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2.Scopul procedurii

2.1.Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate de catre DSP Vaslui denumita
Procedura, reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei

informatiei in cadrul concursurilor organizate de catre DSP Vaslui.

Procedura se aplicd cu respectarea principiilor prevazute la art.2 din Anexa 10 la OUG
nr.57/2019 privind Codul administativ, cu modificaile si completarile ulterioare, respectiv:
competenta, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta si egalitatea
accesului la functiile publice pentru fiecare cetdtean. Totodata, sunt aplicabile i urmatoarele principii,
respectiv principiul eficientei si eficacitatii, principiul confidentialitatii, precum si norma generala de
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conduitd aplicabild functionarilor publici referitoare la obiectivitatea si responsabilitatea in luarea
deciziilor de evaluare, eficienta si eficacitate.

Procedura asigura, in cadrul procesului de recrutare, testarea in mod adecvat a nivelului competentelor
specifice in domeniul IT detinute de candidati, raportat la conditiile specifice pentru ocuparea postului prevazute
in figa postului aferenta functiei publice pentru care se organizeaza concurs.

3.Domeniul de aplicare

3.1. Procedura este obligatorie, dupa aprobarea de catre conducatorul institutiei, pentru:

- membrii comisiei de concurs si pentru expertii IT, desemnati sa evalueze proba suplimentara
de testare a competentelor specifice In domeniul tehnologiei informatiei, in cadrul concursurilor pentru
functii publice;

- membrii comisiei de concurs desemnati sa evalueze proba suplimentara de testare a
competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, in cadrul concursurilor pentru functii
contractuale;

- pentru candidatii participanti la concursurile organizate in conditiile sus mentionate.

Procedura se aplica pentru:

- concursurile organizate in cadrul D.S.P. Vaslui, pentru ocuparea functiilor publice care necesita
testarea competentelor specifice in domeniul tehnologiei informatiei, asa cum este prevazut in
Anexa nr. 8 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, in situatia in care D.S.P. J. Vaslui, in calitate de institutie publica
organizatoare, a stabilit cd modalitatea prin care se dovedesc competentele specifice in
domeniul tehnologiei informatiei se face pe baza testdrii prin organizarea unei probe
suplimentare;

- concursurile organizate in cadrul D.S.P.J. Vaslui, pentru ocuparea functiilor contractuale, in
situatia 1n care in fisa de post sunt prevazute competente in domeniul tehnologiei informatiei,
proba evaluatd de membrii comisiei de concurs.

4.Documente de referinta
4.1. Reglementari internationale-
4.2. Legislatie primara:
- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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-H.G. nr.1226/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

4.3. Legislatie secundara:

4.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- R.I. al D.S.P. Vaslui;
- R.O.F. al D.S.P. Vaslui.

5.Definitii si abrevieri ale termennilor utilizati in procedura formalizata

a. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Crt. termenul

1. Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
documentata editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile

documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

2. PO(Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
Operationald ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

3. Editie a unei | Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
proceduri atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
operationale proceduri sau atunci cadnd modificarile din structura procedurii

depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

4. Revizia in cadrul | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unei editii unor informatii, date, componente ale unei editii a unei

proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din
continutul procedurii.

5 Fisa de post documentul de management al resurselor umane care
sintetizeaza elementele caracteristice ale unui post, pentru a
putea fi intelese si insusite de catre ocupantul postului. Ea este
adusa la cunostinta angajatului preferabil inainte de angajare,
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si trebuie semnata de catre acesta pentru luare la cunostinta,
devenind anexa la dispozitia de numire in functie. Orice
modificare sau actualizare a fisei de post trebuie adusa la
cunostinta acestuia, sub o noua semnaturd si anexare la
dispozitia de numire in functie. Ea este extrem de utila in
analiza postului, recrutarea, selectia si integrarea personalului,
determinarea salariului de baza si a adaosurilor la salariu,
precum si la pregatirea si perfectionarea personalului

Postul

grupare de sarcini individuale, Indeplinite de catre un singur
om in perioada normata de munca, in scopul realizarii unui
anumit  obiectiv  individual dedus din  obiectivul
compartimentului 1n care functioneaza postul respectiv.

Competente

ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte,
deprinderi/abilitati si atitudini, relevant in context, necesar
pentru adaptarea la cerintele profesionale specifice de
exercitare a unei functii publice; un set de caracteristici
personale demonstrabile si masurabile, ce cuprinde:
cunostinte, atitudini si abilitati, care fac posibild indeplinirea
eficientd a unei activitati (capacitatea de a fi performant).

Competente
specifice

competente obligatorii care au 1n componentd cunostinte,
atitudini, aptitudini si abilitati, stabilite la nivelul autoritatilor
si institutiilor publice pentru fiecare post in parte, necesare
ocupdrii unei functii publice .

Niveluri de
competenta

o clasificare bazata pe gradul de complexitate care defineste o
competentd si care diferentiazd competentele intre diferitele
categorii de functii publice, inclusiv intre gradele profesionale
ale functiilor publice de executie .

10

Expert

persoana care are pregaiatire de specialitate atestata,
potrivit legii, in domeniul in care se testeazi competentele
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specifice ale candidatului prin proba suplimentara
desfasuratd in cadrul concursului pe post si care poate fi
functionar public desemnat de conducatorul autoritatii
sau institutiei publice organizatoare a concursului din
cadrul acesteia sau din cadrul autorititii sau institutiei
publice in al carei stat de functii se afla functia publica
vacanta pentru care se organizeaza concursul ori persoana
cu care autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului a contractat servicii de consultanta.

suplimentara *

11
Locatia de spatiul determinat pentru derularea probei suplimentare, care
desfasurare a probei | trebuie sd ofere conditii optime pentru desfasurarea probei
suplimentare suplimentare si/sau probelor de concurs.

12
Proba *etapd in cadrul unui concurs care se organizeaza in

situatia in care, pentru ocuparea anumitor functii publice,
s-au stabilit conditii specifice care necesita detinerea unor
competente specifice care nu pot fi evaluate in selectia
dosarelor, proba scrisa si/sau interviu si care se desfasoara
ulterior afisarii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu
mai tirziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru
proba scrisa, fiind gestionata de ciatre unul sau mai multi
experti in domeniu, la solicitarea si prin grija DSP Vaslui
(pentru functii publice).

Pentru functii contractuale se gestioneaza de membrii
comisiei de concurs/solutionare contestatii.

6.Descrierea procedurii
6.1.Generalitati
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6.1.1. Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a competentelor
specifice in domeniul tehnologiei informatiei la concursurile organizate in cadrul institutiei reprezinta
suportul principal de asigurare a unui cadru unitar in care se realizeaza desfasurarea acestei probe
suplimentare.

Desfasurarea probei suplimentare se gestioneaza de catre unul sau mai multi experti IT,
desemnati in acest sens prin decizia conducitorului institutiei.

Pot fi experti desemnati:

- functionari publici din cadrul institutiei care indeplinesc conditiile prevazute la 5.10.
(definitia termenului ,,expert”);

- persoane cu care DSP Vaslui a contractat servicii de consultanta.

Verificarea competentelor specifice se realizeazd de catre persoane care au pregitire de
specialitate atestatd Tn domeniu si care dovedesc expertiza in domeniul digital pe care urmeaza sa il
testeze, prin diplome de studii universitare sau postuniversitare, respectiv aprofundate, in domeniul IT
si/sau detin o diploma de certificare a competentelor recunoscuta conform prevederilor legale.

Persoanele mentionate mai sus pot fi functionari publici desemnati din cadrul institutiei
ori persoane care au pregatire de specialitate atestatd, cu care autoritatea a contractat servicii de
consultanta, sub rezerva incadrarii in fondurile bugetare existente.

Proba suplimentara de testare a competentelor specifice digitale se desfasoard ulterior afisarii
rezultatelor verificarii eligibilitatii candidatilor, cu respectarea principiilor prevazute de Anexa nr. 8 si
Anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

* La concursurile organizate pentru ocuparea functiile contractuale din cadrul
institutiei, proba suplimentara se gestioneazia de membrii comisiei de concurs/solutionare
contestatii, prin raportare la legislatia specifica.

6.4.Modul de lucru
6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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6.4.2.1. Directorul executiv va desemna, prin act adminstrativ, expertul/expertii IT pentru
asigurarea desfasurarii probei suplimentare de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei, precum si un expert/experti IT responsabil cu solutionarea eventualelor
contestatii depuse de catre candidati din cadrul expertilor din aparatul propriu al institutiei.

6.4.2.2. in cazul in care la nivelul aparatului propriu al institutiei nu sunt identificati
experti IT care pot evalua anumite competente profesionale in domeniul tehnologiei informatiei,
institutia va contracta servicii de consultanta, dupa caz. Astfel, compartimentul de achizitii va
realiza procedurile de achizitionare a serviciilor de consultantd, cu indicarea conditiei specifice si a
nivelului de cunoastere In domeniul tehnologiei informatiei conform solicitarii.

Expertii IT nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor.

6.4.2.3. Secretarul comisiei de concurs va convoca expertii IT ( incusiv expertii desemnati

pentru solutionarea eventualelor contestatii) prin e-mail si telefonic, cu cel putin 3 zile lucratoare
inainte de desfasurarea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va confine date
referitoare la :

- data si ora sustinerii probei suplimentare;

-nivelul de cunostinte solicitat ( de baza, mediu, avansat);

-numar candidati;

-functia publica pentru care se organizeza concursul;

- institutia si compartimentul in care se afla functia publica pentru care se organizeaza
concursul.

6.4.2.4. Participarea la desfasurarea probei suplimentare va fi confirmata de catre
experti, prin e-mail, citre secretar, cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de desfasurarea probei
suplimentare.

6.4.2.5. Expertii elaboreazi, in data stabilitd pentru sustinerea probei suplimentare, cel
putin 2 variante de subiecte, pe format de hartie, precum si baremul de corectare a acestora,
ambele asumate prin semnatura. Subiectele se sigileaza in plicuri separate, iar candidatul, respectiv,
primul candidat in ordine alfabetica, in cazul mai multor candidati, va alege una din cele 2 variante.
Proba suplimentara se va desfasura cu cel mult 2 zile lucratoare inainte de desfasurarea probei
scrise, cu respectarea prezentei proceduri.
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6.4.2.6. La data si ora inceperii probei suplimentare, secretarul comisiei de concurs face prezenta
candidatilor, consemneazi in borderoul de prezentd si va invita candidatul, respectiv, primul candidat in
ordine alfabetica, In cazul mai multor candidati, sa extragd una din cele 2 variante de subiecte.

In situatia in care, din cauza numarului mare al candidatilor sau a prezentei unor candidati cu
dizabilitati, proba suplimentard se sustine in mai multe sdli sau Tn mai multe serii, caz in care
subiectele vor fi diferite pentru fiecare serie.

Extragerea plicului cu subiecte se face intr-o singurd sald, fiind prezent cel putin cate un
candidat din celelalte sili. In masura in care candidatul cu dizabilititi nu doreste si fie prezent la
extragerea plicului cu subiecte intr-o alta sald, prezenta sa nu este obligatorie.

Pentru situatia in care numdrul candidatilor depdseste infrastructura de testare, proba
suplimentara se poate desfasura in mai multe serii, caz in care candidatii vor fi informati cu privire la
data sustinerii probei, intervalul de testare si orice alte elemente necesare desfasurarii in bune conditii a
probei, astfel incat sa fie asigurata respectarea cadrului legal specific probelor din cadrul concursului.

6.4.2.7. Anterior inceperii probei suplimentare, expertul IT instruieste candidatii cu privire la
modul de desfasurare a probei suplimentare, timpul alocat probei, modul de evaluare, punctajul
necesar promovarii probei suplimentare.

6.4.2.8. Testele contin Intrebari cu unul sau mai multe raspunsuri, intrebari deschise, dupa caz,
cerinte de realizat pe calculator, in functie de specificul postului si de nivelul de cunostinte solicitat.
Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtind minimum 50% din punctajul aferent testului
pentru nivelul de dificultate la care participa. Timpul alocat sustinerii probei suplimentare este de
cel putin 30 de minute, dar nu poate depisi 60 de minute, in functie de gradul de dificultate si
complexitate a subiectelor.

6.4.2.9. In situatia in care candidatul nu obtine punctajul minim necesar promovarii probei
suplimentare, se considera ,,respins”, iar in cazul in care candidatul obtine punctajul minim necesar
promovarii probei suplimentare, acesta se considera ,,admis”.

6.4.2.10. Pe durata desfasurdrii probei suplimentare, supravegherea candidatilor este asigurata

.....

supravegherea candidatilor este asiguratd de catre oricare alt membru al comisiei de concurs,
nominalizat de conducatorul institutiei.
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6.4.2.11. Toate probele de concurs din concurs, cu exceptia probei de verificare a
eligibilitatii candidatilor, se inregistreaza audio-video.

In situatia in care institutia nu dispune de o sald dotatd cu sisteme tehnice de monitorizare
audio-video, aceasta contracteaza, in conditiile legii, servicii pentru desfasurarea concursului intr-o alta
locatie.

Inregistrarea probelor de concurs se realizeazi pe parcursul tuturor probelor de concurs,
inclusiv al probelor suplimentare din cadrul etapei de selectie.

Conducétorul institutiei publice organizatoare a concursului desemneaza o persoand din
cadrul acesteia responsabila cu derularea si monitorizarea procesului de supraveghere audio-video in
sala/sdlile de concurs.

Inregistrarea probelor de concurs se realizeazi cu respectarea reglementirilor in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal.

Pentru verificarea unei suspiciuni de frauda pe durata deruldrii probelor suplimentare si a
probei scrise din concurs, membrii comisiei de concurs, expertul/expertii desemnat/desemnati au acces
la Inregistrarea probei/probelor respective.

Accesul membrilor comisiei de concurs, ai comisiilor de solutionare a contestatiilor, ai
expertilor desemnati pentru probele suplimentare la inregistrarea probelor de concurs se realizeaza in
conditiile stabilite prin ordinul presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.435/2024.

Inregistrarea probelor de concurs se pastreazi, in conditiile legii, timp de doi ani de la data
afisarii rezultatelor finale ale etapei de selectie, de catre institutia sau autoritatea publica organizatoare.

6.4.2.12.Expertul transmite fisa individuald (Anexa 1) in care a consemnat rezultatele ,,admis/
respins” pentru fiecare candidat, secretarului comisiei de concurs.

6.4.2.13. Rezultatul probei suplimentare se comunica de catre secretarul comisiei de concurs
prin afisare la locatia de desfagurare a probei suplimentare si pe pagina de internet, in termen de 1 ora
de la finalizarea corectarii.

6.4.2.14. Candidatii declarati ,,respins” pot depune contestatii la rezultatul probei suplimentare
in termen de 1 ora de la afisarea acestor rezultate.

6.4.2.15. Secretarul comisiei de concurs convoacd expertul desemnat pentru solutionarea
contestatiei, comisia de solutionare a contestatiei, care are termen de solutionare a contestatiei, 1

ora de la expirarea termenului de depunere.

6.4.2.16. Fisa individuala completata de expertul IT desemnat pentru solutionarea
contestatiilor, se anexeaza la Raportul final.

10
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6.4.2.17. Rezultatul final al probei suplimentare (Anexa 2), in urma solutionarii contestatiei,
se comunica de catre secretarul comisiei de concurs prin afisare la locatia de desfasurare a probei si
pe pagina de internet, in termen de maximum 1 ora de la finalizarea solutionarii contestatiilor.

6.4.2.18. Expertii desemnati in conditiile prezentei proceduri au dreptul la o indemnizatie
reprezentdnd 10% din salariul de bazad minim brut pe tard garantat in platd, in conformiate cu
prevederile art. 87 alin.(1) din Anexa 10 la OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.4.2.19. La proba scrisa a concursului de ocupare participa numai candidatii care au obtinut
punctajul minim necesar pentru promovarea probei suplimentare de testare a competentelor specifice
in domeniul tehnologiei informatiei.

6.4.2.20. Amanarea probei suplimentare se poate face, dupa caz:

- in cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii probei
suplimentare, desfasurarea probei se poate amana pentru o perioadd de maximum 15 zile
calendaristice;

-1n situatia necesitatii amanarii probei de concurs, institutia are obligatia de informare a
candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care
poate fi dovedit.

Punctele 6.4.2.8, 6.4.2.9, 6.4.2.10, 6.4.2.13, 6.4.2.14, 6.4.2.15, 6.4.2.17, 6.4.2.19 se aplica in
mod corespunzator concursurilor de ocupare a posturilor contractuale.

7. Responsabilitati

- directorul executiv desemneaza expertii IT (pentru evaluarea probei suplimentare si pentru
solutionarea eventualelor contestatii);

- expertii desfasoard si evalueazd proba suplimentard, completeazd sectiunea individuala
alocata in acest sens in platforma informatica de concurs ( in cazul functionarilor publici) ;

- comisia de concurs elaboreaza subiectele pentru proba suplimentara si noteaza proba, n cazul
personalului contractual,

- comisia de solutionare a contestatiilor solutioneaza contestatiile;

- secretarul comisiei de concurs comunica rezultatele probei, respectiv, solutionarii contestatiei.
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