cheie

(i) Candidatii pot face contestatii. Contestatiile trebuie depuse online.

(i) Comisia de contestatii va analiga contestatiile si va decide. Se vor valida regultatele.

(iii) Regultatele sunt comunicate candidatilor care au fécut contestatii.

Etape Actiuni-cheie

e Contestatiile trebuie depuse online. Candidatii pot face

Contestatiile sunt depuse contestatil.

online P ) o s A .
In acest proces, ei pot face contestatii atdt din motive procedurale,

cdt si privind continutul testelor si notarea.

- o Asigurarea faptului e Comisia de contestatii (3 membri) analizeazd contestatiile in
Comisia de contestatii va ) - ) T ; -

R L cd faga de contestatii termen de 5 de zile de la data limitd a depunerii contestatiilor.
analiga contestatiile si va oo ’ ’
decide 2 contribuie la un proces de

recrutare meritocratic si e Comisia de contestatii valideaga regultatele fagei de contestatii.

nediscriminatoriu.

¢ Toti candidatii care au fdacut contestatie sunt informati cu
privire la regultatele fogei de contestatii prin intermediul

Rezultatele sunt platformei online.

comunicate

* Infografice cu privire la regultatele etapei de testare si ale
contestatiilor sunt publicate pe website-ul ANFP.
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2.8 Managementul grupului de candidati
admist

2.81 Care este scopul constituirii unui grup de candidati
admisi?

Dupd concursul national, se constituie listele (grupurile) de candidati admisi pe nivel profesional,
familie ocupationald si alte criterii utiligate in cadrul procedurii incheiate.

Acest lucru asigurd faptul cd institutiile angajatoare au de unde alege profilurile potrivite pentru a doua
etapd a concursului pe post.

Grupul de candidati admisi poate fi ierarhigat (pe baga notelor) sau nu, si in cagul in care
candidatilor li se atribuie un punctaj, acesta poate fi utilizat in a doua fagd - interviul pe post in
institutia angajatoare (de exemplu, nota finald poate fi o medie ponderatd a punctajului din prima
etapd si punctajul obtinut la interviu). Dacd punctajul din prima etapd nu este luat in considerare,
toti candidatii se pregintd in a doua etapd in termeni egali, iar doar regultatul interviului va fi luat in
considerare. Pentru simplificare, este mai usor sd se gestionege grupurile in care candidatii nu sunt
clasificati pe bazga punctajelor individuale. Acest lucru oferd, de asemenea, o mai mare flexibilitate
institutiilor publice in desfasurarea celei de-a doua etape a procesului de selectie.

Pentru noul concurs national ar fi util ca grupul de candidati admisi sd fie ierarhizat*, dar notele
din concursul national nu ar trebui sd fie utilizate in a doua etapd de concurs pe post. lerarhia
ar putea fi utilizgatd ca mijloc de a face institutiile s& se mobiligeze sa derulege etapa a doua de
concurs pe post pentru a concura pentru cei mai buni candidati din grup. Poate fi si 0 metodd de
a recunoaste performanta candidatilor, dat fiind cd lista va fi publicd.

Candidatii recrutati dupd procesul de selectie pe post sunt apoi exclusi din lista de regervd,
deoarece sunt integrati in corpul functionarilor publici/personalul contractual.

La trei ani de la constituirea grupului de candidati preselectati, validitatea listei expird, ceea
ce inseamnad ca toti candidatii sunt eliminati din lista.

2.8.2 Cine este responsabil pentru managementul grupului de
candidati preselectati?

ANFP este responsabild pentru infiintarea si gestionarea grupului de candidati preselectati.
Procesul este sprijinit de sistemul IT utiligat pentru operationalizarea concursului national.

Rolurile cheie sunt repregentate mai jos, pe perioada de valabilitate de 3 ani a grupului, odata
ce acesta este validat.

Cand? Grupul este constituit oficial dupd ce regultatele concursului national sunt comunicate
oficial candidatilor, iar lista devine publicd.

“1 Grupurile de candidati admisi sunt ierarhizate in procesul de recrutare pentru functia publicd din Franta si pentru Institutiile europene
(proces gestionat de EPSO)s nu e ierarhigat in Irlanda. Aceste caguri specifice sunt mentionate deoarece au fost analigate si atunci cand a
fost propus noul model pentru concursul national (a se vedea livrabilul 4.1 a din RAS MRU.
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FIGURA 7. Valabilitatea de 3 ani a grupului de candidati preselectati - intrari si iesiri - si roluri cheie

2.8.4 Actiuni cheie, instrumente si formate propuse pentru
a fi utilizate in managementul grupului de candidati
preselectati

ANFP configureagd grupul in
sistem

ANFP informeaga in prealabil
candidatii cu privire la expirarea
petent il .de V?hd'mte st Comunicd cu candidatii din grup
concursurile viitoare planificate

Actualigeazd constant baga de Crearea unui grup de candidati preselectati

date

ANFP actualizeazd baga de date

Grupul de

candidati

preselectati Actori responsabili:

ANFP este responsabild pentru configurarea bagei de date a candidatilor admisi. Acest lucru este
4 compilat automat de sistemul IT, odatd ce lista candidatilor care au promovat etapa de testare
avansatd este validatd oficial.

S,
79¢ oR
B\
®P b pdme ©

Etape cheie

Institutiile publice pot accesa grupul si pot invita candidati la concursul pe post.

(i) Candidatii admisi sunt validati in sistemul IT ca parte a grupului de candidati preselectati ce
vor constitui regerva pentru urmdtorii 3 ani

ANFP trimite actualigdri tuturor candidatilor cu privire la procedurile de selectie in curs
Actualizeaga baga de date

(i) Candidatii sunt informati cu privire la statutul lor

(iii) Institutiile publice sunt informate cu privire la validarea noului grup de candidati preselectati
si primesc acces la profilurile acestora.

2.8.3 Principalele etape procedurale in managementul grupului
de candidati preselectati

ETAPA 1 Constituirea grupului de candidati preselectati

Scop Actiuni-cheie

» Candidatii admisi sunt validatiin sistemul IT ca parte a grupului de candidati preselectati
ce vor constitui regerva pentru urmdtorii 3 ani

* Verificarea listei de candidati admisi (care urmeagd sd fie generatd de
sistemul IT) dupd validarea regultatelor etapei de testare avansatd.

Odatd ce este
publicatd comunicarea
oficiald privind lista
candidatilor admisi si
toti candidatii sunt
instintati individual

ANFP » Candidatii sunt informati cu privire la statutul lor si isi pot consulta profilul individual

in baga de date.

* Candidatilor li se solicitd sd furnigege pe suport hartie documentele care
au fncdreate in format electronic in etapa de transmitere a aplicatiilor
(si orice alte informatii suplimentare care au fost validate ca parte a

» Institutiile publice sunt informate cu privire la validarea noului grup de candidati AT
verificarii eligibilitatii)

preselectati si primesc acces la profilurile acestora. Validarea grupului de

candidati preselectati ¢ Candidatii care nu fac dovada figicd a documentelor furnigate in format

electronic in intervalul de timp comunicat (de exemplu in gece gile) sunt
eliminati din listd. Trebuie insd sa fie notificati de cdteva ori inainte si sd

Conditii prealabile:

v Regultatele concursului national sunt validate La aceeasi datd cu anuntarea

v Sistemul IT este functional oficiald a regultatele finale ale li se aminteascd despre termenul de transmitere a documentelor.

v Cadrul de competente in vigoare etapei de testare avansatd Pt ° Astgurarea. f.Clptuvlul.CCl baga de date este funf:t{longla sicd informatiile
) . - sunt accesibile pdrtilor relevante, pe baga principiului nevoii de a cunoaste

v' Fisele standard de post includerii

v

(candidatii au acces la profilul lor complet, institutiile au acces la lista
candidatilor si detalii privind competentele lor generale si specifice,
inclusiv experienta si studiile acestora)

corecte in grup
a candidatilor
admisi si
asigurarea * Se valideagd grupul de candidati preselectati

Regulile de acces in sistemul informatic sunt stabilite in mod clar pentru toate partile relevante

ETAPA 2 Managementul grupului de candidati preselectati

accesului la
informatii pentru
toate pdrtile

e ANFP asigurd instiintarea candidatilor admisi privind faptul cd profilul

> Comunicarea cu candidatii - informarea cu privire la procedurile in curs de desfdsurare, lor este validat ca activ in grup. pentru o perioadd de 3 an.

Informarea candidatilor

instiintarea in avans a candidatilor cu privire la expirarea perioadei de validitate - relevante * Candidatii isi pot accesa profilurile si statutul lor va fi marcat ca - inclus
ANEP > Operarea actualiggrilor/ validarea cénd candidatii trimit instiintéri despre modificéri ale La aceeast datd cu anuntarea in grupul de candidati preselectati in urma concursului numdrul XYZ. Valabil
) . oficiald a regultatele finale ale pénd la QYZ
3 ani. datelor lor personale/profesionale

etapei de testare avansatd - s . - ) s
P ¢ Candidatii sunt rugati sd informege agentia cu privire la orice modificdri

ale profilului lor (personal sau profesional).

» Asigurarea accesului institutiilor publice la profilurile candidatilor

» Monitorigarea dinamicii grupului si a ratei de succes a participdrii acestora la procedurile
din a doua etapd.

Asigurarea accesului

institutiilor publice * Institutiile publice sunt anuntate cu privire la data de incepere a validitatii

Conditii prealabile:
AP unui nou grup de candidati preselectati

v’ Sistemul IT este functional

v’ Persoand din ANFP desemnatd pentru acest proces

v Regulile de acces in sistemul informatic sunt stabilite in mod clar pentru toate pdrtile relevante

La aceeasi datd cu anuntarea
oficiald a regultatele finale ale
etapei de testare avansatd

Institutia publicd primeste acces la listd, pentru categorii specifice de
date.
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Instrumentul esential in acest proces este sistemul IT, care trebuie sd asigure:

v Generarea automatd a listei candidatilor admisi, pe baga regultatelor validate ale etapei de
testare avansatd

v Instintdri automate trimise candidatilor/institutiilor publice, odatd ce lista este validatd oficial
in sistem de cdtre ANFP si marcatd ca fiind activd pentru intervalul specific de 3 ani, incepand
de la data validdrii

2 Managementul grupului de candidati admisi preselectati

Actori responsabili:

ANFP este responsabild pentru gestionarea bagei de date a candidatilor admisi/preselectati.

Etape cheie

(i) Comunicarea cu candidatii si operarea actualigdrilor, dupd cag

(i) Asigurarea accesului institutiilor publice

(iit) Dinamica monitorigdrii

Etape

Comunicarea cu
candidatii si operarea
actualigarilor

Pe parcursul perioadei
de valabilitate de 3 ani

Asigurarea accesului
institutiilor publice

Pe parcursul perioadei
de valabilitate de 3 ani.

Dinamica monitorizarii

Pe parcursul perioadei
de valabilitate de 3 ani.

Asigurarea
faptului cd grupul
de candidati
preselectati
este gestionat
eficient si
accesibil tuturor
partilor, astfel
incat sa se
maximigeze
sansele de
selectie in etapa
de recrutare pe
post.

Actiuni-cheie
ANFP se asigurd cd candidatii primesc actualigdri periodice privind concursurile

Candidatii sunt instiintati in avans cu privire la expirarea validitdtii de 3 ani a
grupului preselectat.

Candidatii sunt instiintati periodic (anual) de necesitatea de a informa ANFP
cu privire la orice modificdri ale datelor lor personale/profesionale, in scopul
actualigarii profilului lor

ANFP opereagd si valideagd modificdrile profilurilor individuale, pe baga datelor

transmise de candidati

Institutiile au acces dedicat la baga de date pe parcursul perioadei de validitate
de 3 ani si ar trebui sd poatd consulta baga de date utilizand filtre specifice care
asigurd accesul la informatiile relevante (profil. competente, experientd)

Institutiile pot invita candidatii la procesele de selectie pe post pe baga
informatiilor disponibile in baga de date

Baga de date este actualigatd th mod constant dupd ce candidatii sunt angajati
in urma procesului de selectie din etapa 2

ANFP monitorigeazgd dinamica grupului de candidati preselectati pe baga unui

set de indicatori specifici

Statistici relevante sunt publicate periodic.

Instrumentul esential in acest proces este sistemul IT, care trebuie sd asigure:

v"Instiintdari automate care trebuie trimise candidatilor la un anumit moment

v Posibilitatea candidatilor de a comunica modificdrile din profilul lor si a ANFP de a accepta si

valida actualigdrile

Posibilitatea institutiilor publice de a avea acces si filtra informatiile relevante pentru

identificarea candidatilor celor mai potriviti pentru faga de selectie pe post

Actualigdri ale bagei de date dupd selectarea candidatilor pe post.

Calcularea indicatorilor specifici

Furnizgarea de statistici privind profilurile candidatilor.

Etapa de selectie pe post si

procesul de monitorigare
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311 Ce este procesul de concurs pe post?
Procesul de concurs pe post este a doua etapd a procesului de recrutare, urménd concursului
national, pentru ocuparea posturilor din institutiile publice la nivel central si teritorial.

Pentru autoritdtile locale, procesul de concurs pe post este singura formd de recrutare, intrucét concursul
national nu este aplicabil in cagul acestora. Prin urmare, acest manual nu este aplicabil pentru situatia
respectivd, deoarece este conceput pentru a orienta operationaligarea concursului national.

La concurs pot participa numai candidatii admisi in grupul preselectat in urma concursului national.
Functionarii publici existenti pot, de asemeneaq, candida, in conformitate cu Codul administrativ*2.

Aceastd a doua etapd a competitiei va testa competente specifice.

Competentele specifice acopera atat competentele specific unui domeniu functional cat si
competentele specific unei anumite pogitii. Pentru informatii detaliate cu privire la modul in care sunt
structurate competentele si cu privire la procesul de degvoltare a cadrului de competente specifice, a se
consulta Manualul de proceduri MRU (livrabilul 2.2 din RAS MRU).

Codul administrativ include dispogitii generale privind acest proces, in articolele 476-469.
Avdnd in vedere ca procesul de selectie pe post este gestionat de institutiile publice si ca se asteapta
ca procedurile specifice sa fie elaborate la nivel institutional, manualul actual ofera doar un cadru
general pentru aceastd a doua etapa, cu scopul de a asigura integrarea globala cu principiile concursului

national. ANFP va orienta si sprijini institutiile in acest proces si. in acest sens, acest capitol este menit doar
sd ofere un cadru operational care sd poatd ghida ANFP si institutiile publice in acest demers.

3.1.2 Cine este responsabil pentru acest proces si cind ar
trebui acesta sa se desfasoare?
Institutiile publice sunt responsabile pentru initierea si gestionarea procesului.
in aceastd fagd, ANFP are atributii juridice limitate, dar se asteaptd s asigure:
v Orientdrile generale privind modul in care se asigurd testarea bagatd pe competente

v Sprijin specific pentru interpretarea legislatiei si pentru operationaligarea proceselor la nivel
institutional (sprijin dedicat departamentelor de resurse umane)

v Sprijin pentru accesarea bagei de date cu candidatii admisi in etapa concursului national
Participarea in comisiile de concurs

Sprijin general pentru crearea corpului de evaluatori pentru comisiile de concurs (acestia
trebuie instruiti si capabili sd efectuege evaluarea pe bagd de competente)

v Monitorigarea procesului, in raport cu principiile cheie care ghideagd noul model de recrutare

Pentru tnaltii functionari publici, concursul pe post nu este gestionat de institutie, ci de Comisia de
concurs responsabild de selectia acestora.

“? Desi, aga cum se recomandd in Raportul privind definirea unui model pentru concursul national, livrat in cadrul RAS MRU, in urma introdu-
cerii noului model de recrutare, ar fi de preferat sd se testege si competentele generale ale functionarilor publici existenti care participd la
concursurile de recrutare . Acest lucru ar asigura un tratament echitabil, corect si meritocratic al tuturor candidatilor.

3. UN PROCES INTEGRAT: ETAPA DE SELECTIE PE POST $I PROCESUL DE MONITORIZARE 95

3.1.3 Etape procedurale generale in procesul de concurs pe post

ETAPA 1 |Initierea procesului

» Anuntarea ANFP cu 10 de zile inainte de publicarea anuntului de concurs

Pe baza » Nominaligarea membrilor Comisiei de concurs si solicitarea ANFP sd nominaligege un
procesului de repregentant

planificare » Publicarea anuntului de concurs cu 30 gile inainte de procesul de selectie

< fortf:i de > Invitarea candidatilor din randul celor preselectati sd participe la concurs

muncd.

» Pregdtirea/actualizarea listei de intrebdri pentru interviu (si al continutului pentru alte teste,
dacd se considerd necesar - studii de cag)

Conditii prealabile:
v' Pregdtirea departamentelor de resurse umane pentru operationaligarea proceselor de recrutare bagatd pe competente
v Cadrul de competente (generale si specifice) si fisele standard de post

v' Existenta unei unitati de sprijin in cadrul ANFP pentru indrumare si consultantd acordate departamentelor de resurse umane
in acest proces

v" Procedurile concursului national s-au finaligat, ceea ce a condus la crearea unui grup de candidati preselectati pentru urmdatorii 3 ani.

FAZA 2 Etapa de depunere a candidaturilor si testare

> Inscrierile sunt inregistrate; pentru candidatii validati preselectati — confirmarea participdrii lor este suficientd:
pentru candidatii care sunt deja functionari publici —ei trebuie sd preginte informatii relevante pentru a dovedi
ca sunt indeplinite conditiile de eligibilitate;

» Membrii comisiilor de concurs participd la sedinta de calibrare

» Membrii comisiilor de concurs desfdsoard interviuri bagate pe competente si, dacd este necesar, teste speciale
care sunt necesare pentru evaluarea competentelor specifice (de exemplu, utiligarea unui anumit instrument IT,
un studiu de cag specific etc.)

» Membrii comisiei de concurs evalueagd candidatii si fi noteazgd pe baga competentelor acestora

Conditii prealabile:
v Membrii comisiei de concurs sunt instruiti in evaluarea bagatd pe competente
v' Cadrul de competente (generale si specifice)si fisele standard de post

ETAPA 3 Contestatiile si finaligarea procesului

» Regultatele sunt validate de comisia de evaluare si selectie si sunt comunicate candidatilor

» Candidatii pot face contestatii. Comisia de contestatii va analiga contestatiile si va decide in consecintd.
Regultatele vor fi comunicate candidatilor.

> Regultatele finale sunt validate si comunicate.
» ANFP este notificatd cu privire la regultate
» ANFP actualigeazd statutul candidatilor selectati in baga de date.
Conditii prealabile:
v Membrii comisiei de concurs sunt instruiti in evaluarea bagatd pe competente

v' Cadrul de competete (generale si specifice)si fisele standard de post

314 Cum sa se asigure ca selectia pe post ofera regultatele
asteptate conform noului model de recrutare

Institutiile de la nivel central si teritorial planificd si desfdsoard procesele de concurs pe post. Aceste
procese trebuie sd se bagezge pe competente, iar ANFP trebuie sd ofere orientdri generale si asistentd,
asiguréndu-se in acelasi timp cd procesul indeplineste toate cerintele noului model de recrutare
(principiile de bagd, modelul bagat pe competente, cerintele minime pentru comisiile de selectie).
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Interactiunea dintre institutiile publice si ANFP in acest proces include mai multe etape in care

instrumentele si formatele specifice pot asigura o abordare integratd a etapei 1 (concursul national)
si a etapei 2 (selectia pe post), dup& cum se aratd mai jos:

INITIEREA

PROCESULUI

INSTITUTIILE PUBLICE SELECTIE

Pregdtirea instiintarii +3

COMISIA DE EVALUARE SI

Nominaligarea
membrilor Comisiei de
concurs

Solicitarea ANFP
sd-si desemnege un

\/

repregentant in comisia
de concurs

Comisia de concurs este
desemnatd si isi confirma
disponibilitatea.

Toti membrii trebuie sa
fi beneficiat de instruire
in evaluarea pe baga
competentelor!

Pregdtirea/actualizarea
testelor

Publicarea anuntului

\

privind concursul

Verificarea grupului de
candidati preselectati si

v

invitarea candidatilor cu
profilul adecvat

v

ANFP

Verificarea dacd
concursul este conform
Planului de recrutare
pe 3 ani si detaliile din
Ingtiintare corespund
formatului propus

Desemnarea unui
repregentant

Se asigurd cd
anuntul corespunde
cerintelor cadrului de
competente. Sistemul
IT poate facilita
standardigarea si
respectarea cerintelor
minime

Monitorigarea faptul cd
institutiile au invitat
candidati din baga de
date

“3Nu se asteaptd ca ANFP sd aprobe acest tip de document.
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COMISIA DE EVALUARE SI

SELECTIE ANEE

INSTITUTIILE PUBLICE
Toate candidaturile sunt
inregistrate (lista poate
include atat candidati
din grupul preselectat,
cat si functionari publici
existenti )

Verificarea eligibilitatii
soooiss candidatilor din
PROCESULUI afara grupului celor
preselectati.

Repregentantul din
ANFP trebuie sd
conducd acest proces

Sedinta de calibrare

Testare (interviu, test scris
pentru cunostinte specifice etc.)

Notare

Validarea regultatelor

Rezultatele sunt
comunicate candidatilor

Comisia de contestatii
analizeagd contestatiile

FINALIZAREA
PROCESULUI

Regultatele fagei de contestatii
sunt comunicate

Rezultatele finale sunt
validate

Baga de date este
actualizatd.

Dupd cum se subliniagd in tabelul de mai sus, instiintarea initiald si anuntul privind concursul
trebuie standardigate intr-un mod care sd asigure alinierea la cadrul de competente. In acest sens:
Instiintarea initiala ar trebui s& includd cel putin:

v Informatii privind postul vigat: familia ocupationald/domeniul functional; titlul functiei; gradul
profesional

AN

Cerinte generale privind studiile si experienta profesionald necesare

AN

Competentele specifice necesare, dacd este cagul

v Calendarul procedurii

Anuntul privind concursul ar trebui publicat pe website-ul ANFP intr-un format care sd asigure
standardigarea si corelarea cu cadrul de competente. E de asteptat cd sistemul IT va facilita acest
lucru, deoarece ANFP ar putea furniza institutiei publice un formular electronic specific in care
institutiile sa poatd completa detaliile concursului pentru anuntul care urmeaza sa fie astfel
generat. Informatiile minime ar trebui sd includd informatiile din instiintare, precum si nivelul salariilor
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ANFP va trebui sa monitorigezge noul sistem de recrutare, acoperind toate etapele procesului.
Doar monitorizind toate etapele procesului ANFP poate avea acces la toate informatiile
relevante privind eficacitatea noului sistem si dacd livreagd regultatele asteptate. Pe baga
procesului de monitorigare ANFP poate propune gjustdri in cadrul operational.

Procesul de monitorigare trebuie sa se bagege pe un set de indicatori de performanta care
sd acopere toate etapele procesului. in aceastd sectiune este propusd o listd de indicatori, in
legdturd cu obiectivele strategice ale noului sistem de recrutare si diferentiatiin functie de etapele
cheie ale procesului. Indicatorii vor putea fi qjustati de ANFP pentru anumite arii ale procesului.

Pentru a asigura indicatorii adecvati, principalele criterii care trebui avute in vedere se referd la:

Relevanta: indicatorii trebuie s& permitd mdsurarea unor anumite dimensiuni ale performantei
care sunt importante pentru institutiile publice si pentru candidati (trebuie sd reflecte
interesele utiligatorilor si ale altor actori cheie)

Credibilitate: datele trebuie sd fie acceptabile si corecte; datele trebuie sd poatd fi verificate
si auditate dacd e nevoie. In acest sens, datele trebuie sd poatd fi extrase din sistemul IT in
mdsura posibilului, iar acest sistem IT ar trebui sd asigure o pistd de audit clard a proceselor.

Accesibilitate in origontul de timp vigat: colectarea datelor trebuie realizatd cu o anumitd
frecventd pentru a asigura cd datele sunt disponibile pentru a informa procesul decigional ori
de cdte ori e nevoie.

Apartenentad procesuala: datele trebuie sd furnigege informatii despre actiuni/procese care
sunt specifice unei anumite entitdti, in mdsura posibilului. Atunci cénd factori externi sunt
implicati entitatea responsabild are doar control partial asupra datelor, interpretarea datelor
trebuie sd tind cont de acest lucru.

Concentrare si claritate: indicatorii trebuie s& fie clar definiti si concentrati pe procesele
cheie definite, pentru a asigura ca procesul de monitorigare in sine nu devine o povard.

Sursele datelor vor fi: sistemul IT, bagele de date administrative si sondajele realigate in institutii
si cu candidatii.

in scopul monitorizdrii, sistemul TIC este menit sd sprijine procesul de colectarea datelor si derularea
unor analige specifice. Un exemplu relevant privind un sistem recent** care sprijind procesul de
recrutare in serviciul public este cel din UK, unde analiza datelor este folositd pentru imbundtdtirea
campaniilor de recrutare si pentru a informa planificarea viitoarelor procese de recrutare. Baga de
date cu informatii privind recrutarea a guvernului din UK (GRID) furnigeazd informatiile necesare
pentru imbundtdtirea sistemului de recrutare. Noul instrument numit "Golden Thread” foloseste
datele din GRID pentru a produce panouri de bord interactive si pentru a furniga informatii cheie
privind evaluarea unei noi campanii de recrutare si servicii de analigd care tmbundtdtesc eficienta
campaniei respective si qjutd la atingerea obiectivelor strategice®.

Introdus tn 2020.
Mai multe informatii sunt disponibile la:: https://civilservice.blog.gov.uk/2020/10/01/presenting-the-golden-thread-grid/
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Tabelul de mai jos include o listd scurtd de indicatori de performantd asociati obiectivelor strategice
ale noului sistem de recrutare:

Utiligarea sporitda a planificarii
strategice a resurselor umane in
raport cu competentele necesare in
administratia publicd centrald

Asigurarea recrutdrii bagatd pe merit

% numdrul institutiilor care finaligeagd procesul de planificare
a fortei de muncd conform recomanddrilor (monitorigarea
progreselor in timp)

% din personalul/candidatii care percep cd noul model
asigurd recrutarea bagatd pe merit.

Baga de date ANFP

Sondaj

Imbunatatirea eficientei procesului
de recrutare

% de timp economisit pe candidat/pe persoand recrutatd
(comparativ cu nivelul de referintd“e, astfel cum se identifica
in acest raport)

Cost pe candidat
Costul pe candidat preselectat la concursul national

Cost pe persoand recrutatd

Baga de date ANFP
Date administrative

imbunatdatirea eficacitdtii metodelor
de publicitate utiligate pentru
promovarea concursurilor de recrutare

% crestere a numdrului de candidati pe post

Baga de date ANFP

Imbunatdtirea adecvdrii personalului
nou recrutat la cerintele si
asteptdrile institutiilor angajatoare

% din fluctuatia personalului pentru personalul recent
recrutat

% manageri multumiti de regultatul selectiei dupd sase luni.

Baga de date ANFP
Sondaj

Imbundtdtirea abilitatilor membrilor
comisiilor de concurs de evaluare a
competentelor

% din membrii comisiilor de concurs care au beneficiat de
formare recentd (cu cel putin un an inaintea concursului) si
relevanta (vigand evaluarea competentelor)

% din membrii comisiilor de concurs care sunt certificati care

Baga de date ANFP

evaluatori de competente

Tabelele de mai jos includ indicatori specifici pentru etapele cheie ale procesului de recrutare.

A. Planificarea fortei de munca

% din planurile institutionale privind personalul care urmeagd modelul si orientdrile

furnizate de catre ANFP La fiecare 3 ani.

Numdrul de cereri de sprijin in procesul de planificare a fortei de muncd la nivel

Conformitate institutional La fiecare 3 ani.

Numdrul de reuniuni de consultare organigate cu partenerii sociali/repregentantii angajatilor  La fiecare 3 ani.

Intdrgieri in calendarul procesului de planificare a fortei de muncd La fiecare 3 ani.

Numdrul de praguri-cheie aplicate in cadrul procesului®’ La fiecare 3 ani.
Impactul asupra

corpului de Variatia valorii pragurilor cheie ca urmare a procesului de consultare La fiecare 3 ani.
functionari publici

Valoarea adoptatd pentru fiecare prag cheie La fiecare 3 ani.

Dupd cum a fost determinat in livrabilul 4.1 a0 al RAS MRU.
Din care cel putin unul ar trebui sd fie pentru procentajul minim din posturi de nivel junior/incepdtor (debutant si asistent); unul pentru
procentajul din posturile de conducere care sunt ocupate prin numiri temporare si care au fost incluse in planul de recrutare;
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c D. Testare preliminarda
Aria de Periodicitate

monitorigare

Aria de Periodicitate

monitorizare

% din posturile vacante pentru a doua etapd a concursului(pe post) care au fost incluse

N A La fiecare 3 ani.
in Planul initial de recrutare

Eﬁcacitat.ea Ratd de succes % candidatilor care trec de testarea preliminard din total inscrisi Ratd de succes
p{gﬁ&?;g;:ade Numadrul de ajustdri operate in intervalul de 3 ani. Anual“®
P Eficienta Numdrul mediu de candidati testati pe zi Eficienta
% variatia numdrului de posturi vigate ca urmare a fiecdrei reviguiri a planului pe 3 ani.  Anual“®
% din candidati care sunt multumiti de modul de organigare a testdrii preliminare Calitate
% din respondentii din institutiile raportoare care considerd cd procesul de planificare a ) : Calitate
fortei de muncd a cuprins competentele adecvate necesare institutiei La fiecare 3 ani. g 5 orimite di dati Vi % 5 Pentru  fiecare
t p P ; v Numdrul de plangeri primite din partea candidatilor cu privire la aceastd etapd coneurs

Calitatea procesului
% din respondentii din institutiile raportoare care considerd cd asistenta si consilierea

asigurate de ANFP au fost oportune/relevante La fiecare 3 ani

E. Testare avansata

B. Publicitate Aria de o dioi
monitorigare Periodicitate
IP Prag minim Periodicitate
g Ratda de succes % candidatilor care trec de testarea avansatd din total inscrisi Ratda de succes
Numadrul de candidati per sesiune de  Minim 4 candidati pe pogitie (a se Pentru fiecare concurs
H P ti pe positie ( Eficienta Numdrul mediu de candidati testati pe 3i Eficienta
recrutare corela cu Planul de recrutare)
. - . . L % din candidati care sunt multumiti de modul de organigare a testdrii avansate Calitate

A se mdsura trimestrial pentru a se ajusta mdsurile
de informare. Calitate

Numadrul de vigitatori pe an al Cel putin 25% crestere in fiecare o ) Numérul de ols {orimite di " didatil vire | td etapd For every

ST Ay o i g & Anual se vor colecta date cu privire la traficul pe umadrul de plangeri primite din partea candidatilor cu privire la aceastd etapd semmeiden

pagina de internet si pe retelele sociale folosite de
ANFP.

F. Dinamica grupului de candidati preselectati (admisi in urma concursului national).

Numdrul solicitdrilor de informatii cu )
o ) Pentru fiecare concurs
privire la concursul national

Aria de Periodicitate

monitorizare

C. Comisiile de concurs

% candidati invitati in cea de-a 2 -a etapd de selectie pe post, dupd profil, din

numdrul total de candidati validati in sistem pentru acel profil anua
Aria de TR
e Periodicitate o . L o . L
monitorigare Eficacitate % candidati recrutati in fiecare an, dupd profil, din numarul total de candidati validati anual
in sistem pentru profilul respectiv
. Numdrul de evaluatori care sunt disponibili pentru a fi efectiv mobilizati pentru un Pentru fiecare
Eficacitate . ) o — ) ) S . ) L I
concurs din intreaga bagd de date. coneurs % candidati care nu mai sunt disponibili pentru selectie, chiar dacd au profiluri valide anual
Eficienta Duratd medie a procesului de evaluare per comisie de concurs®® Anual/la 3 ani Dur(tntq (B ER e R e T e b Sl T e CE S 2
pos
i o ] Eficientd Anual/la fiecare
ety e vl afior eeiilien) U syl g compsienie ol e ¢ deie permanent ’ Durata medie a selectiei odatd ce candidatii sunt inclusi in listd. pentru candidatii trei ani.
care sunt invitati la procesul de concurs pe post din a 2 a etapd (dupd profil/pentru
S A . . Pentru fi i
% contestatii din partea candidatilor care au condus la modificarea regultatului ca entru iecare el Gy
Calitate concurs/fiecare

urmare a solutiondrii contestatiei o
etapd din concurs

% erori raportate de candidati dupd ce au depus cereri de actualigare permanent
Numarul de plangeri primate cu privire la functionarea comisiilor de concurs Anual Calitatea procesului % erori la actualigarea bagei de date dupd selectarea candidatilor permanent
Numdrul de plangeri primite cu privire la modul in care este gestionat grupul anual

“£ Dacd se opereagd modificdri in cursul anului
“9 Idem.
50 Atat timp cat termenul e respectat, eficienta e mai putin importantd in acest proces.
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ANEXA 1.
Planul de recrutare

Plan general

ANEXA 1. PLANUL DE RECRUTARE
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In plus, in planul national de recrutare ar trebui inclus si un plan dedicat exclusiv posturilor libere

si oportunitatilor de mobilitate.

Planul de mobilitate

Familie ocupationald/ Cerinte

Categorie/Nivel profesional

Domeniu functional generale

Cerinte specifice

# posturi

Anul 1

Anul
2

Anul
3

Categorie/Nivel Familie # posturi
progfesionul ocupationala/ Cerinte generale Management/Conducere de A - Management 10 10 5
Domeniu functional Anul1  Anul2  Anul 3 nivel mediu nante financiar
Management/ - 7 ani de experientd - Managementul

Conducere de nivel - - Masterat 5 5 0 Management tehnic/Directori | ) . resurselor umane 10 20 20

mediu - cadrul general de competente tehnici ucatie din sectorul

tnvatamént

- 5 ani de experientd in domeniul sandatatii i

- diploma de licentd in management
- cadru de competente de management 2 5 2
- reglementdrile personalului din sdndtate

- managementul personalului din sdndtate

Sdndtate
Fiecare procedurd de recrutare (si de mobilitate) ar trebui sd fie sprijinitd de un dosar cupringdtor care sa
detaliege toate informatiile relevante, inclusiv:

Management tehnic
- 4 ani de experientd in achizitii publice
- diploma de licentd in management/studii
- sociale/studii economice 5 10 15
- cadrul general de competente
- legislatia privind achizitiile publice

Achizitii publice * Numadrul de referintd

¢ Data de lansare a concursului

. diploma de licenté in managementul RU / studii e Termenul limitd pentru depunerea candidaturii

Managementul sociale 20 10 15

resurselor umane * Functia

Consilier debutant - cadrul general de competente

- diploma de licentd in finante / economie * Nivelul profesional

Planificarea bugetard 5 5 10
- cadrul general de competente . . ; . .
* Familia ocupationald/Domeniul functional
- tnvdtamant obligatoriu
Personal de sprijin i - cadru de competente 10 10 1 e Tipul contractului/numirii
* Institutia (institutiile)
* Locatia/iile
Plan detaliat .

Contextul organigational/departamental

Familie Arii comune
ocupationala/
Domeniu

Categorie/ Arii de specidlitate # posturi * Fisa postului generald/specificd (in functie de domeniu)

Nivel
profesional

s q Metode de
Cerinte generale

Cerinte Metode de Anul Anul Anul o Criteriile de eligibilitate

functional selectie specifice selectie 1 3
dinlomé d e | al e * Cerinte minime, competente generale, competente functionale si specifice, educatie si experientd
- diplomd de . .
licentd in Se ver profesionald
finante/ decide . R
economie S [ * Procesul de depunere a candidaturii si calendarul
. testare - abilitdti ot
. o i e catre . . . .
preliminare | matematice | e * Metodele si continutul procesului de selectie
- cadrul general de si analitice Ublice
Consilier Gestiunea Consilier | competente . P * Componenta comisiei de concurs
ivel medi fi L incinal - studiu de _ cdnd vor !
nivel meadiu mnanciara principa cag _ CClpClCltCltEQ organigc 5 _ 5
- 5ani de de autilizga | etapa de
experientd ) ) instrumente | concurs pe
profesionald in - nterviu statistice post.
domeniu
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ANEXA 2.
Propunere de Ghid al candidatului

(exemplu pentru concursul pilot)

Textul de mai jos pregintd o propunere de structurd si elemente cheie care ar trebui incluse in Ghid. Documentul
ar trebui elaborat astfel incdt sd includd toate aspectele juridice si procedurale relevante pentru candidati in
momentul publicdrii concursului.

in plus, documentul ar trebui sd fie conceput intr-un mod simplu si atractiv, pentru a facilita lectura acestuia.

Ghidul Candidatului privind procedura de concurs national
numarul x/data pentru profilul:
- inalti functionari publici

Termenul limita de depunere a candidaturii: .......

1. INTRODUCERE. Ce este concursul national si de sa alaturati
administratiei publice romanesti?

Concursul national este un proces prin care candidatii sunt examinati si, dacd promoveazd
concursul, sunt inscrisi intr-un grup de candidati preselectati. Aceastd listd de candidati este
valabild pentru o perioadd de 3 ani.

Concursul national nu oferd acces direct la o functie publica in Romania.

Concursul national este PRIMA FAZA a procesului de recrutare in cadrul functiilor publice din
Romadnia, in conformitate cu Codul Administrativ adoptat in 2019. In aceastd fazd, sunt testate
doar competentele generale, in doud etape: testarea preliminard si testarea avansatd.

Testarea preliminard se concentreagd pe conditile minime asociate unui profil. Conditiile
minime se referd la: competentele in limbi strdine, utiligarea TIC, cunostintele generale privind
administratia publica si cadrul UE, precum si abilitdtile verbale, numerice si abstracte. Puteti
citi mai departe in pregentul Ghid modul in care aceste conditii minime vor fi testate pentru
profilul ... (IFP)

Testarea avansatd se concentreagd pe competentele generale pentru profilul ... (IFP). Etapa de
testare avansatd va consta in aplicarea unui set de metode de testare in cadrul Centrului de
Evaluare. Puteti citi mai departe in pregentul Ghidul despre tipurile de teste care vor fi aplicate
in etapa de testare avansatd pentru profilul .. (IFP)

Aceastd etapd este organigatd centraligat de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP),
pentru toate profilurile incluse in Planul de recrutare pe 3 ani (link cdtre locul in care este publicat Planul).

Concursul national este meritocratic, se bageagd pe testarea de competente si este transparent.
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Vd rugdm sd verificati Portalul de Recrutare (www.erectrutare.ro®’) pentru o pregentare a sistemului
de recrutare, a principiilor sale cheie si a testelor de simulare pentru fiecare etapd de recrutare.

Cea de-A DOUA FAZA constd in concursul pe post. Aceastd fagd este organigatd in mod
descentraligat, de cdtre institutiile publice. Dacd promovati concursul national, obtineti dreptul de
a participa la concursurile pe post. Numai dupd ce reusiti in acea etapd veti putea apoi ocupa o
functie publicd.

Intrarea in corpul functionarilor publici din Romdénia vé oferd posibilitatea de a contribui la
degvoltarea politicilor si serviciilor in beneficiul cetdtenilor. Va veti bucura de oportunitdti de carierd
si beneficii extinse. V& rugdm sd consultati portalul nostru - sectiunea De ce sd vd aldturati corpului
functionarilor publici pentru informatii detaliate despre aceste subiecte.

ANFP se angajeazd sd asigure cel mai bun sistem de recrutare, sd atragd si sd selectege profilurile
potrivite pentru administratia publicd din Romania. in acest proces, respectdm si pretuim diferentele
si ne propunem sd recrutdm cea mai bund combinatie posibild de talente existente si viitoare.

. Ce profiluri si posturi sunt vigate de acest concurs?

(Exemplu pentru [FP)
Ghidul actual este aplicabil pentru profilul tnaltilor functionari publici, inclus in Planul de Recrutare
adoptat la ...

Ghidul actual, asa cum a fost aprobat prin ordinul presedintelui ANFP nr.../..., constituie un cadru
juridic obligatoriu privind procedura, care completeagd legislatia aplicabild.

Numdrul de posturi acoperite de profilul inaltilor functionari publici in cadrul acestei proceduri:
in administratia publica centrald: 50
in administratia publica teritoriald: 802

Sarcinile principale pentru posturile cheie vigate in cadrul acestui profil sunt incluse in Anexa X la
pregentul Ghid.

in Anexd, textul de mai jos ar trebui adaptat:

Pentru administratia publicd centrald, activitatea include, dar nu se limiteagd la, urmdtoarele sarcini:

Secretar general: (scurt extras din fisa postului, nu mai mult de o pagind, fard specificarea
domeniului functional al statului)

Secretar general adjunct (scurt extras din fisa postului, nu mai mult de o pagind, fard
specificarea domeniului functional al statului)

Pentru administratia publicd teritoriald:

Secretar - general al institutiei prefectului (scurt extras din fisa postului, nu mai mult de o
pagind, fdrd specificarea domeniului functional al statului)

Inspector guvernamental (scurt extras din fisa postului, nu mai mult de o pagind, fard
specificarea domeniului functional al statului)

51 Exemplu general. Se va adapta in urma degvoltdrii sistemului IT si a portalului.

521y 2019 existau 169 de posturi de iFP fie vacante, fie ocupate temporar. 120 de posturi reprezintd aproximativ 75% din totalul posturilor
vacante + ocupate temporar. Propunerea ar fi ca: pentru nivel central, cel putin toate posturile vacante si 50 % dintre cele ocupate temporar
sé fie acoperite. in mod ideal, ar trebui sd fie vigate toate posturile vacante si cele ocupate temporar. La nivel teritorial, procedura ar putea
viga majoritatea posturilor vacante si ocupate temporar.
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in aceastd etapd, numadrul total de posturi disponibile nu limiteazd numdrul total de candidati
care pot fi declarati promovati dupd concursul national.

Toti candidatii care promoveazd concursul national sunt eligibili pentru a fi selectati pe un post
de [FP. (Instructiunile trebuie sd includd aici precigarea dacd procesul celei de-a doua fage va fi organizat
ulterior de cdtre comisia de selectie pentru IFP SAU dacd cele doud procese vor fi fugionate, asa cum se
propune in acest manual).

CRITERII DE ELIGIBILITATE - CINE POATE CANDIDA?

Pentru a candida, trebuie sd indepliniti TOATE conditiile generale si specifice urmdatoare la data
limitd pentru inscrierile online:

Cerinte generale de eligibilitate

Se vor gjusta in functie de dispogitiile legale In vigoare la momentul procedurii.
Cetdtenie romdna si resedintd in Romadnia
Cunoasterea limbii romdne
Vérsta (peste 18 ani )

Apt din punct de vedere medical (candidatii trebuie numai sé bifege acest criteriu dacd ei
considerd cd este indeplinit si dovada va trebui furnigatd numai dupd finaligarea procesului, in
cagul in care au promovat concursul)

Diplomad de licentd

Cel putin 7 ani de experientd profesionald (vechime in specialitatea studiilor) (pentru iFP)
Fard condamnadri penale si pentru crime impotriva umanitatii

Persoana nu a fost concediatd din motive disciplinare n ultimii 3 ani.

Persoana nu a lucrat pentru Securitatea comunistd si nu a colaborat cu acest serviciu.

3.2. Cerinte specifice de eligibilitate (exemplu pentru iFP)

Masterat in administratia publicd/management sau alt domeniu specific (cdmp specific
care urmeagd sd fie determinat in faga de planificare - se recomandd sd nu se limitege
candidaturile printr-un tip restrictiv de studii)

Experienta profesionald anterioard ca manager de nivel mediu sau superior in administratia
publicd sau director executiv in sectorul privats?

Formare specificd certificatd - cursul obligatoriu pentru [FP organizat de INA

4. CERINTE pe compeTenTA si METODE DE TESTARE

53 Vg rugdm sé consultati comentariile privind aceastd conditie din sectiunea 2.5.4 1) a acestui manual.

Nr
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Dacd sunteti eligibil conform conditiilor din sectiunea 3 de mai sus, v& rugdm sd consultati
lista conditiilor minime pentru candidatii care solicitd posturi de IFP, competentele generale si
competentele specifice enumerate mai jos.

Dacd sunteti considerat eligibil, veti fi invitat sa parcurgeti faga de testare preliminard. Detaliile
privind aceastd fagd sunt incluse in sectiunea 5 din pregentul Ghid.

CONDITIILE MINIME vor fi examinate in faga de testare preliminard. Acestea includ:

Conditie minima Testare Nivelul/pragul minim la testare

Testul de competentd:

Test grild
Competente in limba englezd sau

L Nivel minim ...
francezd

Sau dovada competentei - lista
certificatelor de competentd in
Anexa Z (decigie a ANFP)

Testul de competenta:

Test grild

Competente digitale Nivel echivalent ECDL de...

Sau dovada competentei -lista
certificatelor de competentd in
Anexa Z (decigie a ANFP)

Pe baga listei de teme incluse in Anexa Y la
pregentul Ghid.

Cunostinte generale privind Test grild
administratia publicd si
functionarea institutiilor si Maximum 100 puncte, X numadr de

politicile UE intrebdri Cel putin 50/100 din scorul total la testare

Test grild pentru fiecare categorie  Cel putin 10/20 pentru fiecare tip de test
(se coreleagd cu conditiile minime convenite cu
compania care furnigeagd testele)

Abilitati verbale, abstracte si

numerice
Maximum 20 puncte pe test

Punctajele din faga de testare preliminard sunt ponderate si se calculeaga punctajul final.

Minimum necesar pentru Pondere in

Test s
es a trece testul punctajul final

Punctaj final

(A) Testul de limbi strdine

z>% 20 %
(B) Competente digitale
y>>% 20 %
(c) Testul psihometric - 20% + b x 20% 30%
X 307% caxson
(D) Testul de cunostinte generale
50 % 30 %

Daca obtineti 60 sau mai mult de 60 de puncte in total, veti fi invitat la faga de testare avansata.

54 Se va stabili pe baga standardelor minime precigate de compania care elaboreagd/furnigeagd testele si in consecintd vor fi incluse in Ghid.
55 |dem.
56 |dem.
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COMPETENTELE GENERALE vor fi testate in faga de testare avansatd. Acestea includ:

Competenta®’ Testare 8 Nivelul/pragul minim la testare
Studiu de cag

qndlre For}ceptg'ala si gandire MimUI2)5

orientata catre viitor
Interviu axat pe competente
Responsabilitate Exercitiu de grup Minimum 2/5
Orientarea catre cetatean_s-l Minimum 2/5
adaptarea la contextul politic
Gestionarea vulnerabilitatilor Minimum 2/5
Gestionarea resurselor si a proceselor Minimum 2/5
Degvoltarea echipei Minimum 2/5
Promovarea inovatiei si dirijarea ..
i Minimum 2/5

schimbdrii
Punctajul mediu total trebuie sa fie de 3 sau mai mult, dintr-un maxim de 5.

Candidatilor care au reusit in aceastd etapd li se va solicita sa furnizege documente
justificative si vor fi validati.

Se vor ajusta de cdtre ANFP pe baga decigiilor adoptate pentru concursurile iFP:

*

in cagul in care se decide cd anumite competente specifice ale IFP trebuie, de asemenea, sd fie
testate si sunt incluse in concursul national, acestea pot fi reflectate in faga avansatd de testare,
fie In studii de cag, interviuri, fie intr-un interviu separat de competentd pe teren. Pragul minim
pentru interviul respectiv ar trebui s& fie 50/100. Consultati sectiunea 2.3.4 3) din acest manual.

** dacad este inclusa si scrisoarea de motivatie, aceast lucru ar trebui mentionat si in Ghid.
Scrisoarea de motivatie trebuie sa fie obligatorie pentru profilurile de iFP.

Contestatiile sunt posibile in toate etapele de testare, in conditiile incluse in sectiunea 5 de mai jos.

PROCEDURA aplicabila procesului de recrutare
Cum se depune candidatura (cum se completeaga formularul de inscriere a candidaturii)
Pentru a va inscrie candidatura, va trebui mai intéi sé creati un cont pe portalul ..(numele portalului)
Retineti ca trebuie sd creati un singur cont pentru toate candidaturile.

inscrie;i—v& online pe website-ul http://........... .

pana la: ..../[..[... la ora.....

Etape in formularul de candidatura:

a. Verificati cu atentie dacd indepliniti conditiile de eligibilitate pentru concurs, atdt generale, cat si

specifice, precum si conditiile minime incluse in Ghid.

57 Competentele enumerate in pregentul Ghid sunt cu titlu de exemplu. ANFP si comisia de selectie pentru iFP vor opera ajustdri in functie de
ce competente se decide sd fie testate.

58 Metodele de testare vor fi stabilite cu comisia de selectie si adaptate la competentele care trebuie evaluate. Vé rugdm sd consultati Manua-
lul privind utiligarea competentelor in procesele MRU, Livrabilul 2.2 al RAS MRU.

b.

5.2

5.3.
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Creati-vd un cont dacd nu aveti deja unul. Acest cont serveste ca o interfatd online intre dvs.
si ANFP. Acesta este locul unde primiti comunicdri din partea comisiei de concurs sau ANFP si
locul unde vd puteti urmdri candidaturile. De asemenea, aici sunt stocate datele dvs. personale.
Trebuie sd aveti o adresd de e-mail validd, functionald, pentru a realiza acest lucru. Puteti crea un
singur cont, care va rdmdne valabil pentru toate candidaturile viitoare. Pentru instructiuni detaliate
despre modul in care va puteti crea contul, vé& rugdm sd consultati.....(link)....

. Parcurgeti testele interactive de simulare . Testele de simulare vd vor oferi o idee despre nivelul

necesar pentru testele preliminare ale concursului.

. Completati formularul de inscriere online. V& rugdm sd aveti grijé sd furnigati informatii valide,

clare si complete.

. Incdreati toate documentele indicate in listd - diplome, certificate.

Verificati conditiile aplicabile in declaratiile in care trebuie sd confirmati cd le-ati inteles si vd
conformati (declaratii generate de sistem).

. Indicati orice eventuale mdsuri speciale care vd sunt necesare pentru sustinerea testelor.

. Confirmati si validati inscrierea candidaturii dvs. online pénd la termenul limitd stabilit. Dupd ce

ati validat inscrierea, nu veti mai putea efectua nicio modificare.

Cine va va evalua? Comisia de concurs

Aceastd sectiune va include detalii privind componenta comisiei de concurs si sarcinile principale
ale acesteia. Comisia de contestatii va fi, de asemenea, inclusd.

Verificarea criteriilor de eligibilitate

Faza de verificare a eligibilitdtii va fi initiatd in giua urmdtoare datei limitd de depunere a cererilor.

Majoritatea conditiilor de eligibilitate vor fi verificate automat de cdatre sistemul IT.
Va rugdm sd luati in considerare faptul cd dovada indeplinirii conditiilor de eligibilitate enumerate
va trebui sd fie furnigatd dacd reusiti la acest concurs ! (diplome, certificate).

Secretariatul comisiei de concurs va verifica unele conditii de eligibilitate, iar regultatele vor fi
validate de comisie.

Comisia poate decide sd solicite informatii suplimentare/clarificdri in urmdatoarele caguri:
Diplomele/certificatele incdrcate nu corespund textului introdus in cerere.
Textul introdus la experienta profesionald specificd (relevantd pentru domeniu) nu este clar.

(date suplimentare? Se va decide de catre ANFP)

Regultatele verificarii eligibilitatii vé& vor fi comunicate prin e-mail. Dacd nu ati fost admis, vor fi
indicate si criteriile de eligibilitate care nu au fost indeplinite.

CONTESTATII
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Puteti face contestatie in ..ore dupd comunicarea regultatelor.

Rezultatele contestatiei vd vor fi comunicate in .. gile.

Teste preliminare

Odatd ce regultatele fagei de eligibilitate sunt validate, dacd sunteti considerat eligibil, veti fi invitat
sa sustineti testele preliminare.

Pentru a sustine testele preliminare pe calculator, trebuie sd faceti o programare pentru testare.

Veti primi instructiuni cu privire la modalitatea de programare a testelor prin intermediul contului
dvs., inclusiv indicarea perioadei de timp in care vi se permite s& faceti programarea si un tutorial
cu privire la procesul de programare.

in mod normal, vi se vor oferi mai multe alternative de date la care puteti sustine testele.

Va rugdm sd retineti cd perioada in care puteti programa si sustine testele este limitatd.

Dacd nu reusiti sd programati o testare in perioada indicatd, veti fi eliminat automat din concurs.
Tipurile de teste sunt mentionate in sectiunea 4.

Pentru a trece de aceastd etapd, va trebui sd obtineti 60 sau mai multe puncte din 100 (pentru
IFP) - punctajul va fi gjustat de catre ANFP pe baga decigiei pentru fiecare profil.

Veti primi punctajul si, de asemenea, grila care aratd ponderarea pentru fiecare tip de test si
punctele acordate pentru fiecare test.

CONTESTATIILE

Puteti face contestatie in ..ore dupd comunicarea regultatelor.

Rezultatele contestatiei vd vor fi comunicate in .. zile.

Testarea avansata
Candidatii care promoveagd etapa preliminard de testare vor fi invitati la Centrul de Evaluare.
Faza de testare avansatd va avea loc timp de una sau mai multe zile.

in cadrul acestei fage, veti fi testat pe baga unor instrumente dedicate pentru evaluarea axatd pe
competente. Metodele includ:

Scurtd pregentare a principalelor metode incluse in sectiunea 4 _ in ce constau metodele (de
exemplu: un studiu de cag - exercitiu In care veti citi si interpreta datele/informatiile pentru a
discuta intr-un grup sau pentru a le pregenta comisiei. Datele/informatiile pot fi o combinatie
de date calitative si cantitative si simuleagd, de obicei, scenarii de viatd reald tipice pentru
rolul/organigatia respectiv/d.)

Pentru a promova aceastd etapd, va trebui s& obtineti cel putin o medie de 3 din 5 puncte pentru
competentele evaluate (pentru IFP) - punctajele vor fi ajustate de catre ANFP pe baga decigiei
pentru fiecare profil.

Dupd aceastd fagd, veti primi regultatul si nota generald pentru fiecare competentd evaluatd.

CONTESTATIILE
Puteti face contestatie in ..ore dupd comunicarea regultatelor.

Regultatele contestatiei vd vor fi comunicate in .. zile.

6.1.

6.2.

ANEXA 2. PROPUNERE DE GHID AL CANDIDATULUI M

5.6. Grupul de candidati preselectati

Dacd promovati faga de testare avansatd, vi se va cere sd furnigati dovada indeplinirii conditiilor
de eligibilitate (diplome etc.), in .. gile.

Odatd ce furnigati aceste documente, veti fi validat oficial in grupul de candidati preselectati.

Comunicare si alte aspecte relevante

Comunicarea cu ANFP
Detaliile canalelor de comunicare pentru procedurd, cu ANFP.
Detalii de comunicare care trebuie incluse (e-mail, numadr de telefon)

Pentru a asigura independenta Comisiei de concurs, este strict intergis oricdrei persoane din afara
Comisiei sd incerce sd contactege pe oricare dintre membrii sdi. Comisia de concurs vé va informa
cu privire la regultatele dvs. prin e-mail / sistemul IT.

Protectia datelor cu caracter personal

Detalii despre modul in care ANFP asigurd protectia datelor cu caracter personal.

ANEXE:

Anexa X Lista taxelor pentru functiile acoperite de profilul respectiv (taxe generale, nu pe domeniu
functional al statului)

Anexa Y Lista documentelor/certificatelor acceptate ca dovadd a competentelor de limbi strdine/
digitale

Anexa Z Bibliografie - Lista tematicii testului de cunostinte generale
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ANEXA 3.
Exemple de utiligat in comunicarea cu
candidatii

2. Comunicarea regultatelor fagei de eligibilitate

Stimatd doamnd/domnule [ inserati numele candidatului aici]

1. Primirea GpllCthEl de candidatura Acest e-mail este cureferirela cererea dumneavoastrd deinscrierela concursul national....2020-2021,

dedicat inaltilor functionari publici din administratia de stat si institutiile subordonate.

Stimatéd doamné/domnule [ inserati numele candidatului aic] FgllFIFgri, ?cest e-muail confirmd cd ati fost declarat eligibil dupd faga initiald de selectie (verificarea

eligibilitatii)!
Dorim sd vd multumim pentru exprimarea interesului de a va inscrie la concursul national (
numdrul concursului) ....2020-2021, dedicat tnaltilor functionari publici din administratia de stat

si institutiile subordonate. Acest e-mail confirmd cd cererea dvs. a fost primitd cu succes!

Dorim sd vd invitdm sd sustineti testele preliminare. In acest sens, vd rugdm sd regervati doud
date convenabile pentru a sustine cele 4 teste mentionate mai jos:

Imediat dupd incheierea procesului de inscriere (la data...), veti fi notificat printr-un e-mail dacd ati Testul de limbi strdine

fost declarat eligibil, pe baga indeplinirii criteriilor de eligibilitate. Competente digitale

Dacd ati fost declarat eligibil: Testul psihometric

» Veti fi invitat sd sustineti testele preliminare. Va trebui sd faceti o programare a testdrii, in
functie de datele disponibile in sistem.

Testul de cunostinte generale

. . ' . ) ) Puteti sustine unul sau doud dintre testele mentionate mai sus pe zi.
» Ora si locul de desfasurare a testelor vor fi confirmate prin e-mail

Verificati datele si orele disponibile pe portal si confirmati datele preferate. Veti primi o confirmare

P a programdrilor dvs. pentru testare prin e-mail.

Dacd aveti orice intrebare sau va confruntati cu orice problemd legatd de procesul de depunere a
candidaturii, ne puteti contacta la adresele de e-mail indicate.

Dacd aveti orice intrebare sau vd confruntati cu orice problemd in timpul acestui proces de
programare, vd rugdm sd ne contactati telefonic sau la adresele de e-mail indicate.

Incd o datd, dorim sd vd multumim pentru timpul acordat inscrierii candidaturii si vd dorim succes P Ny . - ) . Coy . .
Incd o datd, dorim sd v& multumim pentru candidaturd si vé dorim succes in acest proces de

in acest proces de selectie. .
i selectie.

Cu stima, Cu stima,
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3. Comunicarea regultatelor fagei preliminare de testare

Stimatd doamnd/domnule [ inserati numele candidatului aici]

Acest e-mail este cu referire la candidatura dvs. la concursul national.....2020-2021, dedicat tnaltilor
functionari publici din administratia de stat si institutiile subordonate.

Felicitdri, acest e-mail confirmd cd ati fost declarat promovat dupd faga de testare preliminard.
Gdsiti mai jos regultatele dvs. detaliate pentru fiecare tip de test:

Se va include grila cu regultatele testelor si punctajul total

Aveti optiunea de a depune contestatie in 48 de ore de la data comunicdrii acestui regultat.

Dorim sd vd invitdm sd sustineti testarea avansatd. In acest sens, vd rugdm sd regervati doud
date convenabile pentru a sustine cele 4 teste mentionate mai jos:

Verificati datele si orele disponibile pe portal si confirmati datele preferate. Veti primi o confirmare
a programdrilor dvs. pentru testare prin e-mail.

Dacd aveti orice intrebare sau v& confruntati cu orice problemd in timpul acestui proces de
programare, vd rugdm sd ne contactati telefonic sau la adresele de e-mail indicate.

Inc& o datd, dorim sd v& multumim pentru candidaturd si vé dorim succes in acest proces de
selectie.

Cu stima,
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4. Comunicarea regultatelor fagei de testare avansata

Stimatd doamnd/domnule [ inserati numele candidatului aici]

Acest e-mail este cu referire la candidatura dvs. la concursul national.....2020-2021, dedicat tnhaltilor
functionari publici din administratia de stat si institutiile subordonate.

Felicitdri, acest e-mail confirmd cd ati fost declarat promovat in urma etapei de testare preliminard/
avansatd.

Gdsiti mai jos regultatele dvs. detaliate pentru fiecare tip de test:
Se va include grila cu regultatele testelor si punctajul total
Aveti optiunea de a depune contestatie in 48 de ore de la data comunicdrii acestui regultat.

Va rugdm sd ne trimiteti documentele incluse in lista de mai jos, ca dovadd a indeplinirii conditiilor
pentru aceastd procedurd

Avig medical

Diplome (vor fi mentionate)

(lista trebuie gjustatd pe baga profilului si cadrului juridic aplicabil)

In cagul in care avetiintrebdri cu privire la depunerea acestor documente, vd rugdm sd ne contactati
prin telefon sau la adresele de e-mail indicate.

Va rugdm sd retineti cd netransmiterea acestor documente pdnd la... va constitui un motiv pentru
a nu valida regultatul final si, prin urmare, nu veti fi inclus in grupul de candidati preselectati.

Incd o datd, dorim s& va multumim pentru participarea la acest concurs si vé& dorim succes in cea
de-a doua etapd a procesului de selectie (concursul pe post).

Cu stima,
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Competenta face diferental!

Proiect selectat in cadrul Programului Operational Capacitate Administrativa
de Uniunea Europeana, din Fondul Social European




