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© Obiectul documentului

Acest document a fost generat in sprijinul Acordului de servicii de asistentd tehnicd rambursabile
»Dezvoltarea unui sistem unitar de managementul resurselor umane (MRU) in administratia publica” (in
continuare RAS privind MRU). Documentul a fost elaborat de echipa Bdncii Mondiale la solicitarea
partenerilor din RAS, cu scopul de a sprijini Agentia Nationald a Functionarilor Publici (ANFP) in efortul sdu

de a pregdti un manual IT pentru sistemul informatic al concursului national.

Deoarece sistemul informatic este in curs de achizitionare si urmeazd sé fie implementat, acest document nu
trebuie privit ca un manual de utilizare a sistemului informatic al concursului national. in schimb, documentul
cautd sa ofere recomandari tehnice pentru elaborarea unui manual IT pentru viitoarea solutie informatica a
concursului national, propunénd abordarea procedurald pentru gestionarea digitald a concursului national.
Dupd ce sistemul va fi implementat, acest document poate fi folosit pentru a fundamenta pregdtirea unui

manual privind functionalitatile sistemului informatic pentru diferitii utilizatori.

Documentul evidentiazd modul in care se poate desfdsura concursul national, printr-o prezentare paraleld
a etapelor procedurii concursului national si a instrumentelor informatice pentru gestionarea acestora. Acesta
prezintd functionalitdtile relevante ale sistemului informatic pentru procesul de recrutare, pe baza
recomanddrilor cuprinse in livrabilele 4.1 ,Definirea unui model al concursului national”, 4.1b ,,Propunere

de manual de recrutare”, 4.2 , Arhitectura IT pentru concursul national” si 4.3 ,Integrarea cu SIMRU” din RAS
privind MRU.

Documentul este structurat in doud parti:

. Capitolul 1: Introducere - Abordarea informaticd pentru noua solutie informaticd a concursului national
oferd cadrul, conceptele principale si solutiile informatice pentru gestionarea proceselor care se
preconizeazd cd se vor utiliza in operationalizarea concursului national.

Il Capitolul 2: Procesele concursului national si instrumentele informatice asociate cu acestea acoperd
procesele propuse pentru concursul national, precum si solutiile informatice, componentele

software si functionalitatile pentru fiecare etapa din proces.

@ Acest manual se completeazd cu informatiile incluse ih Manualul de procedurd pentru MRU si Manualul
de recrutare (Livrabilele 2.2 si respectiv 4.1b din RAS privind MRU), care oferd un cadru practic pentru
modul in care se preconizeazd cd se vor folosi modelul de recrutare si competentele in procesele de MRU,

precum Si o prezentare cuprinzdtoare a aspectelor de procedurd ale concursului national.




|.Introducere: Abordarea informaticd «
concursului national

1.1. Scurtd prezentare generald a noului model. Rolul ITTn concursul national.

1.1.1. Concursul national - pilon esential pentru noul sistem de recrutare

Ca parte esentiald din agenda sa de reform& a MRU, Guvernul Roméniei (GR) a adoptat recent o noud
abordare, in doud faze, pentru recrutarea in functia publicd; aceasta se va baza pe mai multe procese de
MRU digitalizate. Aceastd abordare privind recrutarea, care se bazeazd pe modelul recomandat in livrabilul
4.1 din cadrul SATR privind MRU, include urmdtoarele faze:

1) un concurs national, organizat de ANFP, care va crea un bazin de candidati acceptati si

2) selectare in functie de locul de muncd, pentru diferite posturi vacante, care va fi organizatd de

fiecare institutie publicd pentru candidatii care au reusit in prima fazd.!

ice)

¢ Planificarea a- Concurs

fortei de Z national
muncd <

.8 Selectie pe
35 baza :
Q_po:~;fur| or

iilor de la
iile publ
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FIGURA 1- ETAPIZAREA NOULUI MODEL DE RECRUTARE

Concursul national este un proces de recrutare prin care candidatii sunt testati si pot deveni eligibili sa participe
n selectia pe baza posturilor, pentru a ocupa posturi in serviciul public din administratia publica la nivel central

si teritorial din Romdnia. Concursul national este:

e  Prima fazd a noului proces de recrutare in functia publicd din Roménia pentru administratia publica

centrald si teritorial@. Dupd concursul national are loc o a doua fazd a procesului de selectie, selectia

! Modelul de recrutare detaliat in Livrabilul 4.1 din RAS privind MRU este fundamentat de strategia national& a Romaniei si de cadrul legal,
respectiv Strategia privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020 si Codul Administrativ adoptat prin Ordonantd de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 Recomandadrile privind modelul de recrutare, cuprinse in livrabilul 4.1 se concentreazd pe prima fazd (concursul national) si fac referire
la a doua fazd, care va fi elaboratd mai detaliat, in viitor, de ANFP si de institutiile publice relevante.




pe post, in care institutiile 1si aleg candidatii din baza de date cu candidatii creatd prin concursul
national.

e Un proces centralizat gestionat de ANFP pentru toate profilurile incluse in planul de recrutare pe trei
ani.

e Un proces national menit sa identifice candidati potriviti pentru profilurile care corespund locurilor de
muncd vacante din administratia publica centrald si teritoriald.

e Planificat strategic pentru o perioadd de trei ani. Profilurile pentru care se organizeazé concursul se
bazeazd pe un proces de planificare a fortei de muncd ce identificd profilurile necesare in
administratia publicd pentru urmdtorii trei ani.

e Simplificat si informatizat. Toate etapele sunt facilitate prin utilizarea de sisteme informatice, in special
prin inregistrarea online a candidatilor si prin facilitati de testare online.

e Bazat pe competente Testarea vizeazd competentele generale, asa cum sunt reflectate in cadrul de

competente pentru serviciul public din Roménia.

@ Scopul concursului national nu este acela de a ocupa un anumit post, ci acela de a constitui o bazd de
date cu candidati admisi care pot sa participe la concursurile pe posturi, care vor fi organizate de institutiile

publice.

1.1.2.  Care este rolul tehnologiei informatice Tn procesele concursului national?

in cadrul noului model de recrutare, administratia publica va folosi o serie de instrumente informatice existente
si noi pentru a sustine recrutarea. in prezent, institutiile publice folosesc portalul web al ANFP pentru a furniza
informatii privind posturile libere, care ar putea fi integrat cu reforma procesului de planificare a fortei de
muncd, ducdnd la un plan de recrutare pe trei ani. Majoritatea proceselor care sprijind concursul national — si
in special procesul de depunere a candidaturilor si testarea preliminaré — vor fi gestionate de un sistem

informatic dedicat, pentru a asigura un grad mai mare de
meritocratie, transparentd, eficientd si corectitudine in CASETA 1: CEI OPT PASI Al CONCURSULUI

procesul de recrutare. Introducerea unui sistem informatic NATIONAL
dedicat pentru concursul national va fi esentiald pentru
intregul proces de recrutare, atdt pentru procesul
concursului national, cét si pentru procesul de selectie
pentru posturi, deoarece numai candidatii care sunt admisi
in faza concursului national vor fi eligibili pentru selectia pe

posturi.

Arhitectura software propusd pentru sistemul informatic al
concursului national se bazeazd pe pasii prezentati in noul
model de recrutare si ia in considerare cerintele asociate

cu noul cadru de competente Si cu fisele postului
Sursa: Livrabil 4.1 din cadrul RAS privind MRU




standardizate.? Cei mai multi dintre cei opt pasi ai concursului national (a se vedea caseta din dreapta)
presupun implementarea si adoptarea unor module informatice specifice. Arhitectura propusd pentru sistemul
informatic al concursului national ar necesita atét modificdri de software, cat si modificari de hardware
(upgrade-uri, functionalitati extinse etc.). Deoarece sistemul informatic care va sustine concursul national va fi
integrat in gama mai largd de solutii informatice care sustin procesele de MRU, aceste modificdri ar afecta
anumite sisteme care depdsesc concursul national in mediul informatic actual al ANFP. in aceastéd privintd, unele
dintre solutiile informatice existente ar trebui si ele extinse cu noi functionalitdati, pentru a construi o abordare
mai integratd a MRU prin utilizarea de instrumente informatice. In figura de mai jos este prezentatd o
cartografiere a etapelor concursului national, cu posibilele module software, iar fiecare dintre module este

descris mai detaliat in Capitolul 2 din acest document.

Sistemele ANFP

(existente si propuse)

FIGURA 2 - ARHITECTURA PROPUSA A SISTEMULUI INFORMATIC PENTRU CONCURSUL NATIONAL

Folosind avantajele oferite de instrumentele informatice, Sansele de implementare reusitd a concursului national
vor creste, atat din punct de vedere operational, cét si din punct de vedere al eficientei costurilor. Pe langd

reducerea eforturilor manuale, a birocratiei si a riscului de greseli, o astfel de optimizare are potentialul sa

2 Livrabilul 4.2 din cadrul SATR privind MRU detaliazd arhitectura propusé pentru sistemul informatic pentru concursul
national.




mdreascd transparenta, s& imbundtdteascd perceptia candidatilor cu privire la proces si sd ofere o experientd

mai bund pentru toate partile interesate din procesul de recrutare.

1.1.3.

Sistemele informatice Si rolurile asociate lor pentru concursul national

Ca primd fazd a procesului de recrutare, concursul national va fi gestionat de ANFP, iar institutiile publice care
angajeazd functionari publici la nivel central si teritorial vor gestiona concursurile pe posturi.3 Sistemul se
bazeazd pe o stransé colaborare intre acesti actori institutionali, de la faza de planificare a fortei de munca

si pand la faza de numire.

In functie de solutia informatica tintd implicatd in proces, utilizatorii acesteia efectueazd diferite functii si sarcini
in fazele concursului national. Mai jos sunt prezentate principalele solutii software cu rolurile de utilizator

specifice:

v’ Sistemul informatic pentru concursul national. Rolurile reprezentantilor ANFP in diferitele faze ale procesului
concursului national, secretari ai concursurilor, administratorul concursului national, membrii comisiei de
selectie;

v’ Portalul web al concursului national. Candidatii la concursul national, membrii comisiei de selectie,
reprezentanti ai institutiilor publice, administratori;

v Componenta software de planificare a fortei de muncd. reprezentanti ai institutiilor publice (departamentul
de RU), reprezentantul ANFP care valideazd planul de fortd de munca de la fiecare institutie;

v Componenta software a fisei generice a postului. Reprezentantii ANFP care rdspund de fisele generice ale

postului, conducerea superioard a ANFP pentru validarea fiselor generice ale postului;

In tabelul de mai jos sunt rezumate principalele roluri din etapele concursului national si solutiile informatice de
sprijin relevante, asa cum sunt descrise in livrabilele din cadrul SATR privind MRU. Solutiile informatice aferente

concursului national sunt descrise mai detaliat in Capitolul 2 din acest document.

Actiuni si roluri Solutii informatice

Pasii procesului de recrutare

Planificarea fortei de munca

ANFP conduce procesul

Sistemul MIGBOOK al ANFP

Institutiile efectueazd planificarea
fortei de muncé

PMFFP al ANFP
alte solutii informatice proprietare

ANFP centralizeazd planul de
recrutare pe 3 ani

Sistemul MIGBOOK al ANFP,
Integrare cu sistemul informatic al
concursului national

Publicitatea concursului
national

ANFP se ocupd de publicitatea
sesiunilor de concurs

Website-ul public al ANFP,
Portalul web pentru concursul
national

Integrarea sistemului informatic al
concursului national cu website-ul

ANFP.

Anunturile pentru selectarea
membrilor comisiilor de selectie

ANFP gestioneazd procesul de
selectie a expertilor

Expertii isi depun candidatura
pentru calitatea de membru al

Website-ul public al ANFP,
portalul web pentru concursul
national,

3 Conform prevederilor din Codul administrativ.




Pasii procesului de recrutare

Actiuni si roluri

Solutii informatice

comisiei de

sistemul

informatic al concursului

selectie  pentru

concursul national

national

Depunerea candidaturii
candidatilor prin mijloace
electronice

ANFP gestioneazd procesul de
inscriere a candidatilor
inregistrarea candidatilor
inscrierea candidatilor la sesiunea
concursului national

Sistemul informatic al concursului
national
Portalul
national

web pentru concursul

Verificarea eligibilitatii Validarea conformitdtii  Sistemul informatic al concursului
nregistrdrii candidatilor, de catre national
secretarul concursului Portalul web pentru concursul
Verificarea eligibilitatii de catre national
membrii comisiei de selectie
Candidatii actualizeazd
informatiile de nscriere
inregistrarea candidatilor la Reprezentantii ANFP Portalul web pentru concursul
examen (administratorul concursului  national
national, secretarii concursurilor) Sistemul informatic intern al

gestioneazd procesul de
deschidere a sesiunilor

inscrierea candidatilor la o sesiune
a concursului national

concursului national

Testarea preliminara a  Membrii comisiei de selectie Sistemul informatic al concursului
candidatilor pregdtesc si valideazd testele national
Secretarul concursului gestioneaz& Portalul  web  pentru  concursul
examenul national
Testare computerizatd (CBT) a
candidatilor
Testare avansata Membrii  comisiei de selectie Portalul web pentru concursul
evalueazad competentele national

candidatilor

Integrare cu sistemul informatic al
centrului de evaluare (cand se
externalizeazd)

Comunicarea rezultatelor Candidatii vor putea sd consulte Portalul web pentru concursul
rezultatele online national
Bazinul de candidati admisi ANFP gestioneazd bazinul de Sistemul informatic intern al

candidati admisi

concursului national

Integrare cu PMFFP

Integrare cu website-ul public al
ANFP

Publicitatea
posturi

concursului  pe

Institutiile publice publica
anunturile pentru concursurile pe
posturi, consultdnd bazinul de
candidati admisi.

Institutiile publice invitd candidatii
de la concursul national la

concursurile pe posturi.

Portalul web pentru concursul
national
PMFFP  integrat cu  sistemul

informatic al concursului national




Pasii procesului de recrutare Actiuni si roluri Solutii informatice

Concursul pe posturi e Institutiile conduc si Sisteme informatice proprietare

operationalizeaza procesul ale institutiilor publice

e Comisiile de selectie din
institutii efectueazd
evaluarea pe baza
competentelor (+1 membru
de la ANFP)

e ANFP asigurd indrumare i
efectueazd verificarile de
conformitate

PMFFP pentru gestionarea
posturilor (numirea functionarilor
publici)

Aviz ANFP prin MIGBOOK




2.Procesele concursului  national s
instrumentele informatice asociate

Acest capitol contine o descriere in paralel a pasilor aferenti concursului national si a arhitecturii functionale
a sistemului informatic, evidentiind alinierea dintre procesele concursului national si functiile informatice care
vor asigura gestionarea digitalizatd a acestora. Dupd cum s-a precizat mai sus, fiecare dintre cei opt pasi
ai modelului concursului national implica utilizarea de instrumente informatice, majoritatea necesitdnd module
informatice specifice. Acestea vor fi completate de componente informatice suport, cum ar fi planificarea
fortei de muncd, cadrul de competente sau caracteristici partajate, cum ar fi autentificarea utilizatorilor si
autorizarea in portalul web. Sectiunile urmdtoare abordeazd si detaliazd aceste functii, atét din punct de
vedere procedural, cat si din punct de vedere functional. Acestea prezintd consideratii legate de proces
pentru fiecare dintre modulele enumerate in arhitectura informaticd propusd pentru sistemul informatic al
concursului national, explicd modulele la un nivel mai mare de granularitate si detaliazd modul in care

solutiile informatice vor sprijini fiecare dintre pasii respectivi ai concursului national.

2.1. Planificarea fortei de muncd

2.1.1.  Ce este planificarea fortei de muncd?

Planificarea fortei de muncd combind datele privind oferta de muncd (numarul de personal si aptitudinile)
Si cererea (posturi vacante, existente in functie de competentele necesare, proiectii ale pensiondrilor sau
plecdrilor) in scopul realizdrii unei incadrari corespunzdtoare cu personal. Planul de recrutare ar trebui sa
fie rezultatul unei analize sistematice a deficitului de fortd de muncd, ce va implica atét analiza
competentelor, cat si analiza numérului de personal. In timp ce prognozareaq, analizarea Si organizarea
cererii i ofertei de fortd de muncé constituie responsabilitatea institutiilor publice, ANFP trebuie sa colecteze
datele raportate privind planificarea fortei de muncd pentru a pregdti concursul national si, in special,

pentru a determina cu precizie volumul de candidati pentru fiecare sesiune.

Planificarea fortei de muncd este prima legdturd cu cadrul de competente si asigurd identificarea de catre
organizatii a profilurilor care sunt necesare in administratia publicd (in materie de competente generale i

specifice).

Desi implica actiuni ale tuturor actorilor relevanti (ANFP, departamente si manageri de resurse umane din
institutiile publice, sindicate, Ministerul Finantelor, Consiliul de RU, Guvernul), rolul cel mai important il joaca
ANFP, care trebuie sa centralizeze raportdrile institutiilor publice si s& elaboreze planul de recrutare.

Procesele pentru institutiile care partajeaza nevoile de recrutare si avizarea ANFP pe baza documentatiei

4 Conform Codului administrativ, ,,concursul [national] (...), trebuie organizat pe baza unui plan de recrutare a
functionarilor publici, care trebuie elaborat de ANFP si care va prevedeaq, pentru o perioadd de 3 ani, nevoile de
resurse umane in posturile din serviciul public din institutiile publice [de la nivel central si teritorial], cu exceptia celor
cu statut special”.




depuse sunt sustinute de portalul ANFP, iar extinderea pentru concursul national nu ar reprezenta o
schimbare semnificativé din punct de vedere IT. Inainte de transmiterea nevoilor de recrutare in sistem,
institutia respectivé si ANFP efectueazé o analizé a nevoilor, in afara sistemului. in acest context, o raportare
mai robustd, care coreleazd si realizeazd agregarea datelor institutiilor existente, competentele existente
si prevdzute si pensiondrile sau mobilitatile planificate ar putea ajuta la calibrarea propunerilor institutiei

si ar putea sustine avizarea de catre ANFP.

2.1.2.  Folosirea de solutii informatice Tn fazele procedurale ale procesului de planificare a fortei de munci

Tabelul de mai jos oferd un rezumat al celor mai importante faze de procedurd din procesul de planificare

a fortei de muncd, astfel cum se detaliazd in livrabilul 4.1b din cadrul RAS privind MRU si analizeazéd

instrumentele informatice care pot fi folosite pentru a le sustine.

Actiuni relevante Responsabil Solutii informatice
Existenta cadrului de competente
1. Initierea (general si specific) si a fiselor ANFP, Componenta de clasificare a
procesului standard ale postului departamentele posturilor, grupdrea
Analizarea principalelor date de RU ale competentelor, modulul de fisa
privind functia publica din sistemul  institutiilor genericd a postului, modulul de
informatic al ANFP publice fis& specificd a postului

MIGBOOK si PMFFP al ANFP ar
putea furniza si alte rapoarte
cu informatiile relevante pentru
ANFP si  pentru institutiile
publice, pentru ca acestea s
efectueze analiza RU

> efectuarea evaludrii

2. Efectuarea deficitului de competente  Institutii publice inainte de transmiterea nevoilor
evaluarii > efectuarea analizei de recrutare in sistem, institutia
nevoilor de > g:::;';?;?;:i&i?ﬁ?gie 3 respectivd si ANFP efectueazd
RU, bazate pe ani privind forta de o analizé a nevoilor, in afara
df’VTZi' la muncd la nivel institutional sistemului. La anumite etape ale
nive

acestui proces, baza de date a
institutional ANFP  ar putea furniza
institutiilor publice informatiile
necesare pentru un inventar
partial al competentelor din
fisele postului care au fost

introduse prin portalul web.

Chestionarul pentru evaluarea

deficitului de competente s-ar

putea implementa  printr-un




Actiuni relevante

Responsabil

Solutii informatice
instrument dedicat de sondare
(solutie open source sau solutie
software la cheie) sau ar putea
fi integrat in portalul web al
ANFP  ca i

software noud.

componentd

Se vor folosi functionalitatile
existente ale portalului web
pentru a colecta date privind

necesarul de RU.

» ANFP compileazd datele

3. Pregatirea de la institutiile publice ANFP Folosirea unui software de tipul
planului  de privind nevoile de solutiilor pentru sondaje in faza
recrutare pe 3 recrutare 2 ar permite analiza automatd
. » Pregdtirea planului de P
ani recrutare pe 3 ani a rdspunsurilor Si rapoarte
relevante pentru luarea
deciziilor.
Instrumente software noi pentru
sistemul MIGBOOK existent al
ANFP, care sd coreleze si sa
sintetizeze datele din institutiile
publice, competentele existente
si prevazute Si pensiondrile sau
mobilitatile planificate ar putea
ajuta la calibrarea propunerilor
institutiilor si ar putea sustine
avizarea de cdtre ANFP.
Efectuarea de consultdri
4. Efectuarea cu sindicatele ANFP De obicei, aceste actiuni vor fi
de consultari Efectuarea de ajustari in_ efectuate de ANFP in afara
rivind planul de recrutare, dacd . lui. Dacd
P este necesar sistemului. Dacd sunt necesare
planul de » Obtinerea avizului ajustéri in planul de recrutare,
recrutare Consiliului de RU pe ar trebui folosite
versiunea revizuita functionalitatile MIGBOOK
pentru gestionarea planului de
recrutare.
> Se vor analiza:
5. Planul de , Nevoile de recrutare, asa cum ANFP Sistemul informatic MIGBOOK
recrutare care colecteazd datele

pentru functia
publica la

sunt comunicate de institutiile
publice

e Propunerile de
comunicate  de

mobilitati
institutiile

transferate din portalul web

aferent institutiilor.




Actiuni relevante Responsabil Solutii informatice

nivel central publice

si teritorial > Gruparea datelor primite Functionalitati de raportare mai
de institutii privind nevoile robuste, care coreleazd si
de recrutare pe domenii sintetizeazd& datele raportate
de 'functu, profiluri dve de institutiile publice ar putea
locuri de munca, A . .

ajuta ANFP sd analizeze datele

competente necesare,

« - ntru:
numdr de posturi vizate. pentru

e A grupa nevoile de
recrutare pe domenii
functionale si profiluri de
locuri de munca

e A acorda prioritate
nevoilor de  recrutare
tindnd seama de pragurile
si normele stabilite anterior.

Planificarea fortei de muncd se bazeazé in mare parte pe analiza aprofundaté a datelor. in unele cazuri,
analiza ar putea fi asistatd de instrumente informatice, deoarece anumite informatii se pot extrage din
baza ANFP privind functia publicd. Informatiile pe baza dosarelor de RU includ rdspunsuri la intrebdri
precum:

® Ce posturi existd in organigram&? Care sunt ocupate Si care sunt vacante? De ce?
® Cum este distribuitd forta de muncd pe departamente? Pe grupe functionale? Pe nivel profesional?

® Care este gradul de utilizare al personalului angajat temporar versus personalul angajat
permanent? Personal numit versus personal contractual?
® Care este dinamica preconizatd in ceea ce priveste dezvoltarea carierei, promovarea, mobilitateq,

pensionarea etc.?

Insd in absenta unui sistem informatic integrat pentru MRU, care colecteazd informatii din toate domeniile
asociate cu resursele umane la nivel central, pentru intreaga administratie publicd din Roménia, analiza
trebuie sd se bazeze fie pe sisteme informatice proprietare ale institutiilor publice pentru gestionarea

resurselor umane, fie pe alte surse de informatii, nedigitalizate (surse la departamentele de RU).

2.2. Instrumente informatice pentru publicitatea concursului national

2.2.1.  Procesul de publicitate Si importanta acestuia pentru concursul national

Publicitatea recrutdrii este un proces de comunicare menit sd promoveze interesul oamenilor de a candida
pentru anumite posturi. in plus, acest proces serveste si altor scopuri de comunicare mai largd, care sunt
menite s& construiascd o marcd a angajatorului Si s@ transmitd mesajele potrivite privind transparenta,
corectitudinea, profesionalismul, precum S$i mesaje privind o modalitate mai simpld de a depune o

candidaturd si un proces mai incluziv.




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

in etapele preliminare, comunicarea schimbdrilor in ceea ce priveste procedura de recrutare
si evidentierea avantajelor,

Informarea potentialilor candidati despre posturile vacante disponibile si despre procesul de
depunere a candidaturilor,

Atragerea de candidati cu calificdri inalte care s candideze pentru posturile vacante
disponibile si

Informarea publicului larg despre desfdsurarea procedurii de recrutare.

Cine rispunde de acest proces Si cdnd ar trebui el s aib loc?

e ANFP coordoneazd procesul. Agentia elaboreazd un plan de comunicare, implementeazd mdsuri

incluse Tn plan si monitorizeazd progresul in acest domeniu.

e Procesul are loc de fiecare datd cénd este adoptat planul de recrutare si se organizeazd concursul

nati

onal.

2.2.3.  Faze de procedurd esentiale Tn publicitate

Procedura pentru concursul national, asa cum este descrisa in livrabilul 4.1 si Th manualul de recrutare

(livrabilul 4.

desfasurate

Phase 1.
Phase 2.
Phase 3.
Phase 4.

nati

1b) contine mai multe faze in care se recomandd actiuni de publicitate pentru diferitele etape
n concurs:

Planificarea campaniilor de comunicare;

Desfdsurarea campaniilor de pre-publicitate;

Desfdsurarea campaniei de publicitate pentru deschiderea concursului;

Desfdsurarea de campanii de publicitate mai largi, in timpul procesului concursului
onal.

Desi mijloacele de comunicare care se pot folosi in campaniile de publicitate sunt diverse (organizarea de

evenimente publice, targuri de locuri de muncd, organizarea de zile deschise etc.), solutiile informatice pentru

concursul national se pot folosi ca mijloc de diseminare a informatiilor despre sesiunile organizate, pentru:

Publicarea anuntului oficial de deschidere pentru depunerea candidaturilor;

Publicarea anunturilor pentru viitoarele posturi vacante si calendarul estimativ

Publicarea calendarului etapelor concursului national pe website-ul ANFP

Publicarea de informatii despre exemple de testare, notare si procedurile de reclamatii
Publicarea de actualizéri dupd fiecare etapd a concursului national (de ex. numér de candidati,
numdr de candidati admisi dupd fiecare etapd, statistici pe gen, vérstd, regiune, domeniu de
interes etc.).

Comunicarea de actualizdri relevante pentru candidati pe parcursul intregii proceduri. Acest
tip de comunicare ar trebui sd raménd activ atéta timp cat in bazinul de candidati gestionat

de ANFP existd un candidat admis;




e Pregdtirea de grafice informative tintite pe etapele principale ale procesului de recrutare
pentru a comunica informatiile in mod clar si publicarea graficelor pe website-ul ANFP si in

sistemul informatic pentru concursul national.

2.2.4.  Utilizarea ITTn publicitatea pentru concursul national

Ar trebui s@ se facd publicitate pentru concursul national folosind diferite mijloace, cum ar fi anunturi
traditionale in presa scrisd si online, clipuri multimedia, postdri pe platformele sociale etc. In mediul ANFP,
portalul web al concursului national si website-ul ANFP joacd un rol esential in promovarea concursurilor si
publicarea anunturilor. Anunturile pentru promovarea concursului national si a sesiunilor si pasilor din concurs
vor fi gestionate de componenta de back-end a sistemului informatic. Prin modulul de flux de lucru prevézut
in arhitectura generald a sistemului informatic al concursului national, anunturile privind concursul vor fi

transmise catre website-ul ANFP si in portalul web al concursului national.

Website-ul ANFP contine deja o sesiune dedicatd pentru anunturi. Publicitatea pentru sesiunile de concurs
national ar trebui definitd ca sectiune separatd pe website-ul ANFP. in plus, ea ar trebui construitd ca parte
din noul portal web al concursului national, interconectatd cu modulul dedicat al MIGBOOK pentru posturile
disponibile, unde candidatii ar putea sd vadd sesiunile de recrutare programate in viitor. Anunturile
publicate privind posturile vacante care vor fi incluse in concursul national in etapele urmétoare pot fi gdsite

usor, prin implementarea de functionalitti de cdutare avansatd bazatd pe mai multe criterii.

Integrarea necesard se poate realiza prin schimbul de mesaje intre modulul de flux de lucru al concursului
national din sistemul informatic al concursului national si website-ul ANFP. Tn aceastd privintd, modulul de
flux de lucru ar putea implementa un serviciu web sau o componentd APl care sd permitd website-ului ANFP
sd ceard Si s primeasca sursa de date pentru sectiunea alocatd pentru anunturile privind concursul national.
Website-ul ANFP ar trebui s& implementeze intreaga procedurd de afisare si cdutare a anunturilor de

concurs.




Procesul de publicitate pentru concursul national din perspectiva IT
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FIGURA 3. DIAGRAMA BPMN 2 PENTRU DESCRIEREA PROCESULUI DE PUBLICITATE AFERENT CONCURSULUI NATIONAL



Candidat

Portal web recrutare / Sistem informatic recrutare Site-ul web ANFP

Cautare profile
posturi

Extragere si trimitere
date catre portal/web

Cautare profile
posturi

<<extend>

Notificarea portalului
web recrutare

<<inciude>>

Planificarea sesiuni
de concurs

<<include>>

Actualizarea profilelor pentru
pozitiile de care este nevoie

Reprezentant ANFP

FIGURA 4. CAZ DE UTILIZARE PENTRU A DESCRIE INTERACTIUNEA UTILIZATORILOR CU SISTEMUL INFORMATIC AL
CONCURSULUI NATIONAL iN PROCESUL DE PUBLICITATE A PROFILURILOR DE POSTURI SCOASE LA CONCURS

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 2:
Titlu Procesul de publicitate pentru profilurile de posturi
Obiectiv Publicarea profilurilor de posturi pentru concursul national
Actori implicati e Managerul concursului national

e Candidat

Conditii preliminare pentru  Managerul concursului national are nevoie de acces la sistemul
realizare informatic intern al concursului national si de rolul asociat cu acest tip

de utilizator.




Descriere

Pasul 1: Managerul de concurs colecteaza profilurile de posturi
necesare si programeaza sesiunile de concurs folosind interfata
specifica a sistemului intern de concurs national. Dupa validarea
sesiunilor de concurs, sistemul intern va notifica portalul web
despre noile sesiuni programate pentru concursul national.
Sectiunea publicd a portalului national si website-ul public al
ANFP vor afisa publicitatea pentru sesiunile concursului
national. Portalul web si website-ul general pot sa afiseze
sesiunile programate grupate pe campuri specifice. Website-ul
ANFP va afisa lista de sesiuni de concurs. Pentru fiecare cerere
de accesare a datelor aferente unei anumite sesiuni (posturi
anuntate), website-ul va redirectiona catre portalul web al

concursului national.

Pasul 2: Candidatul va selecta o sesiune de concurs sau va cauta
0 anumitd pozitie. Procesul de cdutare trebuie sa fie

multicriterial si trebuie decise campurile de cautare.

Pasul 3: Portalul web va trimite cererea catre modulul central
de flux de lucru al sistemului informatic intern de recrutare,
care va returna setul de date cu toate datele privind o anumita
sesiune de concurs sau cu anumite criterii de cautare.

Rezultatul va fi afisat pentru utilizatorul final (candidat).

Pasul 4: Candidatul poate selecta un pozitie anuntat pentru a

afla detalii suplimentare.

Pasul 5: Portalul web va trimite o cerere de date la nucleul
central de flux de lucru al sistemului intern de recrutare.
Serviciul web va fi cea mai potrivita solutie pentru recuperarea
datelor din baza de date si trimiterea acestora inapoi ca urmare
a cererii de date. Portalul web va afisa pentru utilizator

(candidat) datele primite pentru pozitia respectiva;




De asemenea, ANFP ar trebui s& publice toate anunturile pentru faza a doua - procesul de selectie pentru

posturi.

Cum s fie folositd noua platformd de recrutare pentru a asigura o comunicare eficace?

Noul portal web online de recrutare este locatia centrald unde potentialii candidati si publicul larg pot afla
despre oportunitdtile de recrutare in sectorul public. Pe langd informatiile specifice despre concursurile
actuale, trecute si viitoare, ar trebui sd se pund la dispozitie informatii generale despre munca in sectorul

public, precum si marturii ale candidatilor admisi.

in ceea ce priveste comunicarea directd cu candidatii, in functie de solutia informaticé implementatd, se pot
automatiza (prin mesaje e-mail sau SMS, dacd este posibil) mai multe scenarii de comunicare, cum ar fi
solicitarea de documente suplimentare sau lipsd, apelurile la testéri, publicarea rezultatelor testelor ete. In
plus, portalul web dedicat ar trebui s& functioneze ca platformé tip ,self-service” care va include conturi
personale pentru candidati (cei potentiali si cei efectivi), in care se pot incdrca si actualiza toate datele
personale si profesionale si unde se poate urmdri si gestiona participarea candidatilor la procedurile de

recrutare.

Ca platforma de ,,locuri de munca in serviciul public”, ar trebui sd se implementeze o baza de date cu toate
oportunitdtile de recrutare, care sé ofere instrumente de navigare si cdutare pentru ca pdrtile interesate sd
poatd naviga in functie de nevoi. Astfel, baza de date ar trebui sd contind toate informatiile publice si sa
indexeze toate cémpurile relevante, permiténd cdutdri incrucisate pe nivel profesional, familie de locuri de
muncd, domeniu functional, institutie care recruteazd, locatie, cerinte minime de eligibilitate, cadru de

competente, tip de locuri de muncg, tip de contract etc.

Portalul web al concursului national ar putea sd le ofere candidatilor si posibilitatea de a crea alerte pentru
locurile de muncd. Astfel, candidatii vor fi notificati cand sunt disponibile locuri de muncé ce corespund
intereselor acestora. Alertele pentru locurile de muncd ar trebui sd le dea candidatilor posibilitatea sa

filtreze rezultatele pe baza unor criterii diverse (familie de locuri de muncg, clasg, nivel, locatie etc.).

2.3. Un portal web dedicat pentru concursul national

2.3.1.  De ce un portal web dedicat pentru concursul national?

Platforma web dedicatd pentru concursul national are scopul de a actiona ca portal care va interactiona
cu tilizatorii finali. Aceasta va constitui aplicatia de front-end pentru toate pdartile interesate pentru
concursul national, candidati si institutii publice interesate sd urmdreasca toate informatiile relevante privind
posturile anuntate grupate pe categorii, calendar de concurs, rezultate asociate cu etapele preliminare ale
concursului etc. Platforma web propusa pentru sistemul de bazd al concursului national cu partile interesate
externe ar putea servi drept portal cu autoservire pentru candidati. Functionarii publici existenti si posibilii
candidati ar beneficia de o perspectiva integratd asupra informatiilor privind concursul national in toate
etapele sale.




Portalul web ar putea afisa dosarul personal al fiecérui candidat, inclusiv informatii despre procesul de
absolvire al candidatilor, dacd este cazul. Datele personale ale fiecdrui candidat ar trebui protejate in

conformitate cu standardele GDPR, folosind politici de securitate, inclusiv autentificarea si autorizarea
candidatului pe portal.

De asemeneaq, portalul web ar putea integra functionalitdtile care vor asigura sprijin informatic pentru
etapele de testare preliminare si avansate cuprinse in modelul propus al procesului concursului national.
Website-ul ar trebui sé se bazeze pe serviciile furnizate de modulul-nucleu pentru a gestiona fluxul de lucru
al concursului national, dar poate si s integreze informatii din alte surse, dacd ANFP va alege sda
externalizeze procesul de testare, in faza preliminard sau in cea avansatd. Necesitatea unei platforme web
dedicate pentru concursul national este detaliatd mai mult in livrabilul 4.2 din cadrul RAS privind MRU.

2.3.2.  Procesul de Tnregistrare Si autentificare a utilizatorilor in portalul web al concursului national

Autentificare in
portal webca
utilizator

Portal web Concursul National
Utilizator

FIGURA 5. DIAGRAMA BPMN 3 - ACCESUL UTILIZATORILOR LA PORTALUL WEB

Descrierea procesului

Titlv Procesul de inscriere si autentificare a utilizatorilor pe portalul web

Obiectiv S& permitd inregistrarea si autentificarea utilizatorilor in portalul web
al concursului national

Actori implicati e Utilizator

Conditii preliminare pentru  ANFP deschide procesul de depunere a candidaturilor la concursul
realizare national pentru experti si pentru candidati

Descriere e Utilizatorul va accesa portalul web al concursului national si va

crea un cont de utilizator pentru accesarea portalului de tip self-
service.

e Formularul web de inregistrare a utilizatorului va permite

colectarea datelor utilizatorului in functie de profilul de utilizator

selectat pentru inregistrarea pe portalul web al concursului




national. Formularul va contine informatii privind datele
personale ale utilizatorului, care vor confirma unicitatea acestuia
in cadrul sistemului informatic. Se recomand& adoptarea metodei
bazate pe unicitatea adresei de e-mail. Fiecare cod numeric

personal ar trebui s aibd asociatd o singurd adresd de e-mail.

Formularul de inregistrare al utilizatorului nu trebuie s& aibd erori
si sa fie validat de o procedurd automatizatd a portalului web,
afiséndu-i utilizatorului erorile de completare. Dup& acceptarea
unui formular valid, portalul web va trimite la adresa de e-mail
completatd de utilizator un mesaj cu un link de confirmare care
va redirectiona utilizatorul catre pagina de confirmare a contului
nou creat (Figura 6).

Dupd ce s-a creat contul, fiecdrui utilizator i se va da rolul de
utilizator ,,generic”. Autorizarea utilizatorului pentru a accesa
sectiunile din portalul web in functie de profilul pe care acesta il
va avea in portal (de ex. candidat, expert extern etc.) se va face
numai dupd inscrierea pentru o astfel de pozitie in etapele
urmdtoare. Autorizarea utilizatorilor implicd  acordarea
drepturilor necesare in cadrul politicii RBAC implementata la

nivelul intregului sistem IT pentru concursul national.

Pentru formularul de conectare la sistem a utilizatorului, portalul
web trebuie sd implementeze un model de autentificare in doi
pasi, pe baza trimiterii unei chei de tip “token” prin e-mail pentru
a autoriza utilizatorul s@ acceseze modulul de self-service al
portalului web al concursului national. Procesul de autentificare a
utilizatorului este reprezentat mai jos in Figura 7.

La aceastd fazd, utilizatorul inregistrat poate opta pentru a primi
notificdri cu mesaje ,,push” prin e-mail, cu privire la informatiile
despre sesiunile de concurs national pe care le va organiza ANFP

n viitor.
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FIGURA 7. DIAGRAMA BPMN 3.2 PENTRU DESCRIEREA AUTENTIFICARII UTILIZATORILOR iN PORTALUL WEB AL

CONCURSULUI NATIONAL

2.4. Solutia informaticd pentru gestionarea comisiilor de selectie pentru

concursul national

2.4.1.  De ce este important si existe comisia de selectie adecvata?

Membrii comisiei de selectie rdspund de calitatea rezultatului final al procesului de recrutare.

Membrii comisiei de selectie trebuie:

e sd aibd aptitudini tehnice solide pentru a fi evaluatori,




e 54 fie impartiali,
e sa fi parcurs cursuri recente Si relevante privind evaluarea pe bazé de competente,
® sd dea dovadd de un angajament solid in mentinerea confidentialitatii si

e 4 fie dispusi sé participe pe durata intregii proceduri.

Pentru concursul national, comisiile de selectie sunt formate din membrii unei baze de date cu evaluatori
selectati. Ca urmare, constituirea initiald a acestei baze de date se poate pregdti imediat ce este posibil si

adecvat, iar cererea de candidaturi trebuie lansatd in consecinta.

in functie de modelul de procedurd de selectie ales, comisiile de selectie pentru a doua fazd, a concursului
pe posturi, pot include angajati de la entitatile care recruteazd. Ca mdsurd de facilitare, acesti angajati
ar putea sd fie deja membri ai bazinului de evaluatori, asiguréind parcurgerea de cdtre acestia a procesului
de selectie, precum si faptul ca ei au aptitudinile potrivite si c& au parcurs la timp cursurile adecvate. Ca
urmare, institutiile publice ar trebui s& 1si incurajeze personalul sa isi depund candidatura pentru a intra in

baze de date cu evaluatori.

@ Se recomandd ca fiecare institutie publica de la nivel central s& aibd cel putin 10-15 reprezentanti

ce pot fi numiti ca membri ai comisiilor de selectie.

2.4.2.  Cine rdspunde de constituirea comisiei de selectie Si cdnd?

e ANFP are rolul principal in identificarea, selectarea si organizarea de cursuri pentru membrii
comisiilor de selectie si in gestionarea bazei de date cu membri ca parte din procedura de

recrutare.

e Toate institutiile publice din administratia centrald si teritoriald ar trebui sa 1si incurajeze angajatii
sa participe la procesul de selectie pentru a deveni membri ai comisiilor de selectie, astfel incat sa
aibd resursele interne necesare pentru a constitui comisii de selectie pentru procesul de selectie pe

posturi.

2.4.3. Aspecte importante la constituirea Si gestionarea comisiilor de selectie

ANFP va trebui sd gestioneze o bazd de date de experti pentru comisiile de selectie aferente concursului
national.

Existd doud optiuni dintre care poate alege ANFP pentru constituirea bazei de date pentru comisiile de
selectie:

e Sd dezvolte mai departe modulul dedicat de concursuri pe posturi din MIGBOOK-ul existent al
ANFP, prin care sunt infiintate comisiile de concurs. Pentru aceasta ar fi necesar s& se adauge noi
functionalitdti pentru gestionarea membrilor comisiilor de selectie pentru concursul national si s@ se
facd integrarea cu sistemul informatic al concursului national;

e S4 dezvolte un modul national ca parte din sistemul informatic pentru concursul national. Un astfel
de modul ar prezenta functionalitati atét pentru componenta de back-end a sistemului IT de suport,

cat si pentru portalul web dedicat: comunicarea cu expertii cooptati, confirmarea disponibilitétii




acestora, alocarea acestora in comisii specifice, monitorizarea participdrii la formdrile periodice
etc.

Un spatiu virtual in portalul web pentru concursul national, care sé fie dedicat expertilor din comisiile de
selectie ar ajuta la asigurarea unei comunicari facile dintre expertii selectati (candidati la comisiile de
selectie din concursul national) si reprezentantii ANFP. Candidatii la procesul de selectie de experti din
comisiile de selectie ar trebui sa foloseascd aceste noi functionalitati pentru:

e a candida pe un post de expert pentru concursul national si a-si specifica domeniul de cunostinte,
e a vedea rezultatul selectiei,
e a comunica usor cu reprezentantii ANFP prin formulare specifice,

e a urmdri anunturile privind evenimentele concursului national etc.




2.44.  Procesele pentru infiintarea comisiilor de selectie pentru concursul national

2.44.1.  Gestionarea procesului de selectare a expertilor pentru concursul national

Portal web Concurs National Sistem informatic Concurs National
module administrative (back end)

Inregistrare ca
utilizator portal

Validare dosar expert

<<extend>>

-~
L
: - <<include>> o R
Autentificare ca utilizator portal P Stabilire grup experti .
< ~:mc|‘ude >>
inscriere pentru selectie experti
pentru comisia selectie-evaluare
<<include>> Membri panel ANFP
pentru selectia expertilor
otificare experti despre
- <<include>> — rezultatele selectiei

Expert extern Afisare rezultate selectie

Deschidere programarea

sesiunile de testare (evaluare)
Selectare date <include>>7

disponibilitate pentru
sesiunile de testare
(evaluare) <<include>>_

Secretariat tehnic
concurs national

Validarea
sesiunile de testare
(evaluare)

FIGURA 8. DIAGRAMA UNUI CAZ DE UTILIZARE PENTRU GESTIONAREA MEMBRILOR COMISIEI DE SELECTIE PENTRU
CONCURSUL NATIONAL — PROCESUL DE GESTIONARE A BAZINULUI DE EXPERTI
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Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 4,1:

Titlu Procesul de selectare a membrilor comisiilor concursului national

Obiectiv Asigurarea pentru ANFP a posibilitatii de a gestiona lista cu experti
pentru comisiile de selectie aferente concursului national

Actori implicati e Expert extern (candidat pentru statutul de evaluator la concursul

national)

e Comisie de selectie ANFP

Conditii preliminare pentru e Cadru de competente disponibil
realizare . - ) .

e Comisie numitd de experti ANFP pentru evaluarea expertilor
Descriere e Un caz de utilizare pentru gestionarea selectiei de experti pentru

comisiile de selectie pentru concursul national poate fi consultat

in Figura 9.

e In prima etapd, expertul se va inregistra ca utilizator in portalul
web. Procedura pentru definirea contului de utilizator si cea
pentru autentificarea in portalul web al concursului national sunt
descrise in detaliu in Figura 6 si Figura 7.

e Expertii care doresc sd se inregistreze pentru a face parte din
lista de evaluatori care vor forma comisiile de selectie vor
completa formularul de inscriere online pentru acest post, prin
intermediul portalului web dedicat concursului national.
Informatiile necesare pentru procesul de selectie al expertilor in
aceastd etapd a concursului national vor fi stabilite de ANFP. in
functie de aceasta, formularul de inregistrare poate contine
cdmpuri  pentru colectarea acestor informatii, precum si
posibilitatea de a incdrca fisierele necesare pentru inregistrare
si dovedirea competentelor solicitate, dacd este necesar. intr-o
formd simplificatd, procedura de depunere a candidaturii ar
trebui sd colecteze informatii privind datele expertului, ocupatia
actuald, experienta in domeniu si alte informatii relevante pentru
certificarea calitatii expertului, conform cerintelor ANFP pentru

diferite domenii.




e Portalul web va transfera datele din formularul de inscriere catre
modulul de gestionare a expertilor din componenta de back-end

a sistemului informatic al concursului national.

e Comisia de selectie din cadrul ANFP va evalua competentele
expertului si va acorda un punctaj fiecdrui expert. Pentru a
asigura echitatea si transparenta evaludrii competentelor
expertilor, comisia trebuie s& se pund de acord asupra criteriilor
de evaluare a candidatilor spre a fi admisi in lista expertilor
selectati. Astfel, punctajul de evaluare a competentelor se va
acorda conform unor criterii specifice, definite in prealabil pentru
domeniul expertului.

e Dupd evaluarea tuturor candidatilor pentru postul de expert la
concursul national, modulul de gestionare a expertilor din
sistemul informatic va genera lista scurtd cu candidatii acceptati
sa facd parte din lista de experti care sd evalueze competentele

candidatilor.

e Dupd ce lista finald este generatd si validatd de comisia de
selectie a ANFP, expertii vor fi notificati cu privire la rezultatul
procesului de selectie, atat prin e-mail, cat si prin portalul web,

n zona privatd a spatiului virtual pentru experti.
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Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 4,2:

Titlv Gestionarea procesului privind comisiile de selectie

Obiectiv Asigurarea posibilitatii numirii de cétre ANFP a comisiilor de selectie
pentru sesiunile concursului national

Actori implicati e Expert international (din lista de experti selectati)

e Secretariatul tehnic al ANFP

Conditii preliminare pentru e Trebuie finalizat procesul de selectare a expertilor pentru
realizare concursul national.
Descriere e Secretariatul tehnic al concursului va trimite expertilor selectati in

faza anterioard invitatia de a specifica datele la care sunt

disponibili s facd parte din comisiile de evaluare a candidatilor.

e Interfata de utilizator a portalului web va permite expertilor din
lista de experti selectati sd aleagd datele la care sunt disponibili
s& facd parte din comisiile de selectie aferente sesiunilor de

testare.

e Dupd validarea si centralizarea optiunilor expertilor in legatura
cu datele de testare a candidatilor, sistemul informatic va
extrage automat comisiile de concurs pe baza criteriilor stabilite.
Criteriile trebuie definite dinainte si specificate in algoritmul de
extragere a expertilor pentru constituirea comisiilor de selectie,
pentru fiecare datd de testare a candidatilor. Acestea ar trebui
s@ includd disponibilitatea expertilor, specializarea fiecdrui
expert selectat, precum si alte criterii care ar putea reprezenta

constrdngeri care sd fie avute in vedere cum ar fi, de exemply,
disponibilitatea sdlilor de testare in anumite zile.

e Secretariatul tehnic al concursului va stabili calendarul pentru
fiecare comisie de selectie, definind etapele din cadrul sesiunii
de concurs la care trebuie sa fie implicati membrii comisiei de
selectie. Modulul pentru gestionarea comisiilor de selectie de la
concursul national trebuie s& prezinte functionalitati automate
sau semi-automate de programare a calendarului. Acestea vor
permite secretarului concursului sG gestioneze intregul calendar

al sesiunii curente a concursului, definit pentru fiecare membru din




comisiile de selectie selectate. De asemeneaq, sistemul ar trebui sd
evidentieze automat alertele la suprapuneri in cazul unui anumit

membru.

e Expertii vor fi notificati prin e-mail si prin functionalitatea de
mesagerie din portalul web despre numirea Tn comisiile de
selectie. De asemenea, prin interfata din cadrul sectiunii de
servicii tip self-service pentru experti, acestia vor trebui sd Tsi
confirme participarea la activitdtile programate. Confirmarea
expertilor va fi inregistratd in baza de date si va valida comisia

de selectie respectivd dacé toti membrii acesteia confirmd.

e Pentru orice probleme legate de programarea comisiilor de
selectie, secretariatul tehnic va trebui sa gaseasca solutii pentru
a Tnlocui expertii care nu sunt disponibili cu alti experti,

incluzéndu-i manual (individual) in comisiile de selectie existente.

2.5. Solutie informaticd pentru gestionarea procesului de depunere a
candidaturilor candidatilor

2.5.1.  Un proces nou de nscriere la concurs, orientat pe web

Procesul de inrolare a candidatilor ar trebui sa fie gestionat integral electronic, prin formularele online si
procedurile din portalul web. Aceastd solutie asigurd introducerea de catre candidati a tuturor informatiilor

relevante in acelasi format si la acelasi nivel de detaliu.

Procesul de depunere online a candidaturilor sistematizeazd procesul si minimizeazd riscurile de pierdere
sau ratdcire a documentelor, de erori in prelucrare etc. Platforma web permite colectarea candidaturilor si
alimentarea unei baze de date de gestionare a candidatilor care va incorpora toate etapele succesive din

procedura de recrutare (rezultate ale testdrilor, lista scurtd, formarea bazinului etc.).

In perioada apelului de deschidere se va pune la dispozitie formularul online de inregistrare la concurs,
precum si un ghid detaliat si clar de Tnrolare la concursul national pentru a ajuta candidatii s& completeze

inregistrarea.

2.5.2.  Cine rdspunde de gestionarea procesului de Tnrolare a candidaturilor?

e ANFP gestioneazd procesul de inrolare a candidaturilor.

e ANFP va lansa procesul de depunere a candidaturilor. Portalul va permite nrolarea candidatilor

timp de 15 zile calendaristice.




2.5.3.  Principalele faze de proceduri Tn gestionarea procesului de inrolare a candidaturilor

Etapa 1 Pregatirea lansarii procesului de inrolare a candidatilor

ANFP Odatd ce este » Elaborarea Unui Ghid pentru candidati, care urmeazé
adoptat Planul de sd fie publicat pe website-ul ANFP, impreund cu
recrutare

anuntul de concurs si formatele utilizate.

» ANFP se va asigura cé& sunt disponibile online simuldri
de teste pentru candidatii potentiali

» Un centru de asistent& dedicat concursului va fi
infiintat de catre ANFP

Conditii prealabile:
1. Implementarea cadrului de competente
2. Planul de recrutare adoptat
3. Sistem IT in functiune pentru a permite depunerea online a candidaturilor

Etapa 2 Gestionarea procesului de depunere a candidaturilor

ANFP Cat timp procesul de > Asigurarea informérii in timp util a evaluatorilor si
depunere a candidatilor cu privire la procesul de depunere a
candidaturilor este . . T, .
deschis candidaturilor. ANFP trimite instiintari membrilor

comisiilor de concurs pentru a se asigura de
disponibilitatea acestora in timpul perioadei de
evaluare. O instiintare privind data de incheiere a
procesului de depunere a candidaturilor va fi
publicatd pe website-ul ANFP cu doud zile inaintea
acestei date

» Primirea si inregistrarea dosarelor de candidaturd
(online; pentru cazurile in care accesul la platforma
online nu este posibil, se acceptd documente pe suport
de hartie)

» Comunicarea cu candidatii pentru confirmarea primirii
dosarului si pentru a le raspunde la toate infrebdrile
de clarificare.

Conditii prealabile:
4. Publicat Ghidul candidatului
5. Sistemul IT este functional

Dupd cum se detaliazd in livrabilul 4.1b din cadrul RAS privind MRU, existd doud faze procedurale
principale pentru gestionarea procesului de depunere a candidaturilor. Acestea sunt prezentate mai jos. A
doua fazd implica utilizarea de instrumente IT. Procesul de depunere a candidaturilor candidatilor gestionat

de portalul web si de sistemul informatic intern al concursului national

Principalele functionalitati ale modulului de depunere a candidaturilor presupun asigurarea posibilitatii
pentru candidati s& selecteze concursul anuntat, s candideze si sd furnizeze datele relevante in mod

sistematizat. Modulul ar trebui sd includd caracteristici precum:

e initierea procesului de depunere a candidaturilor pentru concursul national direct din pagina

de publicitate;




e inregistrarea pentru a obtine un cont novy;

e autentificarea in aplicatie (dacd inregistrarea este finalizatd); in mod ideal, aceasta ar
trebui sd vizeze autentificarea in doi pasi (de ex. cod de autentificare prin e-mail si telefon
sau soft token);

e functionalitate de resetare a parolei;

e completarea datelor personale (nume, informatii de contact etc.); se recomandd ca acest
proces sd fie proiectat secvential, astfel incat utilizatorul sa nu fie supraincdrcat cu cererea
de informatii pe o singurd paging;

e introducereaq, intr-un format standardizat, a detaliilor privind educatia si experienta;

e incdrcarea de documente scanate pentru a dovedi educatia sau incdrcarea de certificate;
ar trebui sd se poatd configura dacd un candidat poate s steargd documentele depuse
anterior sau dacd are doar posibilitatea sd adauge alte documente (actualizate);

e analizarea datelor dupd introducere si actualizarea informatiilor vechi; ar trebui proiectate
fluxuri separate pentru tipuri distincte de informatii care trebuie actualizate (de ex. numar
de telefon mobil, adresd de e-mail, schimbdri de nume ca urmare a cdsé&toriei/divortului/a
unei hotdrari juridice etc.);

e refolosirea informatiilor introduse pentru mai multe concursuri la care candideazd respectivul

candidat;

e vizualizarea programdrii concursurilor la care ia parte candidatul si a evenimentelor
relevante (rezultatele pot fi furnizate acestui modul prin integrarea cu Modulul de flux de

lucru al concursului national);

e pentru candidatii ,absolventi” - posibilitatea de a vedea data de ,,expirare” a statutului si

notificdri atunci cdnd se apropie aceasta datd;

e Dacd este cazul (a se vedea si sectiunea privind Publicitatea), optiunea de a solicita

schimbarea locatiei sau a datei de concurs fatd de cea propusd.

Diagramele urmdtoare descriu activitatile aferente acestui proces.
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FIGURA 11. DIAGRAMA BPMN 5 - PROCESUL DE iNSCRIERE A CANDIDATILOR

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 5:

Titlu Procesul de inscriere a candidatilor la concurs
Obiectiv S& permitd inscrierea candidatilor la concursul national
Actori implicati e Candidat

e Secretarul sesiunii concursului national

Conditii preliminare pentru  ANFP deschide procesul de inscriere a candidatilor la concursul national
realizare

Descriere e Candidatul va accesa portalul web al concursului national

folosind datele de acces obtinute intr-o inregistrare anterioard
sau va crea un cont de utilizator pentru accesarea portalului de
tip self-service. Dacd nu existd date de utilizator pentru
candidatul actual, se va lansa procesul de
inregistrare /autentificare.

e Formularul web din portalul web al concursului national va
permite inregistrarea a doud etape: inregistrarea ca utilizator al
portalului web si Tnscrierea la concurs. in cazul in care candidatul

ncd nu s-a Tnregistrat ca utilizator al portalului web, formularul

de inregistrare 7l /o va invita s& se autentifice mai intdi in portalul




de tip self-service. Dacé datele de autentificare ale utilizatorului
nu existd, candidatul va trebui s& completeze formularul de
inregistrare a utilizatorului, s& se autentifice si apoi sd se inscrie
pentru a fi inrolat drept candidat, sd completeze formularul de
candidat si s& incarce documentele necesare.

La pasul urmdtor, portalul web va afisa utilizatorului autentificat
formularul pentru inscriere, care va colecta datele privind
procesul de depunere a candidaturii. Portalul web va stoca
datele aferente depunerii candidaturii candidatului in baza de
date a concursului national, precum si fisierele fincarcate,

necesare pentru procesul de depunere a candidaturii.

Verificarea eligibilitatii candidatului se va face in doi pasi: mai
int&i, modulul-nucleu al sistemului informatic al concursului
national va valida eligibilitatea candidatului pe baza regulilor
predefinite; n continuare, comisia de selectie va valida

documentele incdrcate de candidat in portalul web.

Dupa procesul de verificare a eligibilitatii, modulul-nucleu privind
fluxurile de lucru va transmite réspunsul catre portalul web, care
va genera mesajul corespunzdtor care va fi transmis utilizatorului.
Pentru a nu face redundant procesul de inregistrare a
utilizatorului in portalul web al concursului national pentru un
anumit candidat, indiferent dacd finregistrarea utilizatorului
autentificat drept candidat la concursul national a reusit sau nu,
portalul web va péstra contul utilizatorului. In acest sens,
vtilizatorul care revine va completa doar formularul de

inregistrare a candidatului si nu se va inregistra ca utilizator nou.




Sistem informatic

Reprezentant

FIGURA 12. DIAGRAMA BPMN 5.1. - SUB-PROCESUL DE DEPUNERE A CANDIDATURII CANDIDATULUI DIN PROCESUL PRINCIPAL DE INREGISTRARE A CANDIDATULUI
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FIGURA 13. DIAGRAMA BPMN 5.2. - SUB-PROCESUL DE DEPUNERE A CANDIDATURII CANDIDATULUI DIN PROCESUL PRINCIPAL DE iINREGISTRARE A CANDIDATULUI
(CONTINUARE)



2.6. Verificarea eligibilitatii

2.6.1.  Ce este eligibilitatea si cum se poate aceasta verifica automat?

Pentru a participa in fazele de testare ale concursului, candidatii trebuie s& confirme ca indeplinesc toate
conditiile de eligibilitate generale si specifice si s& furnizeze documentele justificative necesare intr-un dosar
complet de candidaturd, atunci cand li se solicitd.>

Criteriile de eligibilitate vor trebui integrate si automatizate in formularul electronic de inregistrare a
candidatului la concurs, care va include verificdri intermediare pentru a verifica dacé acesta a depus
informatiile solicitate.¢ Candidatul poate trece la pasii urmdtori din formular si il poate depune numai dacd
s-a raspuns la toate cerintele. In cazul in care nu este indeplinit un anumit criteriu, candidatura nu poate
avansa sau nu poate fi acceptatd. Toate documentele depuse care dovedesc indeplinirea criteriilor de
eligibilitate (cetatenie, istoric de locuri de muncd, educatie si formare) vor fi validate la o fazd ulterioard
in timpul procedurii de recrutare, prin trierea documentelor oficiale, a criteriilor specifice privind experienta

Si competenta, prin testare Si intervievare.

Atunci cénd procedura include cerinte specifice (de ex. un anumit numér de ani de experienta profesionalg,
cunostinte de limbi strdine, o certificare profesionald etc.), formularul de candidaturd ar trebui s& includa
un cdmp corespunzdtor (intrebare cu réspuns da/nu) si sé& blocheze procesul dacd aceste cerinte nu sunt

indeplinite.

2.6.2.  Cine ridspunde de gestionarea verificarii eligibilitatii?

Comisia de selectie rdspunde de validarea verificdrii de eligibilitate generatd de sistemul informatic si
confirmatd de verificarea administrativd desfasuratd de secretariat. Mai intdi, sistemul va verifica automat
dacad sunt completate toate cdmpurile obligatorii si dacd candidatul a incdrecat in sistem toate documentele
si informatiile relevante. Apoi urmeazd o verificare administrativa efectuatd de secretariatul tehnic al
comisiei, pentru a confirma cd informatiile respective furnizate de candidat sunt valabile. Ca parte din acest
proces, secretariatul poate solicita informatii suplimentare in anumite scenarii predeterminate (de exemply,
dacd la inscriere candidatul a incarcat un alt certificat decét cel reflectat in formularul de candidaturd,
secretariatul i poate cere candidatului s furnizeze documentul corect in termen de 24 de ore). Comisia de

selectie valideazd rezultatele fazei de verificare a eligibilitatii.

2.6.3.  Principalele faze de proceduri Tn gestionarea procesului de verificare a eligibilitatii

Dupd cum s-a detaliat in livrabilul 4.1b din cadrul RAS privind MRU, verificarea eligibilitatii constda din trei
faze, dintre care numai cea de a doua Si a treia necesitd instrumente informatice, asa cum se detaliazd mai

jos.

Etapa 1 Stabilirea conditiilor de eligibilitate

> Criteriile de eligibilitate sunt detaliate in ghidurile pentru concursul respectiv.
¢ Sistemul informatic nu trebuie s& fie restrictiv, deoarece secretariatul tehnic va trebui s& confirme anumite criterii (de
exemplu, c& documentele incdrcate corespund cu cele mentionate in candidaturd).




ANFP Odaté ce este » Elaborarea de Ghidului candidatului, care urmeazé sé&
adoptat Planul de fie publicate pe website-ul ANFP, impreuné& cu anuntul
recrutare publicitar. Tn Ghidul candidatului, ANFP va include

conditiile de eligibilitate propuse.

Conditii prealabile:

1. Implementarea cadrului de competente
2. Planul de recrutare adoptat

Etapa 2 Verificarea eligibilitatii

Secretariatul | Candidatii eligibili si » Verificarea eligibilitatii dupa criteriile cheie este
iehr‘uc neeligibili ar trebui efectuatd automat de sistemul IT.
Vvalldare de sc:'fl'e informati cu » Odaté ce procesul de depunere a candidaturilor este
catre comisia prn{{l:fevlg. rezultatul inchis, comisia de concurs verifica:
verificarii . . .
de concurs N 0 informatiile introduse ca text liber
eligibilitatii n ’

termen de cel mult 0 documentele justificative incdrcate
15 de zile de la » Finalizarea procesului si comunicarea rezultatelor.
inchiderea procesului

de depunere a
candidaturilor.

Conditii prealabile:
3. Publicat Ghidul candidatului
4. Sistemul IT este functional

Etapa 3 Gestionarea contestatiilor

Comisia In 48 de ore dupa > Contestatiile trebuie depuse online.
de ce sunt comunicate » Comisia de contestatii analizeazd& contestatiile si
H rezultatele, decide in consecinté, Valideaza rezul’ratele’faze’i de
contestatii candidatii pot . 7o
depune contestatii. contestatil.
Contestatiile trebuie » Rezultatele sunt comunicate candidatilor care au fécut
analizate, iar contestatii.

rezultatele trebuie
comunicate in
maximum 5 zile.
Conditii prealabile:
5. Publicat Ghidul candidatului
6. Sistemul IT este functional




2.6.4.  Diagramele de proces pentru verificarea eligibilitdtii candidatilor

| & Verificarea
( } | {decumentelor)

Reprezentant ANFP

FIGURA 14. DIAGRAMA BPMN 5.3. - VERIFICAREA ELIGIBILITATII CANDIDATILOR (DIN PROCESUL PRIMAR DE
INREGISTRARE A CANDIDATILOR)
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FIGURA 15. DIAGRAMA UNUI CAZ DE UTILIZARE PRIVIND VERIFICAREA ELIGIBILITATII FOLOSIND SISTEMUL
INFORMATIC AL CONCURSULUI NATIONAL

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 5,3:

Titlv Procesul de verificare a eligibilitatii candidatului

Obiectiv S& permitd inregistrarea rolului de candidat pentru concursul national

Actori implicati e Secretarul concursului

e Candidat




e  Membrul comisiei de selectie

Conditii preliminare pentru  Procesul de inregistrare a candidatilor folosind portalul online cu auto-
realizare administrare s& fie finalizat, toate documentele necesare pentru
inregistrare sd fie incércate de candidat in format electronic.

Descriere e Un caz de ttilizare pentru procesul de verificare a eligibilitatii
folosind functionalitdtile sistemului informatic pentru concursul

national este exemplificat in Figura 15.

e Secretariatul tehnic al concursului (reprezentantul ANFP) va
efectua o verificare administrativd privind  existenta
documentelor necesare si conformitatea acestora cu scopul

pentru care au fost incdrcate de candidat.

e Pentru o ergonomie mai bund, interfata pentru verificarea
documentelor incdrcate de candidat pe platforma web pentru
concursul national trebuie s& permitd aofisarea paraleld a
informatiilor specificate de candidat in cdmpurile formularului cu

vizualizarea documentelor incarcate.

e Un posibil proces de analizd a dosarului candidatului de catre
secretariatul tehnic este descris in Figura 16. O singuré persoand
din secretariatul tehnic ar trebui sd efectueze verificarea
documentelor unui candidat. Secretarul va rdspunde de
completitudinea dosarelor si de conformitatea acestora cu

cerintele formale.

e Procesul de verificare va fi efectuat de cdtre secretarul
concursului, integral prin modulul de verificare a eligibilitatii
candidatului. Acest modul trebuie sa permita validarea partiala

a dosarului candidatului, precum si validarea finalé a acestuia.

e Pentru orice probleme identificate cu documentele incdrcate de
candidat, secretarul trebuie sd aibd capacitatea sd schimbe
statusul documentului Tn ,,document nedepus” si s& specifice
motivele pentru care nu poate fi acceptat documentul. Modulul
central va inregistra aceastd notificare in baza de date si va
trimite candidatului, prin e-mail, cererea de fincdrcare a
documentelor vizate.

e Pentru actualizarea documentelor nedepuse solicitate de
secretarul concursului, candidatul va avea un termen (in exemplul
mentionat mai jos, modelul afisat foloseste termenul de 2 zile,
dar acest termen se poate parametriza). Dacd nu se inscrie in

termen, dosarul candidatului este respins la aceastd prima faza




a verificarii eligibilitatii. Atunci céind dosarul candidatului este
respins, sistemul informatic va instiinfa automat candidatul despre

aceastd problemd.

Dupd ce secretariatul a verificat toate documentele unui
candidat, sistemul transmite o notificare automatd membrilor
comisiei de selectie. Acestia vor efectua o inspectare a acestor
documente in ceea ce priveste continutul si conformitatea cu
cerintele concursului. Procesul este similar cu cel intreprins de
secretariatul tehnic al concursului, finalitatea sa fiind declararea
candidatului de catre comisia de selectie, ca fiind eligibil sau nu
(Figura 17).

in urma procesului de verificare a eligibilitatii candidatului,
secretariatul tehnic va face lista candidatilor eligibili si va
instiinta candidatii cu privire la rezultatul procesului. Candidatii
vor putea sd vadd mesajul de informare in profilurile lor de

utilizator.

Candidatii vor putea sd conteste procesul de eligibilitate,
inregistrandu-se prin modulul de tip self-service pentru candidati
al portalulului web, iar contestatia va fi solutionatd in acelasi

mod ca si verificarea eligibilitatii din faza initiald.
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FIGURA 16. DIAGRAMA BPMN 5.3.1. - SUB-PROCESUL DE EVALUARE A DOSARULUI CANDIDATULUI (DIN PROCESUL DE VERIFICARE A ELIGIBILITATII CANDIDATULUI)
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FIGURA 17. DIAGRAMA BPMN 5.3.2. - SUB-PROCESUL DE VERIFICARE A ELIGIBILITATII DE CATRE COMISIA DE SELECTIE (DIN PROCESUL DE ELIGIBILITATE A
CANDIDATULUI)



2.7. Functionalitatea informaticd de testare preliminard

2.7.1.  Care este rolul testrii preliminare?

Testarea preliminard cautd sd evalueze un set general de competente. Aceastd fazd de testare se
preconizeazd cd va fi asistatd de calculator, cele mai multe teste fiind teste cu alegeri multiple, care vor fi
punctate automat de sistemul informatic. Aceastd etapd este obligatorie pentru toti candidatii eligibili si
este eliminatorie. Numai candidatii inscrisi pe lista scurtd dup& aceastd etapd vor fi acceptati in faza

urmdtoare a concursului.
Toate testele preliminare se preconizeazd cd se vor desfdsura online.

Existé patru categorii de teste preliminare, toate fiind eliminatorii:

e Testarea cunostintelor generale
e Testarea cunostintelor de limba
e  Aptitudini de calculator

e Testare psihometrica

2.7.2.  Cine rdspunde de facilitarea testdrii preliminare Si cdnd are loc aceasta?

ANFP raspunde de organizarea testdrii preliminare, de planificarea acestei faze de testare, de asigurarea

sprijinului logistic si de comunicarea cu comisiile de selectie si cu candidatii.

Comisia de selectie va analiza rezultatele generate de sistemul informatic si va evalua testele acolo unde
nu este posibild punctarea automatd de catre sistem (de exemplu in situatiile in care se introduce text liber).
Comisia de selectie valideaz& rezultatele. In cazul in care existd contestatii din partea candidatilor n
legdturd cu rezultatele testarii preliminare, se va numi o comisie de contestatii (diferitd de comisia initiala

de selectie).

Testarea preliminard ar trebui organizatd nu mai tarziu de o lund de la comunicarea rezultatelor de
eligibilitate catre candidati. Candidatii vor putea s& completeze testele preliminare la selectarea uneia din
datele si locatiile propuse, oferite prin sistem. Durata fazei de testare preliminard depinde de numdarul de

candidati eligibili invitati s participe la teste.

2.1.3.  Principalele faze de proceduri in desfasurarea festirii preliminare

Dupd cum s-a detaliat in livrabilul 4.1b din cadrul SATR privind MRU, procesul de testare preliminard
constd din trei faze, dintre care numai cea de a doua si a treia necesitd instrumente informatice, asa cum

se detaliaz& mai jos.

Etapa 1 Planificarea testelor preliminare si invitarea candidatilor

ANFP Dupa validarea listei de » Revizuirea testelor aplicabile si a organizérii
candidati eligibili. logistice




in termen de cel mult o » Planificarea participérii fizice a candidatilor in

lund de la comunicarea sdlile de testare (numdr de candidati/zi).
eligibilitatii catre » Invitarea candidatilor
candidati

Conditii prealabile:

¥ Elaborarea testelor sau achizitia de programe valide
M Cadrul de competente in vigoare
| Fisele standard de post

Etapa 2 Aplicarea testelor si evaluarea

Comisia de | Testele trebuie organizate » Confirmarea cu membrii comisiei de concurs a
concurs in termen de cel mult o metodelor de evaluare aplicabile si a notarii.
lung de la confirmarea » Candidatii dau testele preliminare
eligibilitatii. » Sistemul IT evalueazé automat testele gril&
Durata acestei faze nu » Comisia de concurs/expertii care colaboreazé cu
trebuie s& depdseascé ANFP (in cazul in care sunt contractati evaluatori
doud luni, in functie de externi) evalueazd testele in care a fost necesar

sa se infroducad text liber
» Finalizarea procesului:
o Sistemul calculeazé punctaijul individual
o Comunicarea rezultatelor catre
candidati

numdrul de candidati’.

Conditii prealabile:

M Publicat Ghidul candidatului
[ Aranjamente logistice si resurse disponibile pentru sesiunea de testare a candidatilor
M Sistemul IT este functional

Etapa 3 Gestionarea contestatiilor

Comisia de | In 48 de ore dupé ce sunt » Candidatii pot face contestatii. Contestatiile
contestatii comu'nica"r.e rezultatele, trebuie depuse online.
' candidatii pot depune » Comisia de contestatii va analiza contestatiile si
contestatii. va decide. Acestia vor valida rezultatele.
Rezultatele trebuie Rezultatele sunt comunicate candidatilor care au
comunicate Tn maximum 5 fdcut contestatii.
zile.

Conditii indispensabile /prealabile:

M Publicat Ghidul candidatului
M Sistemul IT este functional

7 Aceasta va depinde si de solutia tehnic& adoptatd. Dacd etapa este in mare parte externalizatd, etapa va depinde
de capacitatea contractorului de a testa un numdr mare de candidati pe zi.




1.74.

Descrierea procesului de testare preliminard
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FIGURA 18. DIAGRAMA BPMN 6 PENTRU PROCESUL GENERAL DE TESTARE PRELIMINARA
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FIGURA 19. DIAGRAMA CAZURILOR DE UTILIZARE PENTRU PROGRAMAREA EXAMENULUI DE TESTARE PRELIMINARA
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FIGURA 20. DIAGRAMA BPMN 6.1. - ACTUALIZAREA BANCII DE INTREBARI PENTRU TESTAREA PRELIMINARA

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 6,1:

Titlu Testarea preliminard - procesul de actualizare a bdncii de intrebari
Obiectiv S& permitd includerea de noi intrebdri sau actualizarea intrebdrilor

vechi in banca de intrebdri pentru procesul de testare preliminard
Actori implicati e Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)

¢  Membrul comisiei de selectie

e Expert extern/intern ca autor al intrebérilor

Descriere ® Procesul incepe cu definirea intrebdrilor specifice testdrii

preliminare a candidatilor de catre expertul numit.




e Considerand ca intrebdrile asociate cu testarea preliminard, pe
toate domeniile de cunostinte, ar putea sd provind din mai multe
surse (baterii de teste cumpdrate de la un furnizor specializat,
intrebari definite de expertii externi cooptati in aceastd privintd,
intrebdri care existd deja in diferite surse de date din cadrul
ANFP), se recomandd ca aceste intrebdri sd treacd prin filtrul
membrilor comisiei de selectie. Acestia pot valida conformitatea
acestor intrebdri cu domeniul cdruia 1i apartin si, posibil, cu o
bibliografie specificd, cu gradul de dificultate, autenticitatea si
corectitudinea.

e Validarea setului de intrebdri se poate face fie in cadrul
sistemului informatic al concursului national, dacd setul de
intrebdri se poate importa automat in sistem, de unde membrii
comisiei de selectie il pot accesa, fie din afara sistemului
informatic, manual, pe baza mesajelor primite de la experti

privind definirea intrebdarilor.

e Fiecare set validat va fi preluat de catre secretarul de concurs
sau de un alt reprezentant al ANFP ca utilizator al sistemului
informatic, care il va incdrca intr-un domeniu de intrebari specific

testarii preliminare a candidatilor.
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FIGURA 21. DIAGRAMA BPMN 6.2. - DEFINIREA UNUI TEST NOU PENTRU FAZA DE TESTARE PRELIMINARA




Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 6,2:

Titlu

Testare preliminard — procesul de definire a unui nou test pentru faza
de evaluare preliminard a cunostintelor

Conditii preliminare pentru
realizare

Trebuie s& existe bateriile de intrebdri pe fiecare domeniu specific.

Obiectiv

Crearea unui nou test (ca sablon pentru teza fiecdrui candidat8) care sa

contind ntrebdri din banca de intrebdri a concursului national.

Actori implicati e Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)
¢  Membrul comisiei de selectie
Descriere e Testele se vor genera pentru fiecare dintre cele patru categorii
de examinare.

e Responsabilitatea pentru generarea testelor de examen
apartine membrilor comisiei de selectie, prin interfata asociatd
din cadrul sistemului informatic al concursului national.

® Procesul de generare a testelor constd din addugarea unui

inlocuitor pentru fiecare subiect al unei teze. La momentul
generdrii tezelor, candidatii vor primi o intrebare extrasa dintr-
o categorie de intrebdri. Membrul comisiei de selectie va
specifica din ce domeniu de intrebdri care existd in banca de
intrebari va fi extrasd cea asociatd cu pozitia curentd din cadrul

testului.

8 Teza unui candidat este intregul set de intrebdri extrase aleatoriu de sistem pe baza unui sablon specific definit prin structura testului.
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FIGURA 22. DIAGRAMA BPMN 7 - TESTAREA PRELIMINARA - ORGANIZAREA EXAMENELOR DE TESTARE

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 7:

Titlu Testare preliminard — procesul de organizare a examenelor de testare

Conditii preliminare pentru  Bateriile de intrebdri pe fiecare domeniu specific trebuie sa existe in
realizare sistemul informatic al concursului national.

In interiorul sistemului informatic al concursului national sa fie activa o
noud sesiune de testare initiald.

Obiectiv Definirea listei finale de candidati care vor fi evaluati pentru fiecare
dintre cele 4 categorii de teste.

Actori implicati e Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)

e  Membrul comisiei de selectie

Descriere o inregistrarea candidatilor din concursul national la testarea
preliminard se va face individual, pe bazd de invitatie, in limita
locurilor disponibile.

e Testul pentru fiecare dintre cele patru categorii de teste trebuie

s@ existe dinainte, fiind prima etapd in organizarea concursului.

® Inscrierea (inrolarea) voluntard a candidatilor pentru testul
preliminar va fi pastratd in baza de date a concursului national,
permiténd vizualizarea in timp real a locurilor ocupate pentru o

anumitd sesiune de examinare si pentru o locatie in care se va

organiza testarea.




Lista finalé de candidati pentru fiecare categorie de evaluare a
cunostintelor intr-o sesiune de testare preliminard trebuie
validat& in sistemul informatic de catre comisia de evaluare.
Acest lucru s-ar putea face prin marcarea listei ca finalizatd, de
catre secretarul concursului, si validarea sau invalidarea acesteia
de catre comisia de selectie. Aceasta implica sd existe un statut
asociat fiecdrei inscrieri din lista de candidati. Dacé sunt validati
toti candidatii din listd, lista se considerd validatd de catre
comisia de selectie.

Diferitele motive pentru care comisia de selectie decide sa
invalideze lista trebuie si ele inregistrate in sistemul informatic
prin interfata specificd pentru membrii comisiei de selectie,
pentru a fi pdstrate in baza de date si auditate, dacd este

necesdr.

Presupundnd cd lista este invalidatd din diferite motive,
secretarul concursului trebuie sa refaca lista, analizénd situatia

de fapt si incercénd sa gdseascd solutii.

Comisia de selectie va valida o listd de candidati pentru fiecare
categorie de teste asociatd cu sesiunea deschisd. Dupd validare,
secretarul de concurs schimbd lista de la statutul Validat la
statutul Finalizat. Astfel, sistemul informatic va face publice,
pentru toti candidatii, listele validate. in paralel, sistemul va
trimite un mesaj fiecdrui candidat, pentru a il informa despre
testarile pe cele patru categorii.

Pasul in care candidatii se inscriv la examenul pentru testarea

preliminard este un proces complex, descris mai detaliat in Figura

23.




Verificare date

irecriers pentriu testare (evaluare) cu succes
Selectare o data

posibile

©

Portal web Concurs
National
Candidat

pentru
Mumai sunt
locur

Testare [evaluare)
= o I
Selectare altd dati “T
L
|

Stabilire
mérului de
widati pentru
testare (evaluare)

Functionar ANFP

L g J
Trimitere Inscriers candidat
email candidatilor pentru testare Inchiderea
cu datele posibile {evaluare)
de testare
{evaluare)

Selectare Stabilire
candidati eligibili doud date pentru
pentru a forma testare (evaluare)
grupul de candidati

Notificare comisie
selectieewsluare

Replanificare testare

Sistem informatic Concurs National

selectie-evaluare

Decizie

reprogramarea

: o eualué_n) Nu este pcswtil—o.

candidati

Scadere numér candidati

FIGURA 23. DIAGRAMA BPMN 8 - PROCESUL DE INREGISTRARE A CANDIDATILOR ELIGIBILI PENTRU TESTAREA

PRELIMINARA

Descrierea procesului pentru diagrama BPM

Titlv

Testare preliminard — procesul de organizare a examenelor de testare
—inregistrarea candidatilor eligibili pentru testarea preliminara

Conditii preliminare pentru
realizare

In interiorul sistemului informatic al concursului national sa fie activa o
noud sesiune de testare preliminara.

Procesul de inregistrare sa fie deschis pentru sesiunea de testare
curentd.

Obiectiv

S& permitd -inscrierea voluntard a candidatilor la fiecare examen
pentru cele patru categorii de testare.

Actori implicati

e Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)

e  Membrul comisiei de selectie

e Candidat eligibil la concursul national

Descriere

e Pe baza deciziei luate in prealabil de comisia de selectie,
secretarul concursului va defini in sistem numdrul de candidati
pentru sesiunea respectivd. Aceste informatii vor fi inregistrate in

baza de date a concursului national.




Secretarul concursului va forma grupul de candidati eligibili
pentru testare pe baza listei de candidati care rezultd din
procesul de validare a dosarelor candidatilor. Ca urmare,
sistemul informatic al concursului national trebuie sd permita o
cdutare pe mai multe criterii pentru a facilita recuperarea rapidé
a candidatilor potriviti pe baza informatiilor stocate in baza de

date la faza de depunere a dosarelor candidatilor.

Secretarul comisiei va stabili doud date posibile pentru fiecare
evaluare in sistemul informatic, pentru a asigura flexibilitatea cu
privire la data de testare pentru fiecare examen la care vor
participa candidatii. Aceste date trebuie sa fie limitate la
perioada dintre data de inceput si data de sfarsit a sesiunii de

testare, stabilitd la momentul initierii testarii preliminare.

Comunicarea celor doud date posibile pentru fiecare test se va
face, pe de o parte, prin interfata sistemului informatic, pe
pagina personald a candidatului din portalul web al concursului
national, in sectiunea aferentd sesiunii de testare curente si, pe
de alta parte, prin trimiterea unui e-mail cdtre toti candidatii
selectati, in mod semi-automatizat, de catre sistemul informatic la

initiativa secretarului concursului.

La primirea informatiilor privind sesiunea de testare preliminardg,
candidatul va putea sa analizeze cele doud date propuse si, prin
interfata specificd din portalul cu auto-administrare asociat cu
concursul national, va avea posibilitatea sa selecteze si sd incerce
sd se inregistreze pentru fiecare examinare pentru cele patru

categorii de testare.

Principiul de inregistrare pentru rezervarea unei date pentru
testare este primul intrat, primul iesit. In cazul in care candidatul
nu mai gdaseste locuri disponibile atunci cénd incearcd sa se
Tnregistreze pentru test la data selectatd, acesta poate sd incerce
s se programeze pentru cealaltd datd propusd sau sa anuleze
inregistrarea?. Candidatul trebuie sd rezerve o datd pentru

fiecare dintre cele patru examindri posibile.

Secretarul de concurs va stabili, prin sistemul informatic, o limita

de ftimp pentru inregistrarea candidatilor pentru testarea

? In cazul in care nu mai sunt locuri disponibile pentru a da testul, o alternativé la abordarea descrisé este ca sistemul sé notifice secretariatul
comisiei, astfel incét s& se opereze o actualizare a aranjamentelor logistice, care sa fie reflectatd in sistem. Toti candidatii eligibili ar trebui sa

aibd disponibild optiunea sd isi rezerve testul.




preliminard din sesiunea curentd (in exemplul ardtat, aceasta
este stabilitd la sapte zile calendaristice, dar se poate
parametriza). La sfarsitul acestei limite de timp, procesul de
nscriere la examen va inceta automat. in plus, desi sistemul
informatic trebuie sd permitd inscrierea voluntard a candidatilor
pe baza principiului FIFO (primul intrat, primul iesit), la sfarsitul
fiecarei zile, secretarul de concurs va valida si va actualiza lista
de candidati inregistrati pentru fiecare categorie de teste, de la
fiecare datd propus@ pentru evaluarea cunostintelor. O
descriere detaliatd a procesului complex de auto-inregistrare a
candidatului pentru o examinare se poate consulta in Figura 24.
Diagrama BPMN descrie si cazul in care modulul de testare
computerizatd din sistemul informatic al concursului national ar
trebui sa rezolve problema candidatilor care au certificari sau
diplome echivalente cu testarea pentru categoriile de evaludriin

domeniul IT sau al limbilor strdine.

Dacd, dupd expirarea termenului de fnregistrare pentru
candidati, locurile disponibile pentru fiecare dat& propusd nu au
fost ocupate, secretarul concursului va instiinta comisia de
selectie, prin intermediul sistemului informatic, pentru a decide
dacd se va reprograma examenul sau dacd se va tine cu numdrul

efectiv de candidati inregistrati.

Comisia de selectie poate decide s& reprogrameze un anumit
test din cavza lipsei de candidati. In acest caz, procesul de
inregistrare se va relua de la notificarea candidatilor cu privire

la cele doud date propuse.

Presupundnd ca membrii comisiei de selectie nu pot sd adopte
niciuna dintre optiunile prezentate (derularea testului cu un numér
mai mic de candidati sau reprogramarea examenului), acestia
vor avea posibilitatea sd anuleze testul respectiv printr-o

interfata dedicata din cadrul sistemului informatic.

Atunci cénd candidatii rezerva toate locurile disponibile prin
procedura de finscriere voluntard finainte de expirarea
termenului-limitd impus de sistemul informatic, secretarul de
concurs va declara inchisa sesiunea de inregistrare la examen

pentru candidati, prin intermediul interfetei sistemului informatic.
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FIGURA 24. DIAGRAMA BPMN PENTRU SUB-PROCESUL DE AUTO-INSCRIERE A CANDIDATILOR LA UN TEST iN FAZA DE
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FIGURA 25. DIAGRAMA BPMN 9 - PROCESUL DE EXAMEN AL CANDIDATULUI iN FAZA DE TESTARE PRELIMINARA




Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 9:

Titlu Testare preliminard — procesul de examen al candidatului in faza de
testare preliminard

Conditii preliminare pentru  Trebuie sd existe un nou test pentru sesiunea curentd de testare
realizare preliminara.

Pentru fiecare categorie de testare pe zi trebuie sd fie finalizatd lista
de participanti inregistrati.

Obiectiv S& permitd evaluarea cunostintelor candidatilor la fiecare examen
pentru cele patru categorii de testare.

Actori implicati ¢  Membrul comisiei de selectie

e Candidat eligibil la concursul national

Descriere e Candidatul se va prezenta la locatia de unde va da testul online,
la data si ora programate prin procesul de rezervare a unui loc
pentru examenul preliminar.

e La inceputul testului, care se va da prin module de testare
computerizatd (CBT), candidatul va accesa testul din platforma
de evaluare. Sistemul CBT ar trebui sd prezinte o vedere
generald a principalelor caracteristici ale aplicatiei de testare,
inclusiv un scurt material descriptiv privind modalitatea de a da

testul, tipurile de ntrebdri, navigarea in interiorul testului etc.

e  Testul trebuie protejat printr-o parold. Comisia de selectie va
stabili aceastd parold la momentul generdrii testului. Parola se
va péstra in baza de date, in format criptat, si va fi cunoscutd
doar de presedintele comisiei de selectie. In ziua examenului,
membrul comisiei de selectie care va supraveghea testarea la
locatia stabilitd le va comunica aceastd parold candidatilor.
Acest pas le va permite candidatilor sG deschida testul pentru a
il rezolva.

e Pentru fiecare candidat, modulul de test va autoriza accesul la
testul creat de comisia de selectie. Sistemul va afisa intrebdrile

extrase pentru teza candidatului la furnizarea parolei corecte.

e Modulul de testare al sistemului informatic al concursului national
va genera, individual, teza pentru fiecare candidat. Aceastd
tezd va contine setul de intrebdri extrase aleatoriu de modulul
de test pentru fiecare candidat, pe baza sablonului definit de
comisia de selectie la crearea testului. Fiecare substituent de

intrebare definit in interiorul testului este asociat cu un anumit

domeniu de intrebdri. Ca urmare, pentru fiecare substituent din




test, se va extrage, aleatoriu, o intrebare din domeniul de
intrebdri asociat cu substituentul respectiv.

e Sistemul va rula cronometrul si va compara timpul scurs de la
Tnceputul examenului cu durata totald a testului alocatd la
crearea acestuia. La expirarea perioadei testului, sistemul va
inchide teza candidatului, dupd salvarea rdspunsului la ultima

intrebare accesatd si va notifica candidatul c& a expirat timpul.

e in timpul rezolvérii testului, se recomandd ca modulul de test s&
salveze rdspunsurile pentru fiecare intrebare, pe mdsurd ce
candidatul avanseazé in rezolvarea tezei.

e Dupd efectuareas si finalizarea testului, platforma de evaluare a
cunostintelor pentru examinarea preliminard va afisa
candidatului fie rezultatul final, fie rezultatul partial, in functie
de masura in care existd sau nu intrebari care trebuie punctate

individual de catre evaluatori.
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FIGURA 26. DIAGRAMA BPMN 10 - PROCESUL DE CONTESTATIE A CANDIDATULUI LA EXAMENUL DE TESTARE
PRELIMINARA




Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 10:

Titlu Testare preliminard - procesul de contestatie a candidatului la
examenul de testare preliminard

Conditii preliminare pentru  Examenul pentru testarea preliminard a unei categorii de testare sd fie
realizare finalizat.

Secretarul concursului sa fi afisat lista cu rezultatele candidatilor pentru
examenul respectiv.

Obiectiv S& permitd candidatilor s& conteste rezultatul examenului asociat cu
faza de testare preliminard in cadrul concursului national pentru o
anumitd categorie de teste.

Actori implicati o  Membrul comisiei de selectie

v

e Candidat eligibil la concursul national

Descriere e Un candidat poate sa sustind mai multe examene in timpul etapei
de testare preliminard a cunostintelor. Ca urmare, candidatul
trebuie mai intdi sd selecteze examenul in cadrul portalului

concursului national, pentru a inregistra contestatia.

e Dupdinregistrarea contestatiei in modulul de testare al sistemului
informatic al concursului national, comisia de selectie care
raspunde de solutionarea contestatiei va fi notificatd prin sistem
si prin trimitereq, in paralel, a unui mesaj prin e-mail catre fiecare
membru al comisiei. Pentru procedura de contestatie ar trebui

numitd o altd comisie de examinare decét cea initiald.

e Chiar dacg, in cele mai multe cazuri, evaluarea cunostintelor se
face automat de sistemul CBT, se recomandd ca membrii comisiei
de selectie s& compare fiecare rdspuns dat de candidat in teza

de examinare cu raspunsul corect la fiecare intrebare din teza.

e In cazul intrebdrilor deschise din test, fiecare r&spuns va fi re-
evaluat si se va acorda un nou punctaj. Ca urmare, sistemul
trebuie s@ ofere membrilor comisiei de selectie o interfatd
specificd pentru solutionarea acestor contestatii, prin care sd
valideze punctajul pe fiecare intrebare in teza candidatului si sa
cumuleze punctajul total obtinut in urma contestatiei.

e Deoarece verificarea unei teze in cazul unui candidat care a
depus o contestatie se face manual de cdtre membrii comisiei,

inregistrarea noului punctaj al candidatului in sistemul de testare

se va face tot manual.




e Modulul de test trebuie sa pdstreze in baza de date atét scorul
initial obtinut de candidat dupd evaluarea semi-automatizatd de
catre sistem, cat si scorul obtinut dupd contestatie, pentru a

asigura un istoric care sé poatd fi auditat ulterior.

e Dupd incheierea procedurii de contestatie, comisia de selectie va
face o noud listd cu candidati promovati, evidentiind cele mai
recente rezultate obtinute de acestia. Sistemul ar trebui sd
reflecte rezultatele contestatiei in interfata de tip self-service a

candidatului din portalul web.

2.8. Gestionarea testdrii avansate

2.8.1.  Care este rolul testirii avansate?

Candidatii care sunt admisi la faza de testare preliminard sunt invitati la centrul de evaluare pentru a
participa la faza de testare avansatd. Aceastd fazd asigurd testarea pe competente, folosind metode de
evaluare specifice. Candidatii care sunt admisi la aceastd fazd vor fi inclusi in baza de date cu candidati

admisi.

La aceastd fazd, candidatii parcurg o serie de exercitii menite sd evidentieze nivelul efectiv al fiecarei
competente evaluate. In ziua evaludrii se poate observa cu rigurozitate un numdr limitat de competente, de
obicei nu mai mult de sase competente. Fiecare competent& este definitd de aproximativ 10-15

comportamente observabile.

@Me’rodele specifice si exemplele de testare sunt incluse in Manualul privind utilizarea competentelor
in procesele de MRU.

Tabelul de mai jos rezuma principalele competente din testarea avansatd si tehnicile care se pot folosi

pentru evaluarea acestora.

Competente Metode de selectie
Rezolvarea problemelor si luarea deciziilor Redactare, joc de rol

Initiativa Joc de rol

Planificare si organizare E-tray, redactare

Comunicare Prezentare, redactare, interviu
Lucrul in echipd Exercitiu de grup

Centrarea cdtre cetdtean Redactare, joc de rol

Integritate Joc de rol




2.8.2.  Cine rdspunde de facilitarea testdrii avansate Si cdnd are loc aceasta?

ANFP este responsabild pentru organizarea testérii 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:

M aplicarea metodelor de testare

M completarea fiselor de observatie comportamentald
M introducerea de rapoarte individuale in sistemul IT
M validarea rezultatelor.

De asemeneaq, existd o comisie de contestatii, care se ocupd de contestatii in cazul in care candidatii contestd

procedura de testare avansatd a competentelor.

Testarea avansatd ar urma sd fie organizatd in decurs de o lund de la comunicarea cétre candidati a

rezultatelor testarii preliminare.

2.8.3. Principalele faze de proceduri in desfiSurarea testirii avansate

Dupd cum s-a detaliat in livrabilul 4.1b din cadrul RAS privind MRU, procesul de testare avansatd constd
din trei faze, dintre care numai cel de al doilea si al treilea proces necesitd instrumente informatice, asa

cum se detaliazd mai jos.

Etapa 1 Planificarea testdrii avansate si invitarea candidatilor

ANFP Candidatii vor fi invitati » Revizuirea/elaborarea exercitiilor si validarea
la nu mai tarziv de o lund > Planificarea participérii fizice a candidatilor in
de la comunicarea salile de testare (numérul de candidati/zi) si
rezultatelor testelor asigurarea aranjamentelor logistice.
preliminare. » Invitarea candidatilor

Conditii prealabile:

Elaborarea testelor

Membrii comisiei de concurs instruiti in testarea pe baz& de competente (observarea/examinarea
comportamentald)

Resurse logistice disponibile

Cadrul de competente in vigoare

Fisele standard ale posturilor

NN HE

Etapa 2 Aplicarea metodelor de testare avansatd in Centrul de Evaluare

Comisia de Durata acestei faze nu » Calibrarea realizatd de membrii comisiei de
evaluare si trebuie sd depdseasca concurs
. 7 doud luni, in functie de » Candidatii dau testele avansate (intr-o zi).
Select'e numdrul de candidati. » Observare/Examinare  comportamentald  de
catre evaluatori
>

Generarea si validarea rapoartelor




» Comunicarea rezultatelor

Conditii prealabile:

M Membrii comisiei de concurs instruiti in testarea pe baz& de competente (observarea/examinarea
comportamentald)
[ Aranjamente logistice si resurse disponibile pentru sesiunea de testare a candidatilor

M Sistemul IT este functional

Etapa 3 Gestionarea contestatiilor

Comisia de | In 48 de ore dupéd ce sunt » Candidatii pot face contestatii. Contestatiile
contestatii comu-nica"r.e rezultatele, trebuie depuse online.
’ candidatii pot depune » Comisia de contestatii va analiza contestatiile si
contestatii. va decide in consecinta. Se vor valida rezultatele.
Rezultatele trebuie » Rezultatele sunt comunicate candidatilor care au
comunicate in maximum 5 fdcut contestatii.
zile.

Conditii indispensabile /prealabile:

M Publicat Ghidul candidatului
M Sistemul IT este functional




2.8.4.  Descrierea proceselor pentru testare avansati

Portal web Concurs National Sistem informatic Concurs National

Deschidere sesiune de ‘
testare (evaluare) avansata

<<include>> |

inscriere la o sesiune de
testare (evaluare) avansata

Stabilirea listei
de partipanti Secretariat
concurs

Corectarea/validarea
testelor

Validarea participantilor pentru
fiecare sesiune de testare (evaluare

7
<<include>>

Vizualizare rezultate
finale

Membru comisie
Candidat Inregistrarea rezultatelor selectie-evaluare
testelor de competenta
pentru fiecare candidat

<<extend>>
]

Pregatire raport
pentru fiecare candidat

<<include>> S
I Sl Publicare rezultate
-
finale -
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contestatic bl <<include>> — | Analiza si rispuns solutionare
% contestatii
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FIGURA 27. CAZ DE UTILIZARE PENTRU TESTAREA AVANSATA A CANDIDATILOR PENTRU CONCURSUL NATIONAL
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FIGURA 28. DIAGRAMA BPMN PENTRU DESCRIEREA FLUXULUI GENERAL PENTRU O SESIUNE DE TESTARE AVANSATA
FOLOSIND SISTEMUL INFORMATIC AL CONCURSULUI NATIONAL
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FIGURA 29. DIAGRAMA BPMN 11 - INREGISTRAREA CANDIDATILOR PENTRU PROCESUL DE TESTARE AVANSATA

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 11:

Titlu Testare avansatd — procesul de planificare si organizare a sesiunii de

testare — inregistrarea candidatilor eligibili pentru testarea avansatd

Conditii preliminare pentru  Sd se fi incheiat deja o sesiune de testare preliminard in sistemul
realizare informatic al concursului national, iar rezultatele pentru candidatii care
au reusit sa fie definitive.

Obiectiv S& permitd candidatilor sd se auto-inregistreze la faza de testare
avansatd a concursului national.

Actori implicati e Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)
o  Membrul comisiei de selectie

e Candidat la concursul national

o

Descriere e Din punctul de vedere al organizdrii inregistrarii ses

iunii de
testare avansatd, procesul este similar cu Tinregistrarea
candidatilor la testarea preliminard (a se vedea Descrierea

procesului pentru diagrama BPMN 7).




Aceeasi abordare de a ldsa candidatul s& aleagd intre doud
1l

date posibile pentru evaluarea avansatd se va aplica si in acest

caz.

Gestionarea supra-alocdrii sau neocupdrii locurilor disponibile
privind capacitatea locatiei in care se va tine testarea avansata
se va face in acelasi fel si conform aceleiasi logici ca in cazul
testarii preliminare a candidatilor'°. De asemenea, modulul
informatic pentru testarea avansatd va juca un rol esential in
implementarea procedurii FIFO pentru completarea locurilor prin

portalul web aferent concursului national.

Schimbul de mesaje intre modulul de testare din sistemul
informatic al ANFP aferent concursului national si portalul web
prin care candidatii se pot inscrie pentru sesiunea de testare
avansatd se va face automat, in ambele directii. Ins@, datele
privind Tinscrierea si optiunile candidatilor privind testarea
avansatd se vor stoca numai in baza de date a concursului

national, aflatd pe serverele ANFP.

10 O alternativé pentru a evita supra-alocarea este adoptarea rezervdrii in timp real, in care candidatii vad tot timpul disponibilitatea si aleg
locatia si ora f&rd a risca sd treacd printr-o realocare. Ulterior, ANFP va analiza posibilitatea de a desfdsura sesiunile de testare in ziva pentru

care s-au inscris candidatii.




4
=
o
=
S
o
-
[+
=
E
5]
v
o
o
%]

Introducere
competente

Validare

Centrmlizarea
candidati

Informare candidat formularelor
despre eaultate feedback de la
candidati

Sistem informatic Concurs National

Comisie selectie-evaluare

Evaluare
EAICERES Validare rezuliate
candidati pentru toti
candidati

~Formularfeedback

Analiza studii de caz,
prezentéri, interpretare rol,

Participare
Testare (evaluare)

Completare formular

Candidat

feedback referitor la testare

inteniun etc. . | -
{evaluare) avansata

avansata

FIGURA 30. DIAGRAMA BPMN 12 — EVALUARILE DE COMPETENTE ALE CANDIDATILOR N TESTAREA AVANSATA
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FIGURA 31. DIAGRAMA BPMN PENTRU SUB-PROCESUL DE INTRODUCERE A COMPETENTELOR NECESARE A FI EVALUATE 1N
FAZA DE TESTARE AVANSATA PENTRU FIECARE CANDIDAT.

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 12:

Titlu

Testare avansatd - procesul de evaluare a competentelor candidatilor
in faza de testare avansatd

Conditii preliminare pentru
realizare

Procesul de inregistrare pentru noua sesiune de testare avansatd pentru
concursul national s-a finalizat.




Comisia de selectie pentru testarea avansatd sa fi fost numitd si fie
disponibild integral pentru data programatd a sesiunii.

Obiectiv

Comisia de selectie va evalua competentele necesare ale candidatilor

pentru a doua fazd de testare a concursului national si va centraliza
rezultatele.

Actori implicati’

Secretarul concursului (reprezentantul ANFP)
Membrul comisiei de selectie

Candidat la concursul national

Descriere

Data fiind specificitatea sa, testarea avansatd nu poate face
obiectul unei automatizari totale sau partiale printr-un modul de
CBT, ca in cazul testdrii preliminare. in schimb, aceastd evaluare
se bazeazd pe metode interactive, precum interviuri axate pe
comportament, joc de roluri, studiu de caz, prezentare n direct si
altele, astfel incét comisia de selectie sa poatd sd observe si sd
evalueze aceste competente la aceastd etapd, in cazul
candidatilor eligibili. Rolul sistemului informatic este s permitd
evaluatorilor sa stocheze in baza de date a concursului national
punctele obtinute de fiecare candidat la toate testele pe care
acesta/aceasta le va sustine in fata comisiei de selectie.
Secretarul concursului va rdspunde de incdrcarea in sistemul
informatic a tuturor competentelor necesare pentru fiecare tip de
post pentru testarea avansatd. Astfel, sistemul informatic va
retine punctajul acordat de fiecare membru al comisiei de
selectie pentru fiecare competentd evaluatd la un candidat.
Aceastd abordare poate permite, ulterior, gruparea
candidatilor testati si obtinerea de rapoarte care pot sd
sintetizeze datele la un nivel mai avansat. Figura 31 detaliazéd
procesul de introducere a competentelor necesare de cdtre
secretarul concursului, pentru a fi utilizate mai tarziu in procesul
de testare avansatd.

in paralel cu intfroducerea competentelor de cétre secretariatul
tehnic al concursului, comisia de selectie trebuie sa ajusteze si sa
valideze instrumentele pentru evaluarea competentelor
candidatilor in decursul procesului de testare avansatd. Aceste
instrumente si bateriile de exercitii trebuie finregistrate si
pastrate in baza de date ca metode de evaluare a

competentelor candidatilor.

! Desi aceastd etapd a concursului national ar putea implica si alte tipuri de actori, ne vom referi exclusiv la actorii care folosesc intr-o anumita

mdsurd functionalitatile sistemului informatic.




Validarea candidatilor este procesul in care secretarul bifeazd
in sistem participarea fiecdrui candidat la testarea avansatd,
atunci cénd invitd candidatul in sala de testare. Sistemul
informatic va prelua automat candidatii din lista de candidati
inregistrati anterior prin procesul descris mai sus. Vor fi acceptati
numai candidatii care s-au inscris anterior la sesiunea de testare
avansatd respectivg, la centrul de evaluare respectiv, sistemul
informatic permiténd accesul doar acelor candidati care
indeplinesc conditiile mentionate de inregistrare la testare.
Fiecare membru al comisiei de selectie introduce punctajul pentru
fiecare test necesar, pentru un anumit post la care candidatul este
inregistrat la concursul national. Interfata graficd din modulul de
testare avansatd pentru membrul comisiei de selectie ar trebui
sd afiseze competentele care trebuie punctate, pentru fiecare
candidat. Pentru fiecare dintre aceste competente, membrul
comisiei de selectie trebuie sd acorde punctajul sdu, in urma
evaludrii pe baza testelor la care a participat candidatul.
impreund cu punctajul acordat, membrul comisiei de evaluare
poate introduce si diferite comentarii/observatii pentru fiecare
test la care a participat candidatul, care se vor putea vedea
ulterior, in rapoartele de evaluare centralizate ale candidatului.
O imagine mai detaliatéd a procesului de punctare a
competentelor candidatilor de catre comisia de concurs este
descrisd in Figura 32.

Dupd centralizarea punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei de selectie, presedintele comisiei de selectie va valida
rezultatele obtinute de candidatii evaluati in sesiunea curentd de
testare avansatd. La sférsit, secretarul concursului va publica
aceste rezultate si le va afisa fiecdrui candidat prin intermediul
sistemului. Prin interfata de utilizator din sectiunea self-service a
portalului web, candidatii vor vedea numai rezultatele, nu si
comentariile, dar aceste observatii sunt esentiale in cazul unei

contestatii.

Secretarul va incdrca in sistem formularele de feedback ale
candidatilor dupd sustinerea testelor. Aceastd activitate implica
includerea punctajului pentru fiecare intrebare in formularul de

feedback al fiecdrui candidat, in scopul centralizérii.
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FIGURA 33. DIAGRAMA BPMN 13 - PROCESUL DE CONTESTATIE A CANDIDATULUI LA TESTAREA AVANSATA




Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 13:

Titlu

Testare avansatd - procesul de contestatie a candidatilor in faza de
testare avansatd

Conditii preliminare pentru
realizare

Sa fie finalizatd faza de testare avansata.

Rezultatele finale sa fie vizibile pentru fiecare candidat.

Obiectiv

In urma contestatiei candidatului, comisia de contestatii va reevalua

competentele necesare pentru a doua fazd de testare din concursul

national si va centraliza rezultatele.

Actori implicati

v

Membrul comisiei de selectie

Candidat la concursul national

Descriere

Din punctul de vedere al sistemului informatic, etapa de
contestare de cdatre candidat a rezultatelor testdrii avansate

trebuie abordata la fel ca cea din cadrul testarii preliminare.

Comisia de contestatii va raspunde de reevaluarea rezultatelor
obtinute de candidat pe baza dovezilor existente in sistem (studii
de caz, observatiile comisiei de selectie, inregistrari video dacd
este cazul etc.). in special in cadrul acestei etape, contestatiile
pot fi argumentate prin motive legate de procedurd, continutul
testelor sau probleme de organizare. Comisia de contestatii va
trebui sd decidd, de la caz la caz, dacd contestatia este
acceptaté pe motive de procedurd/ administrative/ de
organizare, care ar putea declansa o reevaluare a candidatului
respectiv.

in urma reevaluérii, comisia de contestatii va introduce noul
punctaj pentru fiecare competentd evaluatd si va valida
rezultatul contestatiei, comunicénd candidatului rdspunsul prin
sistemul informatic, care va transmite automat un e-mail.
Candidatul poate sd& vizualizeze noul punctaj imediat dupd
validarea acestuia, in sectiunea privind testarea avansatd din
portalul web al concursului national.

Pentru a permite consultarea istoricului de rezultate al
candidatului, Th baza de date ar trebui pdstrat punctajul vechi,

dar si cel acordat de comisia de contestatii.




2.9. Validarea rezultatelor concursului national

29.1.  Care este procesul de validare a rezultatelor?
Calea urmatd de un candidat in incercarea de a obtine statutul de absolvent al concursului national este
inregistratd automat de sistemul informatic. Dupd ce candidatul finalizeazd fiecare fazd in procesul
concursului national, sistemul trebuie s& inregistreze un nou statut pentru candidat (de ex. utilizator inregistrat,
candidat pentru sesiunea de concurs, admis Th urma testdrii preliminare, admis in urma testdrii avansate,

absolvent etc.).

Dupd ce candidatii au finalizat toate etapele concursului national in urma unei sesiuni de concurs, ANFP
trebuie s& valideze rezultatele concursului, verificénd valabilitatea documentelor fiecdrui candidat si sd

afiseze lista validatd cu absolventii.

ANFP rdaspunde de verificarea rezultatelor fiecdrei sesiuni de concurs, cu ajutorul comisiilor de selectie

implicate in procesul de evaluare.

2.9.2.  Descrierea proceselor validdrii rezultatelor

Validarea rezultatelor finale ale concursului constd din mai multe etape si implicd diferiti actori si diferite

facilitati informatice, dupd cum se prezintd mai jos.

Sistem informatic Concurs National

Candidat

Secretariat |
concurs [ 4‘ |J
Comisia de
selectie-evaluare

FIGURA 34. DIAGRAMA UNUI CAZ DE UTILIZARE PENTRU VALIDAREA REZULTATELOR CANDIDATILOR DUPA FIECARE
SESIUNE DE CONCURS NATIONAL
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FIGURA 35. DIAGRAMA BPMN 14 — PROCESUL DE VALIDARE A REZULTATELOR CONCURSULUI NATIONAL iN
SISTEMUL INFORMATIC

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 14:

Titlu Validarea listei de rezultate ale concursului national

Conditii preliminare pentru  Sd fie finalizate atat faza de testare avansatd, cét si faza de
realizare contestatii.

Obiectiv Dupé rezultatele evaluérii candidatilor in faza preliminard si in faza
avansatd, se vor valida rezultatele finale pentru sesiunea actuald a
concursului national.

Actori implicati o  Membrul comisiei de selectie

v

e Absolvent al concursului national

e Secretariat tehnic

Descriere e Un caz de utilizare a functionalitatilor sistemului informatic de

catre utilizatorii implicati este prezentat in Figura 34.

e in prima etapd a principalului proces de validare a rezultatelor
finale ale concursului, absolventul trebuie s& furnizeze dovezi
privind documentele incdrcate pentru candidatura la concursul
national.

e Dupd verificarea si validarea dosarului fiecdrui candidat de
catre secretariatul tehnic al concursului, comisia de selectie va
valida lista finald a absolventilor concursului national. O
descriere detaliatd a sub-procesului asociat cu verificarea
documentelor fizice ale candidatilor in raport cu documentele
incdrcate in candidatura pentru faza concursului national este

prezentatd in Figura 36.

e Dupd validarea listei de absolventi, secretariatul tehnic va afisa
rezultatele concursului pe website-ul public al ANFP. De
asemenea, va permite afisarea rezultatului individual pentru

fiecare candidat, in sectiunea cu auto-administrare a portalului




web aferent concursului national. Mai departe, anuntul privind
rezultatele finale se poate face automat, sistemul informatic
trimitéind e-mailuri fiecérui candidat care a dat examenul in

sesiunea actuald a concursului national.
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FIGURA 36. DIAGRAMA BPMN 14.1. SUB-PROCESUL DE VALIDARE A DOSARULUI CANDIDATULUI (PROCES PRINCIPAL
VALIDAREA REZULTATELOR FINALE)

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 14.1:

Titlu Sub-procesul de validare a dosarului candidatului

Conditii preliminare pentru  Procesul de evaluare a cunostintelor si competentelor candidatului a
realizare fost finalizat.

Obiectiv Verificarea documentelor fizice prin comparare cu cele incércate in
portalul cu auto-administrare, atunci cénd candidatul si-a depus
candidatura pentru a participa la concursul national

Actori implicati e Absolvent al concursului national (care nu este utilizator al

sistemului informatic Tn acest proces)

e Secretariat tehnic

Descriere e Desi candidatul este cel care declanseazé secventa de activitati,

acesta nu reprezintd, ca atare, un utilizator al sistemului




informatic in acest proces, interactiondnd doar fizic cu
secretariatul tehnic al concursului.

Procesul incepe prin verificarea fiecdrui document depus de
candidat pentru a dovedi existenta si veridicitatea documentelor
incdrcate online pe portalul web la inregistrarea pentru concursul
national. Pentru fiecare document verificat, secretarul numit s&
facd validarea dosarului candidatului respectiv va insemna in
sistem dacd documentul respectiv este valid sau nu din punct de

vedere al continutului si autenticitatii.

Secretariatul tehnic va cere absolventului sd@ facd dovada
documentelor neconforme, specificdnd un termen in acest sens (in
exemplul furnizat, acest termen este de 15 zile, dar poate fi si
altul, in functie de hotdrarea ANFP). Tn plus, candidatului i se va
aloca statutul de ,,in asteptare pentru validarea dosarului”. Dupd
expirarea acestui termen, secretarul concursului va schimba
statutul candidatului in ,respins”, iar sistemul informatic va notifica
candidatul. Alternativ, se poate decide sa se repete solicitarea
de a aduce documentele necesare, stabilind in acelasi timp un
nou termen pand la care s& raspundd candidatul. In cazul in care
candidatul furnizeazd un document valid in termenul stabilit,
statutul candidatului se va schimba in ,,Admis”. Sistemul va trebui
sd finstiinteze secretariatul tehnic cu privire la numadrul de
documente pentru care candidatul trebuie sa furnizeze dovezi.

Toti candidatii ale céror dosare de concurs au fost verificate si
validate vor fi considerati ,absolventi”, sistemul informatic

schimbdnd automat statutul acestora la validarea dosarului.

Ulterior, lista de candidati va fi transmisd comisiei de selectie,

care va fi si notificatd, pentru a o valida.




2.10. Gestionarea listei de candidati admisi

2.10.1.  Care este scopul existentei listei de candidati admisi?

Dupd concursul national, se actualizeazd listele de rezerva (baza de date) de candidati admisi pe nivel
profesional, familie de locuri de munca si alte criterii folosite pentru procedura incheiatd. Concursul national

are valabilitate timp de trei ani.

@Astfel, se asigurd cd institutiile care recruteazd vor avea acces la profilurile potrivite atunci cénd

organizeazd a doua fazd a procesului de selectie, pe posturi.

Candidatii recrutati dupd procesul de selectie pe posturi vor fi eliminati ulterior din baza de candidati,

dupé& ce sunt integrati in réndul functionarilor publici/al personalului contractual.

2.10.2.  Cine rdspunde de gestionarea listei de candidati admisi?

ANFP raspunde de constituirea si gestionarea listei de candidati admisi. Procesul este sustinut de sistemul

informatic al concursului national.

Mai jos sunt prezentate rolurile principale, de-a lungul valabilitatii listei de candidati, pe trei ani de la

validare.

Lista de candidati este populatd in mod oficial dupé ce rezultatele la concursul national au fost comunicate

oficial candidatilor si dupd ce lista devine publica.

2.10.3.  Principalele faze de procedurd in gestionarea listei de candidati admisi

Dupd cum s-a detaliat in livrabilul 4.1b din cadrul RAS privind MRU, gestionarea listei de candidati cuprinde

doud faze, ambele necesiténd instrumente informatice.

Etapa 1 Constituirea grupului de candidati preselectati

ANFP Odata ce este publicata » Candidatii admisi sunt validati in sistemul IT ca
comunicarea oficiald parte a grupului de candidati preselectati ce vor
privind lista candidatilor constitui rezerva pentru urmdtorii 3 ani
admisi si tofi candidatii » Candidatii sunt informati cu privire la statutul lor
sunt instintati individual si Tsi pot consulta profilul individual in baza de

date.

> Institutiile publice sunt informate cu privire la
validarea noului grup de candidati preselectati si
primesc acces la profilurile acestora.

Conditii prealabile:

Rezultatele concursului national sunt validate

Sistemul IT este functional

Cadrul de competente in vigoare

Fisele standard de post

Regulile de acces in sistemul informatic sunt stabilite in mod clar pentru toate pdrtile relevante

NN




Etapa 2 Managementul grupului de candidati preselectati

ANFP 3 ani. » Comunicarea cu candidatii — informarea cu
privire la procedurile in curs de desfdsurare,
instiintarea in avans a candidatilor cu privire la
expirarea perioadei de validitate

» Operarea actualizérilor/  validarea  cénd
candidatii trimit instiintari despre modificari ale
datelor lor personale/profesionale

> Asigurarea accesului institutiilor publice la
profilurile candidatilor

> Monitorizarea dinamicii grupului si a ratei de
succes a participdrii acestora la procedurile din
a doua etapad.

Conditii prealabile:

[/ Sistemul IT este functional
M Persoand din ANFP desemnatd pentru acest proces
M Regulile de acces in sistemul informatic sunt stabilite in mod clar pentru toate pdrtile relevante

Diagramele privind gestionarea listei de candidati absolventi

tem informatic Concurs Nationa Portal web Cone ; Nationa

Notificare candidat admis ca expira Cautarea/selectarea
statutul de admis candidati admisi pentru concursul de

ocupare post

Furnizare lista de candidati admisi

Invita candidati admisi sa participe la
concursul de ocupare post

ransfera candidati admisi in baza de
date a functionarilor publici dupa
concursul de ocupare post

FIGURA 37. CAZ DE UTILIZARE PRIVIND GESTIONAREA LISTEI DE CANDIDATI ABSOLVENTI DE CATRE UTILIZATORII
SISTEMULUI INFORMATIC AL CONCURSULUI NATIONAL




Verifica
cand expiri starea
de candidat admi

National
(workflow)

Sistem informatic Concurs
Modul fluxuri de lucru

Mai este mai putin

Trimite starea
portalului web

Schimbare starea
de candidat adms
in expirat

de 1 lund
Nitificare candidst
prine-mail

Acceseazd profilul
candidatului

Concurs National

Service)

Sectiunea candidatului (self

Verificé starea Primire starea
candidatului candidatului

Afiseazd un mesaj de
avenizare in sectiunea
candidatului {self service)

Expird starea
de candidat admis 7

FIGURA 38. DIAGRAMA BPMN 15.1 — PROCESUL DE NOTIFICARE A CANDIDATULUI IN CAZUL EXPIRARII STATUTULUI DE

ABSOLVENT

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 15.1:

Titlu

Procesul de informare despre expirarea statutului de absolvent

Conditii preliminare pentru
realizare

Existd baza de date cu absolventii concursului national.

Obiectiv Notificarea absolventului in cazul expirdrii statutului de absolvent
Actori implicati e Absolvent al concursului national
Descriere e Modulul flux de lucru din sistemul informatic al concursului
national va consulta baza de date de candidati zilnic, la o
anumitd ord. Mai departe, va extrage data de expirare a
statutului fiecdrui candidat (3 ani de la data absolvirii).
e Pentru candidatii a cdror datd de expirare este in mai putin de
o lund, Modulul flux de lucru va trimite o notificare.
e Atunci cand candidatul (absolvent sau nu) va consulta profilul

personal in sectiunea cu auto-administrare, portalul web va
solicita automat Modulului flux de lucru al sistemului informatic al
concursului national sd Ti comunice statutul . Dacd este vorba de
un candidat al cdrui statut expird, se va atasa si un mesaj de

avertizare in profilul acestuia.
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FIGURA 39. DIAGRAMA BPMN 15.2 — PROCESUL DE CAUTARE iN BAZA DE DATE A ABSOLVENTILOR SI INVITARE A
CANDIDATILOR LA CONCURSUL PE POST

Descrierea procesului pentru diagrama BPMN 15.2:

Titlu Procesul de utilizare a listei de ,,absolventi” pentru a cduta si a invita
candidatii la concursul pe post

Conditii preliminare pentru  Existd lista de absolventi.

realizare
Obiectiv S& permitd institutiilor publice s& caute candidati si s& i invite s&
participe la concursurile pe posturi
Actori implicati e Absolvent al concursului national
e Reprezentant al institutiei publice
Descriere ® Reprezentantul institutiei publice care are rolul de utilizator al

portalului web al concursului national va solicita cdutarea printre
candidatii validati, specificnd criterii de cdutare direct din

formularul din portal. Desi pot sd existe mai multe metode de




transfer de date intre portalul web si modulul flux de lucru al
concursului national, comunicarea intre aplicatii ar trebui sd se
facd prin servicii web gestionate direct de modulul flux de lucru
sau printr-un hub specializat de mesagerie, in timp real, sau
printr-o magistrald de servicii de tip "message-brokers”.

Apelénd un serviciu web dedicat, cererea de céutare va fi trimisa
de portalul web catre modulul flux de lucru din sistemul informatic
al concursului national. Aceasta va consulta baza de date de
absolventi si va furniza lista de absolventi care indeplinesc

criteriile de cdutare specificate.

Dupd analizarea listei de absolventi gdsite conform criteriilor de
cAutare specificate, reprezentantul institutiei publice poate
decide s& invite o parte dintre acestia la concursul pe post.
Aceastd invitatie este comunicatd mai departe sistemului
informatic al concursului national, care o va inregistra in baza de
date de absolventi. Acest lucru permite o inregistrare a apelurilor

la concursuri pe post pentru absolventii concursului national.

Invitatia de a participa la concursul pe post va fi trimisd
candidatului prin e-mail si, in acelasi timp, va fi preluatd de
sectiunea de tip self-service a candidatului din portalul web,

unde va fi afisatd ca mesaj adresat candidatului.
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