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ANEXA nr.2 la H.C.L. nr. 79 din 06.11.2024

PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULUI RESURSELOR UMANE, DE
RESPECTARE ANORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL SIDE
SELECTIE A ACESTUIA

1. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura reglementeaza metodologia de recrutare, selectie, angajare si integrare a noului
personal pentru PRIMARIA BATOS, respectiv responsabilitatile functiilor implicate in acest proces pe
langa cele prevazute de legislatia in vigoare
2. Descrierea procedurii

3.1. Principiile aplicarii angajarii personal PRIMARIA BATOS

. transparenta (publicare anunt pe site—ul firmei, facebook, ziar — in functie de posibilitati
financiare etc), constand in aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor referitoare la conditiile de
angajare, posturi vacante;

. nediscriminare si tratament egal, prin care se vor asigura conditiile de manifestare a concurentei
reale, prin stabilirea si aplicarea pe parcursul intregii proceduri de reguli si conditii identice pentru toti
candidatii;

. asumarea raspunderii, prin determinarea clara a sarcinilor si responsabilitatilor personalului Asociatiei
cu evitarea conflictului de interese, prin punerea la dispozitia candidatilor a tuturor documentelor ce trebuie
insusite, precum si a atributiilor ce vor reveni ocupantului postului, pentru a se evita situatiile de natura sa
determine aparitia unui conflict de interese si/ sau manifestarea concurentei neloiale;

. egalitatea de sanse toate conditiile de evaluar.e si selectie sunt strict de natura profesionala si In
acord cu legislatia Tn vigoare, evaluarea si selectia asigurandu-se pe criterii obiective, pentru toate categoriile
de persoane, fara considerarea deosebirilor de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, sau orice alt criteriu
care ar putea avea ca efect restrangerea drepturilor sau libertatilor fundamentale, asigurandu-se evitarea
oricarei forme de discriminare directa sau indirecta.

3.2. ldentificarea nevoilor de angajare

Nevoia angajarii unei persoane poate sa apara in cazurile urmatoare:

| eliberarea unui post prin suspendarea activitatii ori plecarea definitiva a angajatului (demisie,
concediu de maternitate, concediu fara plata, numire in alta functie, pensionare etc.),

Il crearea unui nou post/ functii

3.3. Recrutarea

Pe baza cerintelor postului eliberat/ nou creat conform organigramei Companiei, Administratorul
Companiei/ comisia de recrutare stabileste cerintele pentru ocuparea postului (competente cheie — cunostinte/
calificari, abilitati, trasaturi personale), atributiile principale, criterii de baza si eventual criterii eliminatorii
legate de viitorii candidati, conform fiselor de post.

Pe baza informatiilor stabilite secretarul administrativ intocmeste anuntul postului si asigura comunicarea
(in interiorul si/ sau exteriorul asociatiei) dupa verificarea de cétre Administratorul Companiei conform modelului
anexat. Anuntul postului va respecta modelul anexat prezente Anexa nr.1.
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Pe toata durata candidarii secretarul administrativ/ asistent ofera - la solicitarea persoanelor interesate de
post informatii despre postul vacant.

Primirea, inregistrarea si arhivarea documentelor trimise de candidati este responsabilitatea secretarului
administrativ/ asistent si se realizeaza atat electronic, prin completarea bazei de date Evidenta CV urilor primite
cat si pe suport de hértie, Tndosariat intr-un biblioraft. Fiecare candidatura primeste un numar de Tnregistrare
pentru pachetul de documente depuse. Numerotarea documentelor reincepe de la zero in fiecare an calendaristic
documentele fiind arhivate in bibliorafturi separate, pe an.

3.4. Selectia

Selectia noului angajat se poate realiza in mai multe etape, iar conform Deciziei Consiliului Director poate
sa aiba loc de catre o Comisie de Angajare si/ sau de Administrator, dupa caz.

In prima etapa, pe baza cerintelor prestabilite incluse in anunt, Comisia/ Administratorul Companiei
analizeaza documentele candidatilor si selecteaza dosarele care indeplinesc conditiile publicate in anunt si vor fi
chemate la proba practica/ scrisa/ interviu. Secretarul administrativ/ asistent anunta candidati exclusi Tn prima
etapa. Anuntarea este obligatorie.

Tn a doua etapa angajatul se organizeazi si deruleaza proba practica/ scrisa si/ sau primului interviu (cel
general) cu candidatii care corespund criteriilor postului si au fost alese.

Dupa stabilirea datei, orei, duratei probei practice si/ sau interviului secretarul administrativ/ asistent
contacteaza candidatii si le comunica informatiile legate de proba practica si/ sau interviu. Tot el raspunde de
asigurarea cadrului necesar pentru derularea probei practice/ interviului. Scopul probei practice/ interviului general

este verificarea cunostintelor teoretice din domeniu.
Componenta probei practice/ scrise si a interviului va fi stabilit de Comisie.

Derularea primei intrevederi se realizeaza pe baza unui probe practice prestabilite conform planului si interviu
structurat elaborat. in functie de cerintele postului, se pot aplica diferite teste de personalitate sau alte teste
psihologice, diferite instrumente standardizate sau interne. Cu ocazia primului interviu se vor solicita actele de studii in
original pentru a verifica studiile necesare.

Dupa proba practica are loc interviu candidatii (exclusi si alesi) vor fi anuntati obligatoriu de catre
secretarul administrativ/ asistent despre rezultat, Tn scris sau verbal, in functie de datele de contact ale candidatului.

Tn cazul candidatilor corespunzitori se trece la interviu.

Persoanele participante la interviu vor fi anuntati obligatoriu de catre secretarul administrativ/ asistent despre
rezultat, in scris sau verbal, Tn functie de datele de contact ale candidatului.

Tn cadrul probei practice si interviului se noteza lucrarea elaboratd/ interviul/ candidat cu un punctaj maxim de 100
de puncte, pe baza urmatoarelor criterii:

a) cunostinte teoretice necesare functiei evaluat 25 %
b) abilitati de comunicare 25%;

c) capacitate de sinteza 25%

d) complexitate, initiativa, creativitate 25 %.

La finalul examinarii dosarului candidatului dupa proba practica si/sau interviu Comisia de examinare
stabileste ponderea din nota finala a fiecarui criteriu de mai sus.
Fiecare proba (proba practica/interviu) este notata de catre membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maxima
m 100 de puncte.
Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat in borderoul de notare.

Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

Dupa interviuri se trece la negocierea salariului. Se contacteaza primul candidat de pe lista si i se comunica
oferta.in caz de neacceptare se continua cu urmatorul candidat potrivit.



3.5. Angajarea si modificarile intervenite in CIM

Candidatul ales in urma selectiei care a acceptat oferta este informat cu privire la actele necesare pentru
angajare si se programeaza pentru analizele medicale obligatorii inainte de angajare. Dupa primirea rezultatelor
candidatul ales si secretarul administrativ/ asistent stabilesc data/ ora prezentarii personale Ia Tn vederea semnarii
Contractului individual de munca (CIM), cu actele necesare solicitate.

Tn cazul actelor depuse Tn copie se va prezenta inclusiv originalul acestora pentru a confirma veridicitatea
documentelor n cauza.

Cu ocazia primirii listei actele necesare pentru angajare persoanei aleasa pentru angajare i se aduce la
cunostinta inca o data conditiile de munca, prevederile CIM. Dupa semnarea CIM si a actelor aferente (fisa post,
instructaj) in 2 exemplare originale se va introduce datele in REVISAL (Registrul electronic de evidenta a salariatilor)
conform legislatiei in vigoare.

Un exemplar din aceste documente se va inméana titularului postului iar celdlalt va fi depus Tn dosarul de
personal al noului angajat.

Noul angajat completeaza formularul Declaratie pe propria raspundere privind persoanele aflate in intretinere
pentru a stabili cuantumul reducerii impozitului pe venit.

Ca parte a procesului de angajare, persoana desemnatd cu instructiuni legat de SSM/ PSI realizeaza
instructajul general PSI si SSM la angajare si completeaza instrumentele aferente: Fisa individuala de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta si Fisa individuald de instructaj privind sanatatea si Securitatea in munca.

Dupa instructaj, noul angajat completeaza Testul de verificare a cunostintelor PSI, SSM care se corecteaza de
responsabilul instructajului. Cu aceasta ocazie va avea loc instructajul cu privire la prevederile ccm, regulamente
interne si primul instructaj comun fiecarui loc de munca si va semna luarea la cunostinta a acestora.

Dosarele angajatilor contin copii ale actelor relevante: CIM, Fisa postului, actele solicitate prin anunt, Acte
aditionale care se refera la schimbarea functiei, la timpul de lucru, diplome si alte acte de studii relevante pentru post,
atestat de exercitarea profesiei, carnet de identitate, fisa de evaluare anuala a performantelor, respectiv testul si fisele sus-
amintite in original si se pastreaza de secretarul administrativ/ asistent.

Secretarul administrativ/ asistent raspunde de intocmirea, gestionarea, actualizarea cu documentele depuse/
modificate si archivarea conform legii a dosarelor de personal care se afla in cadrul biroului. Dosarele de personal
contin documentele mentionate in Opisul dosarului de personal.

Angajatul raspunde de semnalarea oricarei modificari in datele personale relevante pentru post s; depunerea in
copie a documentelor care atestd modificarile.

Modificarile intervenite in CIM au loc pe baza cererii depuse de angajat, aprobatd de Administrator si
inregistrata. Secretarul administrativ/ asistent intocmeste Actul aditional la CIM Tn 2 exemplare, cate unul pentru
fiecare parte si 1l introduce in REVISAL cu respectarea prevederilor in vigoare, dupa semnarea de catre parti.

Secretarul administrativ/ asistent raspunde Tmpreuna cu Mananger de modificarea/ actualizarea Fisei postului
conform modificarilor in CIM, odata cu intocmirea Actului aditional.
Perioada de proba

Durata perioadei de proba este specificata de lege si va fi cel preveazut in CIM, conform prevederilor legale in
vigoare conformed functiei si tipul contractului de munca.

Dupa perioada de proba se evalueaza angajatul care trebuie sa fie nainte de expirarea acesteia.

Prezenta procedura a fost intocmita in forma finala in data de 04.11.2024.



ANEXA : MODEL DE ANUNT
ANUNT

ORGANIZAREA CONCURSULUI DE RECRUTARE
PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI exemplu ADMINISTRATOR PRIMARIA BATOS

PRIMARIA BATOS organizeaza concurs pentru ocuparea functiei de ADMINISTRATOR,
contract individual de munca cu timp partial 4 ore/ saptamana, pe durata determinata de 2 luni.
Pentru a participa la concursul de ocupare a postului, candidatii trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:

Conditii generale:

. sa aiba cetatenie romana sau cetatenie a altor state membre ale UE si domiciliu in Roménig;
o sa cunoasca limba romana scris si Vorbit;

. sa aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;

J sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

. sa aiba stare de sanatate corespunzatoare, atestata pe baza adeverintei medicale;

J sa indeplineasca conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii Specifice;

. sa nu fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,

contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, Cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.
Conditii specifice:
. studii superioare
. dovada competentei / experientei relevante in cele doua domenii enumerate:

Experienta/ studii in managmantul administrativ al proiectelor locale (experienta in
implementarea si gestionarea de proiecte finantate din fonduri europene; diplome/ certificate/
adeverinte de la angajator) sau declaratie pe propria raspundere de angajament de participare
la formarea profesionala asigurata de asociatie)

experienta Tn pozitii de conducere sau similare de conducere.
CONSTITUIE AVANTAUJ:

detinerea de competente, abilitati, resurse pentru demararea si gestionarea proceselor
de dezvoltare la nivel local conform definitiei ,,Orientari privind dezvoltarea locala plasat sub
responsabilitatea comunitatii pentru actorii locali si cunoasterea de limbi straine.
EXAMENUL CONSTA IN TREI ETAPE:

J selectia dosarelor de inscriere, in data de
J sustinerea unei probe practice SAU SCRISE conforme functiei in data de
J proba interviu in data de XXXXXXXX

Dosarele de Tnscriere se depun prin email: xxxxx XXX@yahoo.com sau la Primaria Batos,
str. XXXXX, nr.XXXX la XXXXX, pana in data de , In zilele de luni — vineri
intre orele 8-13.
Dosarul de inscriere la concurs, va contine Tn mod obligatoriu:
a) scrisoare de intentie formulat de candidat;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;
c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;
d) copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
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munca, In meserie si/sau Tn specialitatea studiilor si dovada experientei relevante/ declaratia
pe propria raspundere

e) cazier judiciar sau declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale;
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzaitoare eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;

Adeverinta care atesta Starea de sanatate contine, Tn clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

g) curriculum vitae.

Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea pana la data de ___pentru candidatii care au fost selectate
pentru proba practica

In cazul in care are loc proba scrisa se comunica BIBLIOGRAFIA

Candidatii vor fi incunostiintati telefonic, totodata orice informatie legat de angajare se afiseaza si pe
site-ul: www.primariabatos.ro
Informatii suplimentare se pot obtine la numerele de telefon :

Reprezentant legal
PRIMARIA BATOS,
PRIMAR
Cotoi Dumitru
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