MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI, TINERETULUI $I SOLIDARITATII SOCIALE

INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA GALATI

DECIZIE nr.. 77
Din .05 .04 2o26

Inspectorul Sef al Inspectoratului Teritorial de Munca Galati, Trandafir Bogdan Marius numit prin
Ordinul ministrului muncii si solidaritatii sociale nr. 684/22.02.2023,

Avand in vedere:
o Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii republicata;

o Hotardarea Guvernului nr.488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii;
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

in baza art. 19 pct. 33 din Regulamentul propriu de organizare si functionare al
Inspectoratului Teritorial de Munca, aprobat prin Ordinul ministrului muncii, familiei, tineretului
si solidaritatii sociale nr. 1232/22.05.2025,

DECIDE:

Art.1. - Se aproba Procedura operationala privind modificarea raportului de serviciu/de munca
a functionarilor publici/personalului contractual prin transfer la/de la Inspectoratul Teritorial de
Munca Galati, PO 08.2.05, editia I, revizia 0:

Art.2. - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului
de control managerial si personalul implicat in activitatea procedurala din ITM Galati vor duce la
indeplinire prevederile prezentei decizii.

INSPECTOR SEF

Bogdan Marius TRANDAFIR

Str.Regiment 11 Siret, nr. 46 A, Galati, Galati
Tel.: +0336880170

Email: itmgalati@itmgalati.ro
www.itmgalati.ro |
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Consilier juridic
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Consilier
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Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date §1 de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest documant sunt
confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanii prrsoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane autor izate si-l
primeasca. Daca ati primit acest document n mod eronat, v adresdm rugamintea de a returna documentut primit, expeditorului
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii
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2. Scopul procedurii formalizate
2.1, Scopul prezentei proceduri este stabilirea unui cadru unitar de aplicare a prevederilor legale

referitoare la

modificarea  raporturilor de serviciu/de munca ale

functionarilor

publici/personalului contractual prin transfer la cerere sau in interesul serviciului, ca modalitate
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de ocupare si de vacantare a posturilor de la nivelul INSPECTORATULUI TERITORIAL DE MUNCA
GALATI (ITM GALATI), atdt in vederea eficientizarii activitatii ITM GALATI/altor autoritati sau
institutii publice, cat si pentru dezvoltarea carierei functionarului public/personalului contractual.

3. Domeniul de aplicare

3.1. Prezenta procedura descrie modalitatea de verificare a conditiilor de realizare a transferului
personalului in/din cadrul ITM Galati, la cerere sau in interesul serviciului, pentru
ocuparea/vacantarea unei functii publice sau contractuale.

3.2. Procedura privind modificarea raporturilor de serviciu/munca ale functionarilor
publici/personalului contractual prin transfer la/de la ITM Galati se aproba prin decizie a
inspectorului sef al ITM Galati.

3.3. Procedura se va publica pe site-ul ITM Galati, la sectiunea cariera profesionala - Procedurad
ocupare post transfer.

3.4. Procedura se arhiveaza, in conditiile legii, la Compartimentul economic, resurse umane,

logistica si administrare patrimoniu din cadrul ITM Galati.

4, Documente de referinta

4.1. Reglementari internationale:

4.1.1. Regulamentului Uniunii Europene nr. 679/2016 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR);

4.1.2. Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 apritie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor).
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4.2. Legislatia:

4.2.1. Constitutia Romaniei, republicatd;

4.2.2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

4.2.3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

4.2.4. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.5. Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicatad® cu
modificdrile si completarile ulterioare;

4.2.6. Hotardrea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.7. Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratului teritorial de munca aprobat
prin Ordinul Ministerului Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritatii Sociale nr. 1232/22.05.2025;

4.2.8. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu

modificarile si completarile ulterioare;

4.2.9. Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor -
REGES-ONLINE;

4.2.10. Hotdrdrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.11. 0.U.G. nr. 90/2024 privind aprobarea modalitatii de organizare si desfasurare a
concursului de recrutare  pentru ocuparea functiilor publice specifice cu statut special
vacante/temporar vacante de inspector de muncad si inspector social din cadrul institutiilor

publice aflate Tn subordinea Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale;

4.2.12. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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4.2.13. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.14. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile
ulterioare;

4.2.15. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completérile ulterioare;

4.2.16. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

4.2.17. Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

4.2.18. Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii,
urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, masurilor educative si de

siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

4.2.19. Nomenclatorul domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare si a

structurii institutiilor de invatamant superior.

5. Definitii si abrevieri

3.1. Definitii ale termenilor

. 1

| Nr. | Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
f T B
1 Autoritate sau | Orice organ de stat sau al unitatilor administrativ-
institutie publici teritoriale care actioneaza, in regim de putere publica,

pentru satisfacerea unui interes legitim public, sau
persoanele juridice de drept privat care, potrivit legii, au
obtinut statut de utilitate publica sau sunt autorizate sa
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presteze un serviciu public, in regim de putere publica
Instituti enta ; . e =
2 jiEfeeconta Autoritatea sau institutia publica de unde se transfera
functionarul public
3 Institutie cesionari Autoritatea sau institutia -publli:a in care urmeaza sa se
transfere functionarul public
4 Regulament de Documentul aprobat prin act administrativ  al
organizare si conducatorului institutiei publice elaborat in temeiul
functi onare, legislatiei privind organizarea si functionarea
’ autoritatii/institutiei publice si care detaliazd modul de
organizare si  functionare, respectiv  structura
organizatorica §i atributiile care revin compartimentelor de
specialitate din cadrul autoritatii/institutiei publice
5 Structura de Directii generale/ directii/ servicii/ compartimente
specialitate
6 Conducator Conducatorul direct al structurii functionale ce poate fi,
compartiment dupa caz, inspector sef, inspector sef adjunct, sef serviciu
7 Post Cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice,
care poate fi definita ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor desemnate, care revin
spre exercitare unui angajat
8 Vacant/a Situatie in care se gaseste un post/functie, care nu este
ocupat(a) de nimeni intr-o perioada de timp
[
| Act administrativ Actul unilateral cu caracter individual emis de o autoritate !

publicd, in regim de putere publica, in vederea organizarii
executarii legii sau a executarii in concret a legii, care da
nastere, modifica sau stinge raporturi juridice

' Acord de transfer

| 10

i Acord de vointa, exprimat in scris, fintre angajat si

“angajatori (conducerea institutiei de unde se transfera, -

denumitd In continuare, institutie cedenta si cea in care
urmeaza sa fie transferat, denumitd 1in continuare,
institutie cesionara)
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11 | Functie publica

Functia publica reprezinta ansamblul

autoritatile si institutiile publice

atributiilor i
responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitarii prerogativelor de putere publicdi de catre

12 | Functionar public

unui raport de serviciu ce

Persoana care isi exercita activitatea in cadrul ITM, in baza
implica
prerogativelor de putere publica, conform prevederilor
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

exercitarea

13 | Raport de serviciu

numire, emis in conditiile legii

Se naste si se exercitd pe baza actului administrativ de

14 | Personal contractual

individual de munca, incheiat potrivit Codului Muncii

15 | Raport de munci

munca emis in conditiile legii

Se nagte si se exercita in baza contractului individual de

16 | Fisa postului /fisa
postului standardizata

atingerea obiectivelor individuale si

precizeazad sarcinile §i

asumat si semnat de functionarul
contractual la numire

Documentul care defineste locul si contributia postului in
organizationale,
caracteristic atat individului, cadt si entitatii si care
responsabilitatile care
titularului unui post. Fisa postului este un document
public/personalul

revin

18 | Competente
generale

17 | Conditii
din fisa postului

specifice

functiei publice corespunzatoare

Conditii care trebuie indeplinite de o persoana pentru a
ocupa postul respectiv. Se completeaza cu informatiile
corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea

' si indiferent de specializare

Totalitatea competentelor necesare tuturor functionarilor
| publici pentru a lucra in mod eficient la orice nivel ierarhic

19 | Competente
specifice

20 Dosar profesional

Competente necesare pentru exercitarea atributiilor |
stabilite prin fisa postului a caror dovada se poate face pe

baza unor documente ce atesta competenta specifica
respectiva sau prin testare printr-o proba suplimentara

. Totalitatea actelor administrative si a documentelor care
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evidentiaza pregatirea §i cariera functionarului public,
conform art. 5 alin. (1) si (2) din H.G. nr. 432/2004

21 | Transfer Modificarea raportului de serviciu al unui functionar public
dintr-o institutie publica in alta, cu acordul lui sau la
cererea sa

22 | Vechime in munca Activitate desfasurata in baza unui contract individual de

munca sau a unui raport de serviciu, demonstrata cu
documente corespunzatoare de catre persoana care a
desfagurat activitatea.

23 | Vechimea in Experienta dobandita in temeiul unui contract individual de
specialitatea necesara | munca sau a unui raport de serviciu demonstrata cu
documente corespunzitoare de catre persoana care a
' desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzatoare profesiei sau specializarii sale, prin
raportare la domeniul general de absolvire a studiilor
potrivit nivelurilor de organizare a finvatamantului din
Romania

24 | Clasa Clasa se stabileste prin identificarea nivelului studiilor de
specialitate necesar ocuparii functiei publice, astfel:

- Clasa | - studii universitare de licenta, absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- Clasa Il - studii superioare de scurta durata, absolvite cu
_, diploma; |

- Clasa Ill - studii liceale, respectiv studii medii liceale,
finalizate cu diploma de bacalaureat

‘ 25 ‘ Grad profesional in cadrul functiilor publice de executie, legislatia in vigoare
stabileste 4 grade profesionale, respectiv: debutant,
asistent, principal si superior.

Organ colegial special constituit in scopul luarii unet decizii
in vederea selectarii prin examinare a functionarilor

26 “Comisie de examinare
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publici, pentru efectuarea transferului la cerere

27 | Expert Persoana care are pregitire de specialitate atestata,
potrivit legii, in domeniul in care se testeaza competentele
specifice ale candidatului prin proba suplimentara
desfasurata in cadrul procedurii de ocupare prin transfer la
cerere a unei functii publice vacante si care poate fi
functionar public desemnat de conducatorul autoritatii sau
institutiei publice

5.2. Abrevieri ale termenilor:

S:t Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 IT™ Inspectoratul Teritorial de Munca

3 IS Inspector sef

4 ISARM Inspector sef adjunct in domeniul relatiilor de munca

5 ISASSM Inspector sef adjunct securitate si sanatate in munca

6 cJ _ Compartimentul Juridic
|7 | CCS | Compartimentul Comunicare si Indicatori Statistici
| 8 aJLAP | Compartimentul  Economic, Resurs-e Ur_nane, Logistica si
; Administrare Patrimoniu
|9—_-SCR;MN Serviciul Control Relatii de Munca si Munca Nedec_laraté ]

10 CCCMMRM Compartimentul Contracte Colective de Munca, Monitorizare si
Relatii de Munca

{ CCSSM Compartimentul Control Securitate si Sanatate in Munca

10
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12 CSPIAASSM Compartimentul Supravegherea Pietei, indrumare Angajatori si
Angajati in Domeniul Securittii si Sanatatii in Munca
13 | ANFP Agentia Nationalad a Functionarilor Publici
14 [IM Inspectia Muncii
15 | Ap Aplicare
16 \' Verificare
17 A Aprobare
18 E Elaborare
19 Ah Arhivare

6. Descrierea procedurii de transfer in cadrul ITM Galati

6.1. Generalitati

6.1.1 Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice sau unei functii
contractuale vacante se poate face in limita posturilor vacante existente in statul de functii al ITM
Galati, prin decizie a inspectorului sef al ITM Galati.

6.1.2 Transferul reprezintd o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu/de munca ce
poate avea loc astfel:

6.1.2.1. in interesul serviciului - se face la solicitarea conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public/personalul contractual,
cu acordul scris al acestuia si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in
care este numit functionarul public sau personalul contractual. in cazul transferului in interesul
serviciului in alta localitate decat cea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publica de la
care se transfera, functionarul public/personalul contractual transferat are dreptul la o

indemnizatie egala cu salariul net calculat \a nivelul salariului din luna anterioara celei in care se

11
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transfera si la un concediu platit de 5 zile lucrdtoare. Plata acestor drepturi se suportd de
autoritatea sau institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la
data aprobarii transferului. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functionarii publici/
personalul contractual cu domiciliul in localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia

publica la care se transfera.

6.1.2.2 La cerere - se face la solicitarea functionarului public/personalului contractual si cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care acesta urmeaza sa isi
desfasoare activitatea, precum si a conducétorului autoritétii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea. Autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a aprobat transferul la
cerere instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia acesta fsi
desfasoard activitatea, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de maximum 10 zile
lucrdtoare de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea functionarul public/contractual are obligatia sa emitad actul administrativ
de modificare a raporturilor de serviciu/munca, cu precizarea datei de la care opereaza transferul
la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice

de la data emiterii actului administrativ.

6.2. Conditii generale

6.2.1. Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional al functionarului public sau pe o functie publica vacanta
de nivel inferior.

(1) Pentru functionarii publici de executie prin "functie publica de nivel inferior” se intelege orice
functie publica cu grad profesional mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute
sau de clasa de nivel inferior.

(2) Pentru functionarii publici de conducere prin “functie publica de nivel inferior” se intelege o
functie publica de conducere situata jerarhic ta un nivel inferior functiei publice detinute, precum
si orice functie publica de executie.

(3) Pentru personalul contractual, transferul se poate face pe o functie contractuald vacanta de

acelasi nivel sau pe o functie contractuala vacanta de nivel inferior.
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(4) Pentru personatul contractual de conducere prin “functie contractuala de nivel inferior” se
intelege o functie de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei contractuale detinute,
potrivit ierarhizarii prevazute de lege, precum si o functie contractuala de executie.

6.2.2 (1) Functionarul public sau personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile pentru
ocuparea functiei publice, respectiv a functiei contractuale in care urmeaza sa fie transferat,
conform fisei postului.

(2) Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare functiilor publice vacante,
functionarii publici numiti pe perioada nedeterminata.

(3) Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare functiitor contractuale, persoanele
incadrate cu contract individual de muncé pe durati nedeterminaté in sistemul bugetar.

6.2.3 Transferul nu se aplica in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad

profesional debutant.

6.3. Initierea procedurii de transfer la cerere

6.3.1. Conducdtorul institutiei, impreuna cu conducatorii structurilor de specialitate din cadrul
ITM Galati, stabilesc necesitatea demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere, a unor
functii publice/contractuale vacante din cadrul institutiei.

(1) Tn cazul functiilor publice, se va tine seama si de posturile cuprinse in planul de recrutare
prevazute pentru a fi ocupate prin concurs/promovare.

(2) Dupa identificarea functiei publice/contractuale vacante, se solicita IM acordul de ocupare
prin transfer la cerere.

(3) Acordul de ocupare prin transfer la cerere de la IM, bibliografia si tematica stabilite de catre
conducatorul structurii din care face parte postul vacant, fisa postului vacant, respectiv
nominalizarea a 3 persoane, care sa aiba calitatea de membri ai comisiei de evaluare si a unei
persoane care sa aibad calitatea de membru de rezerva care poate inlocui, dupa caz, pe oricare
dintre membrii desemnati initial, precum si a expertului, dupd caz, se vor transmite catre

CERULAP.

6.3.2 CERULAP:
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(1) Elaboreaza actul administrativ de desemnare a comisiei de evaluare si a secretarului comisiei,

precum si a expertului, dupa caz;

(2) Intocmeste si asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei

publice/contractuale, pe pagina de internet a ITM Galati, la sectiunea Cariera profesionala.

6.3.3. Documentele necesare in vederea realizarii transferului la cerere

6.3.3.1 Persoanele interesate depun la registratura ITM Galati urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atagat (Anexa nr. 1);

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari §i perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
functiei publice/contractuale, precum s§i functia publica/contractuald in care este
numit/angajat intr-un post din sistemul bugetar;

f) cazier judiciar;

g) copia adeverintei medicale care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior demararii procedurii de transfer. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotita
de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

h) documente care demonstreazi indeplinirea competentelor specifice (numai in cazul
functiilor publice), respectiv a cunostintelor solicitate in fisa postului vacant (numai in cazul
functiilor contractuale);

i) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat (Anexa

ne. ).
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6.3.3.2 Competentele specifice (numai in cazul functiilor publice) se dovedesc astfel:
(1) prin documente care si ateste detinerea acestora, emise in conditiile legii, potrivit
standardului sau nivelului solicitat in anuntul publicat, dupa caz:
a) certificat de competente lingvistice;
b) certificat de competente digitale;
¢) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionald specifice unui anumit
domeniu;
d) document care atesta experienta minima intr-un anumit domeniu;
e) alte documente care atestd competente specifice necesare ocupirii functiei publice.

(2) prin proba suplimentard, potrivit procedurilor aprobate prin decizie a inspectorului sef al ITM
Galati.

6.3.3.3 Cunogstintelor solicitate in fisa postului vacant (numai in cazul functiilor contractuale) se
dovedesc astfel:

(1) prin documente care si ateste detinerea acestora, emise in conditiile legii, potrivit
standardului sau nivelului solicitat in anuntul publicat;

(2) prin proba suplimentara, potrivit procedurilor aprobate prin decizie a inspectorutui sef [TM
Galati.

6.3.3.4 Dosarul de transfer se poate depune personal de citre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-
mail indicata in anuntul de transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata
in anuntul de transfer dupé terminarea programului de lucru al ITM Galati, dar in perioada de
depunere a dosarelor de transfer, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare

urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus n termen.

6.3.3.5 Documentele care constituie dosarul se depun in copie legalizata sau in copie, cu obligatia

candidatului de a prezenta secretarului comisiei de evaluare originalele acestora, pentru
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certificare pentru conformitate cu originalul, pand cel tirziu la data desfasurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de transfer in functia

publica/contractuala.

6.3.3.6 Fiecarui dosar i se atribuie un numar de inregistrare de la registratura ITM Galati, care se

utilizeaza pentru comunicarea rezultatelor.
6.3.4. Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

(1) Secretarul comisiei de evaluare intocmeste anuntul privind declansarea procedurii de ocupare
prin transfer la cerere a functiei publice/contractuale si asigura publicarea acestuia pe pagina de
internet a ITM Galati, la sectiunea Carierd profesionala cu cel putin 30 de zile calendaristice
inainte de data stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice prin proba
suplimentara.
(2) Verificarea competentelor specifice dovedite prin documente se realizeaza la data selectiei
dosarelor depuse de candidati (numai in cazul functiilor publice).
(3) Verificarea cunostintelor solicitate in fisa postului vacant dovedite prin documente se
realizeaza la data selectiei dosarelor depuse de candidati (numai in cazul functiilor contractuale).
(4) Verificarea competentelor specifice/cunostinte prin proba suplimentara se realizeaza in
termen de cel putin 30 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului si doar pentru
candidatii care nu le dovedesc prin documente.
(5) Anuntul mentionat la alin. (1) contine informatii referitoare la:
a) categoria si numarul de posturi, structura din care face parte functia publica/contractuala
vacanta;
b) conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice/contractuale vacante;

c) fisa postului standardizata (in cazul functiilor publice) sau fisa postutui (in cazul functiilor

contractuale);

d) conditiile specifice de ocupare a postului, dupa caz;
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e) competentele specifice aferente postului (numai in cazul functiilor publice);

f) modalitatea de verificare a competentelor specifice, respectiv certificarea prin
document/documente ce atestd competen{a specifica sau testarea competentei specifice prin
proba suplimentara (numai in cazul functiilor publice);

g) documentele necesare pentru inscriere;

h) bibliografia si tematica;

i) locul, perioada de depunere a cererilor de transfer si a dosarelor de inscriere, datele de
contact ale secretarului comisiei de evaluare;

j) documentele necesare pentru dovedirea competentelor specifice sau data, ora si locul
sustinerii probei suplimentare (numai in cazul functiilor publice);

k) data, ora si locul sustinerii interviului.

(6) Tn termen de maxim 20 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele
interesate depun la registratura ITM Galati documentele prevazute la 6.3.3.1, 6.3.3.2, 6.3.3.3.

6.3.5 Constituirea comisiei de evaluare, in vederea realizarii transferului la cerere

(1) Comisia de evaluare este formata din 3 membri si un secretar, functionari publici definitivi (in
cazul transferurilor pe functii publice) sau personal contractual/functionari publici definitivi (in
cazul transferurilor pe functii de natura contractuala), dupa caz, prin act administrativ al

inspectorului sef al ITM Galati, care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) au cunostinte aprofundate in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
transferul;

b) au pregatire si/sau experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se
organizeaza transferul, managementul resurselor umane sau in administratia publica;

c) au o probitate morala recunoscuta;

d) detin o functie publica/functie contractuala cel putin din aceeasi clasa cu functia vacanta
pentru ocuparea careia se organizeaza transferul;

e) nu se afla in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute de legislatia

aplicabila in vigoare.
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(2) Nu poate fi desemnat membru sau membru supleant in comisia de evaluare functionarul public

sau personalul contractual care se afla in urméatoarele cazuri de conflict de interese:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale

ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) are un interes politic, economic sau oricare alt interes personal direct sau indirect care fi

pot afecta integritatea, impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

c) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori

cu un alt membru al comisiei de evaluare din care face parte;

d) se afld in relatii de prietenie sau dugmanie cu oricare dintre candidati.

(3) Secretariatul comisiei de evaluare este asigurat de personalul din cadrul CERULAP.

6.3.6 Atributiile comisiei de evaluare i ale secretariatului comisiei de evaluare

(1) Comisia de evaluare are urmatoarele atributii:

a) verifica indeplinirea conditiilor de ocupare a postului prin transfer la cerere;

b) verifica indeplinirea competentelor specifice dovedite prin documente numai in cazul
functiilor publice);

¢) stabileste planul de interviu si realizeaza interviul;

d) noteaza in fisa individuald, pentru cu fiecare candidat, punctajul obtinut la interviu;

e) transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor prin afisarea

acestora pe pagina de internet a ITM Galati, la sectiunea Cariera profesionala.

(2) Secretariatul comisiei de evaluare are urmatoarele atributii:

a) primeste documentele necesare in vederea realizarii transferului la cerere;

b) convoaca membrii comisiei de evaluare, precum si expertul/expertii responsabili cu
testarea competentelor specifice suplimentare, dupa caz;

c) intocmeste, redacteaza si semneaza aldturi de comisia de evaluare documentatia privind
activitatea specifica a acesteia;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati;
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e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a procedurii de

transfer la cerere.

6.3.7 Desfasurarea procedurii de selectie a candidatilor, in cazul realizirii transferului la

cerere

6.3.7.1 Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape:

(1) etapa de selectie a dosarelor in vederea verificirii indeplinirii conditiilor de ocupare a postului
prin transfer la cerere a posturilor vacante si a competentelor specifice (numai in cazul functiilor
publice), pe baza documentelor previzute la 6.3.3.1 $i 6.3.3.2, respectiv etapa de selectie a
dosarelor persoanelor in vederea verificirii indeplinirii conditiilor de ocupare a postului prin
transfer la cerere a posturilor vacante i a cunostintelor solicitate in fisa postului vacant (numai in
cazul functiilor contractuale), pe baza documentelor previzute la 6.3.3.1 si 6.3.3.3.

(2) etapa de testare prin prob3 suplimentard pentru dovedirea competentelor specifice pentru
candidatii care nu dovedesc prin documente competentele specifice solicitate (numai in cazul
functiilor publice), respectiv etapa de testare prin proba suplimentara a cunostintelor solicitate in
fisa postului vacant pentru candidatii care nu dovedesc prin documente cunostintelor solicitate
(numai in cazul functiilor contractuale);

(3) proba interviu.

6.3.7.2 Interviul poate fi sustinut doar de citre acei candidati declarati admis la etapa de selectie
a dosarelor, respectiv la etapa de testare prin proba suplimentard pentru dovedirea
competentelor specifice (numai in cazul functiilor publice) sau a cunostintelor (numai in cazul
functiilor contractuale), dupa caz.

6.3.7.3 In situatia in care sunt inregistrate cereri de transfer formulate de persoane cu
dizabilitati, prevederile Capitolului IX din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, se aplica in mod corespunzator.

6.3.7.4 Notarea rezultatelor si a punctajelor fiecirei etape se consemneazi de fiecare membru si

de catre expert/experti, dupa caz, in fisa individual3 (Anexa nr. 2 sau Anexa nr. 3, dupa caz).
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6.3.7.5 Etapa de selectie a dosarelor functionarilor publici/personalului contractual in vederea

verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a posturilor vacante prin transfer la cerere consta in:

(1) in termen de maxim 2 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
documentelor, comisia de evaluare are obligatia de a verifica dosarele depuse.

(2) Rezultatul cu mentiunea ,,admis" sau ,respins”, insotit de motivul respingerii, dupa caz (Anexa
nr. 4), se publica pe pagina de internet a ITM Galati, la sectiunea Cariera profesionala. Rezultatul

probei nu se contesta.

6.3.7.6 Etapa de testare prin probd suplimentara pentru dovedirea competentelor specifice are
in vedere testarea competentelor specifice prevazute la art. 11 alin. (2) din Anexa nr. 8 la
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu modificérile si completarile ulterioare realizeaza potrivit procedurilor
aprobate prin decizie a inspectorului sef al ITM Galati (numai in cazul functiilor publice). Etapa de
testare prin proba suplimentara pentru dovedirea cunostintelor solicitate in fisa postului vacant
are in vedere testarea acestora potrivit procedurilor aprobate prin decizie a inspectorului sef al
ITM Galati (numai in cazul functiilor contractuale). Aceasta etapa se sustine doar de candidatii
care nu fac dovada competentelor specifice, respectiv a cunostintelor solicitate in fisa postului

prin documente.

6.3.7.7 Interviul consta in:

(1) se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisie in ziua desfasurarii acestei
probe. Planul de interviu contine criteriile de evaluare si punctajele maxime stabilite de catre

comisie pentru fiecare criteriu. (Anexa nr. 5 sau Anexa nr. 6, dupa caz)

(2) La propunerea comisiei, interviul poate fi inregistrat, cu acordul liber exprimat si consemnat al

candidatului. Tn caz contrar, interviul se consemneaza in scris, in fila de interviu (Anexa nr. 7)
(3) Pentru interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte.

(4) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de executie

sunt:
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a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitati de comunicare orala specifici domeniului de specialitate;

¢) motivatia candidatului;

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

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitdti care dovedesc indeplinirea competentei specifice

necesare exercitarii functiei publice.

(5) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu, pentru functiile publice de conducere,

sunt:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitdti de comunicare orali specificd domeniului de specialitate;

) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizd, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitdti care dovedesc indeplinirea competentei specifice

necesare exercitarii functiei publice

f) exercitarea controlului decizional;

g) experienta profesionald si manageriald a candidatilor relevanti pentru domeniul de

specialitate.

(6) Criteriile de evaluare prevazute in planul de interviu pentru functiile contractuale de executie

sunt;

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criz3;

e) initiativa si creativitate.

(7) Pentru functiile contractuale de conducere planul de interviu include urmatoarele criterii de

evaluare:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
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b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitate.

f) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acesfora;

g) exercitarea controlului decizional;

h) capacitatea manageriala.
(8) Fiecare membru al comisiei de evaluare adreseaza cel putin o intrebare candidatutui. Nu se
pot adresa intrebéri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiald, originea socialé sau care pot constitui discriminare in conditiile legii.
(9) Intrebarile si rispunsurile la interviu se inregistreazi sau se consemneazd de secretarul
comisiei n fila de interviu (Anexa nr. 7) si se semneaza de membrii comisiei si de candidat.
inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de 5 ani de la data afigérii
rezultatelor finale.
(10) Interviul se noteaza pe baza criteriilor si a punctajelor maxime stabilite in planul de interviu.
Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al comisiei in parte, pentru fiecare candidat si se
noteaza in fisa individuala.
(11) Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte pentru
functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considera admis,
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru aceeasi
functie publica/contractuala, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.
(12) Pentru functionarii publici, In caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul de la 6.3.7.8
alin. (4) lit. ), respectiv criteriul de la 6.3.7.8 alin. (5) lit. f). Pentru personalul contractual, in
caz de egalitate a punctajului prevaleaza criteriul de la 6.3.7.8 alin. (6) lit. ¢}, respectiv criteriul
de la alin (7) lit. g).
(13) Rezultatul interviului se publica in termen de 3 zile lucratoare de la data sustinerii, pe pagina
de internet a ITM Galati, la sectiunea Cariera profesionald si nu este supus contestarii. {(Anexa nr.

8).
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(14) Dupa sustinerea interviului, se va incheia raportul final in cuprinsul ciruia se vor consemna
rezultatele etapelor procedurii de selectie a candidatilor (Anexa nr. 9). Acesta va fi semnat de
membrii comisiei de evaluare, de secretarul comisiei de evaluare, precum si de expert/experti,
dupa caz.

(15) Cererea de transfer insotita de raportul final al procedurii de transfer previzut la alin. (14) se

va comunica, in vederea aprobérii, inspectorului sef al ITM Galati.
6.3.8 Aprobarea transferului
6.3.8.1 Transferul in interesul serviciului

Transferul in interesul serviciului al functionarului public/personalului contractual, se face la
solicitarea inspectorului sef al ITM Galati, cu acordul scris al functionarutui public/personalului
contractual si cu aprobarea conducdtorului autorittii sau institutiei publice in care este numit

functionarul public/personalul contractual.
6.3.8.2 Transferul la cerere

(1) In situatia declaririi admis a functionarului public/personalului contractual, ca urmare a
promovarii tuturor etapelor procedurii de selectie a candidatilor previzuti la 6.3.7, acesta
inainteaza conducerii ITM Galati, spre aprobare, o cerere de transfer la cerere al cirei model este
prevazut in Anexa nr. 10 (pentru functionari publici) sau Anexa nr. 11(pentru personalul
contractual), dupa caz, la prezenta procedura.

(2) In urma aprobérii cererii de transfer, ITM Galati instiinteaza cu celeritate despre aprobarea
cererii de transfer autoritatea sau institutia publicd in cadrul cireia isi desfasoard activitatea
functionarul public/personalul contractual.

(3) Data de la care opereaza transferul la ITM Galati nu poate depasi 30 de zile calendaristice de
la data emiterii actului administrativ de modificare a raportului de serviciu de catre conducatorul

autoritatii sau institutiei publice de la care se transfera personalul.
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(4) Dupa primirea tuturor documentelor necesare, CERULAP intocmeste actul administrativ de
modificare a raporturilor de serviciu/munca prin transfer pe care il transmite pe circuitul de
avizare si aprobare;

(5) Dupa aprobarea actului administrativ, acesta se comunica functionarului public/contractual
transferat, structurilor interesate din cadrul ITM Galati, institutiei/autoritatii publice de unde se
transfera functionarul public/contractual si ANFP (in situatia functionarilor publici).

(6) Functionarul public/personalul contractual transferat in cadrul ITM Galati prezinta la CERULAP
dosarul profesional/de personal in original, in termen de 5 zile, precum si nota de lichidare.

6.3.9 Verificarea findeplinirii conditiilor de ocupare a postului §si a competentelor

specifice/cunostintelor solicitate in cazul transferului in interesul serviciului

(1) Identificarea functionarului public/personatului contractual din cadrul altei autoritdti sau
institutii publice se realizeaza pe baza CV-ului, a diplomelor si certificatelor necesare dovedirii
conditiilor de ocupare si a competentelor specifice/cunostintelor solicitate in fisa postului.

(2) in vederea selectiei si incadrarii in cerintele specifice din fisa postului, CERULAP analizeaza
informatiile din documentele transmise.

(3) Tn situatia in care nivelul competentelor/cunostintelor nu corespunde cu nivelul identificat in
fisa postului vacant sau nu se poate face dovada prin documente care sa ateste detinerea
acestora, emise in conditiile legii, CERULAP procedeaza la contactarea si programarea
functionarului public/personalului contractual, in vederea testarii prin proba suplimentara.

(4) Proba suplimentara se sustine potrivit procedurilor aprobate prin decizie a inspectorului sef
ITM Galati, cu cel putin 3 zile inainte de data mentionata in solicitarea de transfer, in functie de
nivelul de competente, iar rezultatul se comunica persoanei cu mentiunea admis sau respins,
rezultat care nu poate fi contestat.

(5) Ulterior verificarii indeplinirii conditiilor de ocupare a postului si a competentelor
specifice/cunostintelor solicitate, in baza acordului autoritatii sau institutiei publice, CERULAP
emite actul administrativ privind modificarea raportului de serviciu prin transfer in interesul

serviciului.
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7. Descrierea procedurii de transfer din cadrul ITM Galati la alte institutii

(1) in urma primirii §i inregistrarii instiintarii privind transferul unui functionar public/personal
contractual in cadrul altor institutii/autoritati publice, CERULAP formuleazid raspuns
institutiei/autoritdtii publice solicitante cu privire la aprobarea/neaprobarea solicitirii privind
transferul, potrivit acordului inspectorului sef al ITM Galati.

(2) Tn cazul acordului inspectorului sef al ITM Galati, in raspunsul cétre institutia/autoritatea
publica solicitanta, se va preciza data de la care se efectueazi transferul.

(3) In termen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea instiintdrii, CERULAP are obligatia s3
emitd actul administrativ de modificare a raportului de serviciu/de munci al functionarului
public/personalului contractual, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data
de la care opereazé transferul la cerere nu poate depisi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.

(4) CERULAP intocmeste actul administrativ de transfer pe care il transmite pe circuitul de avizare
si aprobare. De asemenea, CERULAP solicitd acordul scris al functionarului public/personalului
contractual ce urmeaza sa se transfere in interesul serviciului in cadrul altor institutii/ autoritati
publice.

(5) In paralel cu emiterea actului administrativ, se inmaneaza personalului ce urmeaza sa se
transfere la altd institutie/autoritate publici, nota de lichidare in vederea completirii
corespunzdtoare de catre compartimentele competente.

(6) Dupa emiterea actului administrativ mentionat anterior, acesta se comunica personalului
pentru care s-a solicitat transferul, structurilor interesate din cadrul ITM Galati, ANFP (in termen
de 10 zile lucratoare) si institutiei/autoritatii publice unde se realizeaza transferul.

(7) Nota de lichidare se verificA de CERULAP, iar exemplarul 1 se inmaneazi personalului
transferat. De asemenea, dosarul profesional/ de personal in original se inmaneaza personalului
transferat pe baza de semnatura, in termenul legal.

(8) CERULAP pastreaza o copie a dosarului profesional/de personal, exemplarul 2 al notei de

lichidare in original si exemplarul 1 al notei de lichidare in copie.
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(9) Seful structurii in cadrul cireia si-a desfasurat activitatea functionarul public/personalul
contractual transferat la o alta institutie/autoritate publicd, transmite CERULAP fisa standardizata
a postului/fisa postului devenit vacant, intocmitd si aprobata corespunzitor Regulamentului de

organizare si functionare aplicabil la nivelul structurii de speciatitate in cauza.

Prezenta proceduri se completeazd cu prevederile legale in vigoare cuprinse in actele
normative ce reglementeaza activitatea functionarilor publici §i a personalului contractual din

sectorul bugetar.

8. Responsabilitati

Nr. | Responsabilitati/ : . .
crt. Réspunderi Compartiment Functia Numele si prenumele T
1 Elab'o!'are ’ CERULAP consilier Ursache Tatiana
verificare
2 Neniticare, IS Inspector sef Bogdan Marius Trandafir
aprobare

9. Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data | Componenta | Descrierea | Aviz conducator compartiment/
editiei/ reviziei | aplicare revizuita modificarii semnatura
1 2 3 4 5
. Inspector Sef - Bogdan Marius
Editia,} ¢8.0h-1016 Trandafir
! - — - - - _ —

10. Formular analiza procedura

Conducator de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
, . ! compartiment/ : _— —
. Compartiment | = < ! ‘
persoana desemnata . gormnitura  Data | Observatii  Semndtura  Data
Nume §i prenume | o
CERULAP lnspectpr Sef - Bogdan ‘ N "3,
Marius Trandafir 0%
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11. Formular distribuire/difuzare procedura

Procedura se difuzeaza personalului din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Galati, dupa
Cum urmeaza:

Scopul Ex nr, Comp. Functia Numele si Data Semn.
difuzarii prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
. Bogdan
informare . Inspector :
. ' | electronic | Inspector sef Marius u
aplicare sef Trandafir .04 0%
informare, . Relatii de Inspector .
aplicare | Slectronic muncd sef adjunct | Stafie Paula | g o) 90)¢, N
. | Securitate si .
informare, . Y ph Inspector Dumitru
aplicare | electronic sar:&ztéeém sef adjunct Viorel e(f ol Z’?ﬁr’ F
informare, . . . Munteanu |
aplicare | electronic SCRMMN Sef serviciu Danut s [ ¥4 |
informare, . consilier Chirila '
aplicare | electronic £l juridic Anisoara | 19°04,Jpg ]
informare, . . Caluian
aplicare electronic CERULAP consilier Vetuta /’@9‘0/] 2276 |
informare, : . Petrescu g A |
aplicare | | electronic cCIs consilier Stefan 42, 2 »
informare, . |
aplicare, 1 CERULAP Consilier #rS?Che AH-oh 26 (
. i atiana ,
evidenta :
Ursache of
ol R
Informare, 2 Comisia de Secretariat Tatiana / e A [
arhivare Monitorizare Nica Florica 1% 04 1e7e
Genoveva 97¢

12.Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa nr. 1 - Cerere de transfer

Anexa nr. 2 - Fisa individuala pentru membrii comisiei (functie publica)
Anexa nr. 3 - Fisa individuala pentru membrii comisiei (functie contractuala)
Anexa nr. 4 - Rezultatul selectiei dosarelor

Anexa nr. 5 - Plan de interviu (functie contractuald)
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Anexa nr.
Anexa nr.
Anexa nr.
Anexa nr.
Anexa nr.
Anexa nr.

Anexa nr.
Anexa nr.

6 - Plan de interviu (functie publica)

7 - Fila de interviu

8 - Rezultatul probei interviului

9 - Raport final

10 - Cerere transfer la cerere (functie publica)

11 - Cerere transfer la cerere (functie contractuala)

12 - Diagrama de proces - Transferul in interesul serviciului

13 - Diagrama de proces - Transferul la cerere
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Anexa nr. 1
CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul  /aauusissaasisessssisrsaiisinsissiasssanvie s R R S Ve e s s R R s b
domiciliat/a = ssammamasinsnnnisererira posesor al Cl
Sera........ce.... 1] SO , angajat in prezent in
Cadrul.......couviainainnnciansiinssssnsissives iearasimnsenvs pe functia publica/contractuala de
.................................................................... solicit accesul la procesul de selectie
pentru transferul la cerere pe functia publica/contractualda de ..........ccceeviviinniinninnnnn din
cadrul  iusssssseinsssvesisiisyssssheiserreasedssssdenmnses (denumirea structurii) de la nivelul

Inspectoratului Teritorial de Munca Galati, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c),
art. 506 alin. (1) lit. b), alin. 8, alin. 8"1 (pentru functiile publice) si art. 551 alin. (3) (pentru
functiile contractuale) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Semnatura, Data,

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Prin prezenta sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de Inspectoratul
Teritorial de Munca Galati, in scopul derularii procedurii de transfer, pentru organizarea careia a
fost publicat anuntul pe pagina de internet a ITM Galati si pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Semnatura, Data,
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Anexa nr.2

FISA INDIVIDUALA

pentru membrii comisiei de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere pentru
etapa de selectie

Functia publica vacanta de executie/conducere pentru care se organizeaza procedura de
transfer la cerere:

Numele si prenumele membrului in comisia de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer
la cerere:

Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor

Data verificarii eligibilitatii candidatilor:

Numele si prenumele Rezultatul verificarii eligibilitatii

candidatului candidatului ctiinE neSPINESK JoSaru

Semnatura membrului comisiei:

Numele si prenumele candidatului:

Informatii privind interviul

Data desfasurarii interviului:

Punctaj Punctaj

Planul interviu .
anul maxim acordat

1. capacitatea de analiza si

Numele si prenumele sinteza
candidatului:

2. abilitati de comunicare |
orala specifica domeniului de
specialitate

|
3. motivatia candidatului | Total
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4. comportamentul in situatii
de criza

5. abilitati impuse de functie

6. exercitarea controlului
decizional*

7. experienta profesionala si
manageriala a candidatilor

| relevanta pentru domeniul de
specialitate”

Semnatura membrului comisiei:

L”pentru functiile de conducere

Anexa nr.3
FISA INDIVIDUALA

pentru membrii comisiei de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere pentru
etapa de selectie

] Functia contractuala vacanta de executie/conducere pentru care se organizeaza procedura de |
| transfer la cerere: |

Numele si prenumele membrului in comisia de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer
la cerere:

Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor

Data verificari eligibilitatii candidatilor:
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Numele si prenumele
candidatului

Rezultatul verificarii eligibilitatii
candidatului

Motivul respingerii dosarului

Semnatura membrului comisiei:

Numele si prenumele candidatului:

Informatii privind interviul

Data desfasurarii interviului:

Numele si prenumele
candidatului:

Punctaj

Planul interviu T

Punctaj
acordat

1. capacitatea de analiza si
sinteza

2. abilitati de comunicare
orala specifica domeniului de
specialitate

3. motivatia candidatului

4. comportamentul in situatii
de criza

5. abilitati impuse de functie

6. exercitarea controlului
decizional*
| |
7. experienta profesionala si
manageriala a candidatilor
relevanta pentru domeniul de
specialitate”
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Anexanr. 4
Rezultatul selectiei dosarelor

la procedura de transfer la cerere pentru postul.......... in cadrul ITM Galati

et e e

| [Qezultatul probei

Nr. cerere  Functia pentru care suplimentare/selectiei . S
| r. - i 3 - '
y Nr.crt transfer | candideaza/structura dosarelor Motivul respingerii
(admis/respins)
1.
2,

Candidatii declarati admis vor sustine proba suplimentari/proba interviului in data de
.......... sora........., la sediul ITM Galati, str. Regiment 11 Siret nr. 46A.

Secretar comisie,

Anexa nr. 5

PLAN DE INTERVIU

in cadrul procedurii de transfer la cerere

pentru ocuparea functiei contractuale de executie/de conducere vacante de

ceavieeennen di0 cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Galati

1. Functia contractuala:

Compartimentul [ Functia

2. Data desfasurarii interviului: ..oco........ o] U
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3. Locul desfasurarii interviului: Inspectoratul Teritorial de Munca Galati, sala 201

4. Continutul probei: Tn cadrul interviului se verificd indeplinirea competentelor specifice

a)
b)

d)
e)
f)
g)

necesare exercitarii functiei contractuale, precum si motivatia candidatilor.

Proba interviului se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de

verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere, pe baza criteriilor de evaluare:

Capacitatea de analiza i sinteza - maxim ..... seeaese puncte

Abilitati de comunicare orala

specifica domeniului de specialitate = MAXIM ceccnnsnansosensns .puncte
Motivatia candidatului -Maxim...coeevenass puncte
Comportamentul in situatii de criza -maxim ............. puncte
Abilitatile impuse de functie - Maxim .....oeoeee puncte
exercitarea controlului decizional* - maxim ...eevieene. puncte

experienta profesionala si manageriala - maxim ............ puncte

a candidatilor relevanta pentru
domeniul de specialitate* - maxim ............ puncte

5. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50/70 puncte

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul desfasurarii

interviului, stabilit la pct.3.

Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare la

locul desfasurarii interviului, stabilit la pct.3 si pe site-ul institutiei www.itmgalati.ro

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute nu pot formula contestatie.

Comisia de verificare a conditiilor de acupare prin transfer la cerere

Presedinte - .......cccoounnunenn.

Membru

MM DU e et aa s

Secrefar
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Anexa nr. 6

PLAN DE INTERVIU

in cadrul procedurii de transfer la cerere

pentru ocuparea functiei publice de executie/de conducere vacante de

2. Functia publica:

.. din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Galati

Compartimentul

Functia

9. Data desfasurarii interviului: ........... 3 OF@ trerermrssaressonasse

10. Locul desfasurarii interviului: Inspectoratul Teritorial de Munca Galati, sala 201

11. Continutul probei: Tn cadrul interviului se verificid indeplinirea competentelor specifice

necesare exercitarii functiei publice, precum si motivatia candidatitor.

Proba interviului se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de

verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere, pe baza criteriilor de evaluare:

h) Capacitatea de analiza si sinteza
i) Abilitati de comunicare orald

specifica domeniului de specialitate

J) Motivatia candidatului

k) Comportamentul in situatii de criza

t) Abilitatile impuse de functie

m) exercitarea controlului decizional*

n) experienta profesionala si manageriala

0) a candidatilor relevanta pentru

-maxim............ puncte
- MAXIM eeeevveeenene .puncte
-maxim............. puncte
- maxim ............. puncte
- maxim ...... .... puncte
-maxim ... .. puncte
-maxim ... .. puncte
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domeniul de specialitate* - maxim ............ puncte

12. Promovarea interviului: obtinerea unui minim de 50/70 puncte

13. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul desfasurarii
interviului, stabilit la pct.3.

14. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin afisare la
locul desfasurarii interviului, stabilit la pct.3 si pe site-ul institutiei www.itmgalati.ro

15. Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute nu pot formula contestatie.

Comisia de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere

Pregedinte - =

Membru - .......oovvcecsmresressns =

MEMDITU - o iisiissinsssssiomessss = wesassmissasitssassisssssseiasinssasusssspisanssnanses

Secretar - -

Anexa 7

INTERVIU

Functia publica - ..

CanNAidat - ... sassassasssssssensrinens
Tntrebdri:
Raspunsuri-

Comisia de verificare a conditiilor de ocunare prin transfer la cerere

Presedinte - ....cceceererrnene. By oS 0, e
Membru - e S iveenveene e eneven e« FE SRR AN R

MEMBIU = e e T e
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Anexa 8

Rezultatul interviului

in cadrul procedurii de transfer la cerere

pentru ocuparea functiei publice/contractuale de executie/de conducere vacante de
. din cadrul Inspectoratului Teritorial de Munca Galati

Membrii comisiei de verificare a conditiilor de ocupare prin transfer la cerere, costituitd prin
, comunica urmatoarele rezultate la interviu:

Decizia Inspectorului sef nr. ...

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute nu pot formula contestatie
,00 la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Galati si

Afisat astazi, ................ R | - R
pe site-ul institutiei.

Anexanr. 9

Raport final

la procedura de transfer la cerere pentru postul in cadrul ITM Galati

Functia publica :
Informatii privind verificarea eligibilitatii candidatilor:

Data verificarii eligibilitatii candidatilor: ............coocii.
Motivul respingerii dosaruiui

Rezultatu! verificarii
de Inscriere

ldentificator unic al
eligibilitatii candidatilor

candidatului
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Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind contestatiile depuse la proba de verificare a eligibilitatii candidatilor:

Informatii privind interviul

Data si ora desfasurarii interviului: .

Identific.ator unjc al Pun.ctajul. fin§l al Rezultatul
candidatului interviului
Rezultatul final
Functia publica:
Identificator unic al "
candidatului Punctajul final Rezultatul
Comisia de evaluare: Semnatura
Presedinte -
Membru -
| Membru -

Secretarul comisiei |
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Anexa nr. 10

CERERE DE TRANSFER LA CERERE

Subsemnatul (a) ....cievimveiveseannnnnesnssesnessennncs SRR s SRS e PSSy TR o
domiciliat/d ....cicvierreernnniinnienncrnnnecenne. ceveressiess  sncssssssscessesessceseessase  POSESOr al Cl
sera.............. L P D O Ro Ty , angajat in prezent in cadrul.......cccovvvemnirninnannnn...
Pe functia PUBICA de........uiiuiriiiiiiee et eeeeee e e e eeeene v ens ,» formulez prezenta

cerere in vederea aprobarii transferului la cerere, in urma obtinerii rezultatului admis la
procedura de transfer la cerere pe functia publica vacanta de
...... Sevsneessesnitieiinnntaaisainissaennaeeessn. 0N CAdrul Compartimentului/Serviciului/ Directiei/

Directiei generale .......cv.uceeveeievnenesnnrnnnnns » CU respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c)
si art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2)-(5), alin. (8)-(9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Semnatura, Data,

Anexa nr. 11

CERERE DE TRANSFER LA CERERE

SUDSEMINALUL  (A)  L.oeiiieiiiiiii e issiseesee e e e s s s e e e s e e s et e e e
domiciliat/a ............ ceoviiiieie e posesor al Cl sera.............. )| JT—— ;
angajat N prezent N CAATUL ....ceuviieenneeeeeeeoeeeeeeeee e e eeseneseseseneens pe functia
CONLraCtUAlA de........covuiiinniiiiii e e e e e e , formulez prezenta cerere

in vederea aprobérii transferului la cerere, in urma obtinerii rezultatului admis la procedura de

transfer la cerere pe functia contractuala vacanta de
.................................................. din cadrul
Compartimentului/Serviciului/Directiei/Directiei generale ................ccoooeveeveeeeeneeonio. , Cu

respectarea dispozitiilor art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si art. 32 alin. (2) lit. b) din

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Semnatura, Data,
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9.Diagrama de proces - Transferul in interesul serviciului

Identificarea functionarutui public/personalului contractual din cadrul altei autoritati sau institutii
publice se realizeaza pe baza CV-ului, a diplomelor si certificatelor necesare dovedirii conditiilor de
ocupare §i a competentelor specifice/cunostintelor solicitate in fisa postului

!

CERULAP analizeaza pe baza CV-ului, a diplomelor si certificatelor necesare dovedirii conditiilor de
ocupare si a competentelor specifice/cunostintelor solicitate in figa postului.

Y

Transmiterea de catre ITM a solicitarii de transfer in interesul serviciului catre institutia publicd
in care functionarul public isi desfasoara activitatea

4
Institutia publica in care functionarul public isi desfasoara activitatea analizeaza
cererea si formuleaza un raspuns pe care il transmite ITM

Refuz ( transfer
transfer

v

e - 1
- — . ‘ Verificarea documentelor care sa ateste |
| Procedura de transfer nu se competentele specifice, in cazul in care |
' poate realiza si astfel nu sunt documente, se programeaza proba |
functionarul public ramane la | suplimentara.
institutia la care este numit | ' [
Da |

v

CERULAP intocmeste actul
administrativ de transfer

|
4

| Functionarul public transferat
L este integrat in cadrul J
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10. Diagrama de proces - Transferul la cerere

cerere a unui/unor posturi vacant/e

Afisarea la sediul i pe site-ul ITM a anuntului de ocupare prin transfer la

solicitate in anunt

Persoanele interesate depun cererea de transfer si documentele

v

Selectia solicitarilor de transfer

‘

Proba suplimentara a competentelor specifice, daca este cazul

.

Interviul

Respingere
transfer

Acceptare
transfer

l

Instiintarea functionarului public admis si
instiintarea institutiei publice unde este numit

2
P

K

B

Institutia publica in care Tsi
| desfasoara activitatea functionarul |
public aproba transferul la cerere |

Institutia publica in care isi

desfasoara activitatea

functionarul public nu aproba

transferul la cerere

¥
Intocmirea actului administrativ de transfer |
la cerere si integrarea functionarului public
in cadrul ITM

41

1
|

d

| Daca se considera necesar,
se reia procedura de
ocupare a postului prin

transfer la cerere
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