Judetul Arges

Priméiria Comunei Titesti

Denumuirea autoritatii sau institutiei publice : Aprob,
PRIMARIA COMUNEI TITESTI Primar

SAVU GHEOGHE

Fisa postului nr. ... /2020

Informatii generale privind postul :
1. Denumirea postului : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Nivelul postului : SUPERIOR

3. Scopul principal al postului : indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate : Studii superioare Administratie publica, atestate cu diplomi de licenta

2. Perfectiondri (specializari) : Expert achizitii publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : Operare calculator — nivel
mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : Limba englezi — nivel mediu

5. Abilitagi, calitagi si aptitudini necesare : capacitatea de analizd si sintezd, spirit de colaborare,
operativitatea, confidentialitate si integritate, rigurozitate in indeplinirea sarcinilor, abilititi in
comunicare, spirit de initiativa, corectitudine

6. Ceringe specifice : disponibilitate pentru program de lucru prelungit

7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calitd{i si aptitudini manageriale) : bun
organizator, capacitatea de a lucra in echipi, spirit proactiv

Atributiile postului :

1. — avizeazd pentru legalitate dispozitiile emise de Primarul comunei Titesti, precum si hotéarérile
adoptate de Consiliul Local Titesti;

2. — participa la sedintele Consiliului Local al comunei Titesti;

3 — supravegheaza respectarea legalitdtii de catre toate compartimentele si acorda consultatii juridice
la cererea acestora;

4. — informeaza primarul asupra cauzelor de nerespectare a legii si propune masurile necesare pentru
respectarea legalitatii precum si masurile impotriva persoanelor care se fac vinovate:

5. — reprezintd administratia publica locala si primarul comunei in fata instantelor judecitoresti si a
altor organe jurisdictionale pe baza delegatiei de reprezentare;

6. — intocmeste, pe baza referatelor primate de la compartimentele functionale, actiunile judecéatoresti;

— pregiteste si sustine toate litigiile in care priméria este parte;

— asigura exercitarea drepturilor si obligatiilor comunei Titesti ca persoand juridica de drept public
pentru bunurile proprietate privata si public;

— colaboreazd cu organele competente si propune primarului mésuri de interzicere sau suspendare a
spectacolelor sau a altor manifestdri publice care contravin ordinii publice sau atenteazd la bunele
moravuri;
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10.  —intocmeste lucrérile pregatitoare pentru buna desfasurare a alegerilor locale si generale;
11.  — pregiteste documentele supuse dezbaterii in consiliul local;
12.  —asigurid intocmirea proceselor verbale ale sedintelor de consiliu;

13. - elaboreaza proiectul organigramei si al statului de functii al aparatului propriu al primarului
pentru a fi supuse aprobdrii consiliului local Titesti ;
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14. —intocmeste contracte de munca pentru angajatii contractuali si efectueaza toate lucrarile legate de
executarea contractului, modificarea, suspendarea sau incetarea acestora;

15. - pregiteste organizarea concursurilor pentru posturile vacante si efectueazd toate lucrdrile de
secretariat ale comisiei de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;

16.  —tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici;

17.  —intocmeste situatiile statistice solicitate de Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

18.  — face propunerile pentru participarea functionarilor publici la cursurile de perfectionare organizate
de Institutul National de Administratie;

19. - participa la intocmirea planificdrii in concediu a personalului;

20. - redacteaza impreuna cu compartimentele de specialitate proiectele de hotérari;

21. - intocmeste si pune la dispozifia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
rapoartelor si proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

22. — multiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului local Titesti ,
pregateste mapele de lucru ale consilierilor;

23.  —intocmeste lucrarile necesare convocarii Consiliului Local Titesti si desfasurarii sedintelor;

24.  —convoacd membrii Consiliului local Titesti pentru sedintele de consiliu, pe baza dispozitiei emise
de primarul comunei Titesti;

25. - pune la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedintd, le sprijina in
clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

26.  —asigurd pregétirea si desfisurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului local Titesti ;

27. - intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele Consiliului
local Titesti ;

28. - urmareste intocmirea la timp de cédtre compartimentele de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeazd sa fie supuse analizei in sedintele de consiliu;

29. - intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
rapoartelor si proiectelor de hotdrari din ordinea de zi;

30. - multiplica si pregéteste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului local Titesti,
pregdteste mapele de lucru ale consilierilor;

31.  —intocmeste lucrarile necesare convocarii Consiliului Local Titesti si desfasurarii sedintelor;

32.  -intocmeste fisa de pontaj a consilierilor la sedinte;

33.  —constituie dosarele de sedintd ale Consiliului Local Titesti;

34.  —redacteazd hotardrile Consiliului local Titesti si {ine evidenta acestora intr-un registru special;

35. - distribuie céatre compartimentele functionale si persoanele si juridice interesate hotararile
Consiliului local;

36. —comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile Consiliului local Titesti ;

37. - asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotararilor Consiliului local Titesti cu caracter normativ
prin afisare la sediul primariei;

38.  — tine spre pastrare, in copie, hotardrile Consiliului local Titesti , dispozitiile primarului si
regulamentele in baza cirora se desfisoara activitdtile Consiliului local Titesti;

39.  —claboreaza proiectul regulamentului de functionare al consiliului local al comunei Titesti;

40. — asigurd efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinurile stabilite si le predd presedintilor acestora;

41. - asigurd conditiile necesare consultarii de citre cetéteni a listelor electorale;

42.  —transmite informatii solicitate de formatiunile de evidenta a populatiei;

43. - Tmpreund cu compartimentul buget — contabilitate stabileste, pe baza prevederilor legale, salariul
personalului angajat;

44.  — asigurd elaborarea si implementarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale pentru
compartimentul din care face parte;

45. - Colaboreaza si indruma dupa caz celalalte compartimente in implementarea procedurilor de

sistem si operationale din compartimentele respective
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46.  — Participa impreuna cu membrii comisiei de achizitie publice, atat ca invitat cat si dupa caz ca
membru in comisie pentru achizitia de bunuri, semneaza si raspunde de legalitatea contractelor de
achizitie.

47. - Exercita viza de control financiar preventiv in conditiile legii

48.  — Are atributii de responsabil cu arhiva in acdrul primariei

49.  —Identifica si gestioneaza functiile sensibile

50. - Are obllgatla de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/20006,

HG 425/2006 si normativelor in vigoare, dupd cum urmeaza :

1. Fiecare lucrator trebuie s isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atit propria persoand cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2. Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

6. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

7. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si /sau cu lucratorii desemnati pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

9. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a a acestora;

10. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul situatsiilor de urgenta si
masurile de aplicare a acestora;

11.Sa furnizeze relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;
1. - Este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
— Respecta normele PSI conform Legii 307/2006;
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53. - Respecta normele si indatoririle prevazute in OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
partea VI - statutul functionarului publici;

54.  — Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici;

55. - Pastreaza secretul profesional, normele de eticé si deontologie;

56. — Pastreaza secretul de serviciu;

57. - Pastreazd confidentialitatea datelor la care are acces sau despre care ia cunostin{d in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu;

58. - Indeplineste alte atributii sau sarcini date de primar.
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Identificarea functiei publice corespunzitoare postului :
1. Denumire : SECRETAR GENERAL COMUNA

2. Clasa: ---

3. Gradul profesional :

4. Vechimea in specialitate necesard : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului :
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice :

- subordonat fatd de : Primar

- superior pentru : angajatii aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Titesti

b) Relatii functionale : cu angajatii primariei comunei Titesti

c¢) Relatii de control : Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare : reprezintd comuna in baza unor delegdri speciale date in acest sens de
conducitorul autoritatii

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institutii publice : Relatii functionale
b) cu organizatii internationale : Relatii functionale si de reprezentare
¢) cu persoane juridice private : Relatii functionale

Sulirmiibende COMPOIEIIR s mmesm s e R ISR T Y S
4. Delegarea de atributii $1 COMPELENTA ...ovvvuiiiitiit e

Intocmit de:

1. Numele si prenumele : SAVU GHEORGHE
2. Functia publicd de conducere : PRIMAR
Jo BEMNBIIE wommummnnmnasrsessssmfl i
4. Data Intocmirii «coccovevriveevniiniciie e /
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele .....................e.

2. Semnatura vensrsaness
K T B T | S

Contrasemneaza :
1. Mumelesi prenumele s
2. Functia ...oeveviveniiiecinieeciiee e
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JUDETUL ARGES

Tel/Fax: 0248/299012
Email:primaria.titesti@yahoo.com

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare,
eliminatorii de testare a competentelor lingvistice, de comunicare in limbi
striine in cadrul concursurilor organizate de Primiiria comunei Titesti

Prezenta procedura, elaborata in baza art. 31 alin 4 si art. 47 din HG
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici,cu modificarile si completarile ulterioare, defineste cadrul
specific de organizare si desfasurare a probei suplimentare :

-competente lingvistice de comunicare in limbi strdine

1.Scopul Procedurii

1.1. Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor lingvistice de comunicare 1n limbi straine in cadrul concursurilor
organizate de catre Primdria comunei Titesti, enumitd in continuare Procedura,
reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor lingvistice de
comunicare in limbi strdine in cadrul concursurilor organizate de cétre Primaria
comunei Titesti

1.2. Procedura se aplica cu respectarea principiilor previzute in Hotaréarea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile completarile ulterioare
si in Hotdrarea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

1.3. Procedura asiguré testarea In mod adecvat a nivelului cunostintelor
lingvistice de comunicare in limbi straine detinute de candidati, raportat la
conditiile specifice pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferentd
functiei publice pentru care se organizeaza concurs.

2. Domeniul de aplicare a procedurii



2.1. Procedura este obligatorie, pentru intreg personalul care participd la
concursurile organizate de Priméria comunei Titesti, n calitate de
presedinte/membru, expert pentru testarea competentelor lingvistice, secretar al

comisiilor de concurs care au previazutd proba suplimentard de testare a
competentelor specifice Tn domeniul limbilor straine. De asemenea, este obligatorie
pentru toti membrii comisiilor de concurs si secretari ai comisiei de concurs din
cadrul concursurilor organizate

2.2. Proba suplimentara, eliminatorie de testare a competentelor specifice
limbilor strdine se organizeaza ori de cate ori aceastd conditie specificd nu poate fi
evaluatd prin selectia dosarelor de inscriere, proba scrisd si interviu. Astfel,
Procedura se aplica pentru concursurile organizate de catre Primdria comunei
Titesti, in conditiile legii, care necesitd testarea competentelor specifice in
domeniul limbilor strdine, in cadrul probei suplimentare, in situatia in care
Primaria comunei Titesti, in calitate de institutie publica organizatoare, a stabilit ca
modalitatea prin care se dovedesc competentele lingvistice de comunicare in limbi
straiine se face pe baza testdrii prin organizarea unei probe suplimentare,
eliminatorii.

3. Asigurarea transparentei procedurii

3.1. Procedura se va publica pe site-ul Primaria comunei Titesti, la sectiunea
Concursuri.

3.2. Procedura se arhiveaza, in conditiile legii, la Serviciul Resurse Umane
din cadrul Primariei comunei Titesti .

4. Documente de referinta

a) OUG 57/2019 Codul administrative;

b) H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile completérile ulterioare;

c¢) Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare
in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

-Competente - Ansamblu multifunctional transferabil de cunostinte,
deprinderi/abilitati si aptitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la
cerintele profesionale specifice de exercitare a unei functii publice.



-Expert - conform H.G. nr. 611/2008, cu modificérile completérile
ulterioare, expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestata, potrivit
legii, in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin
proba suplimentar, respectiv comunicare in limbi strdine, care poate fi functionar
public desemnat de primarul comunei Titesti ori persoana cu care Priméria
comunei Titesti a contractat servicii de consultantd. Expertul nu poate fi membru al
comisiei de concurs sau, dupa caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor.

In sensul prezentei proceduri, expertul este persoana care dovedeste
expertizd In domeniul limbii strdine pe care urmeaza sa o testeze prin faptul ca
asle;

e traducator autorizat pentru limba de predare corespunzitoare limbii
straine care urmeaza si fie testate;

e sau a absolvit cu diploma studii universitare sau postuniversitare,
respectiv aprofundate, cu limba de predare corespunzatoare limbii
strdine care urmeaza si fie testata sau in domeniul/specializarea limbii
straine cerute prin conditiile specifice de ocupare a functiei publice;

e sau detine o diploma de certificare a competentelor de limba straina
care urmeaza si fie testat.

-Locatia de desfasurare a probei suplimentare - Spatiul precis determinat de
desfasurare a probei suplimentare, care poate fi locul de desfdsurare a concursului
sau un alt spatiu care sa asigure conditii optime de desfdsurare a probelor
suplimentare/ probelor de concurs.

-Probé suplimentar, eliminatorie - Etapa in cadrul unui concurs care se
organizeazd 1n situatia in care, pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au
stabilit conditii specifice care necesitd detinerea unor competente specifice care nu
pot fi evaluate 1n selectia dosarelor, proba scrisd interviu si care se desfasoara
ulterior rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in
anuntul de concurs pentru proba scrisd, fiind gestionatd de catre unul sau mai multi
experti in domeniu,

6. Descrierea Procedurii

6.1. Generalitdti Procedura specifica care reglementeazd organizarea si
desfasurarea probei suplimentare de testare a competentelor lingvistice de
comunicare in limbi straine in cadrul concursurilor organizate de cétre Primaria
comunei Titesti reprezintd suportul principal de asigurare a unui cadru unitar in
care se realizeaza desfésurarea acestei probe suplimentare.

Desfasurarea probei suplimentare se gestioneaza de catre unul sau mai multi
experti desemnati In acest sens prin dispozitia primarului comunei Titesti. Pot fi
experti desemnati:

-functionari publici din cadrul Primériei comunei Titesti indeplinesc
conditiile prevazute la pct. 5.1. (definitia termenului ,,expert");

- persoane cu care Priméaria comunei Titesti a contractat servicii de
consultantd, dupa caz.



Functionarii publici desemnati in calitate de experti in domeniul in care se
testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara
beneficiaza de o indemnizatie prevazuta la art. 42 alin.(l) coroborat cu alin.(3) din
H.G. nr. 611/2008, cu modificérile si completérile ulterioare. Indemnizatia se
plateste de cétre autoritatea sau institutia publica in al cérei stat de functii este
prevazuta functia publica pentru care se organizeazd concursul, conform
prevederilor art. 42 alin.(2) din acelasi act normativ. Principiile generale aplicabile
activitatii descrise de prezenta Procedura sunt cele prevazute de art.4 H.G. nr.
611/2008, cu modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv: competenta,
competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta.
Totodata, sunt aplicabile si principiile: confidentialitate, obiectivitate in luarea
deciziilor de evaluare, eficienta si eficacitate.

6.2. Etapele necesare activitétilor de organizare si desfasurare a probei
suplimentare si circuitul documentelor

6.2.1. Desemnarea/ nominalizarea expertilor pentru proba suplimentara de
testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine

6.2.1.1. Desemnarea expertilor se face prin dispozitie a primarului comunei
Titesti, pentru fiecare concurs.

6.2.1.2. Prin dispozitie a primarului comunei Titesti se nominalizeaza
expertul/expertii pentru asigurarea desfasurarii probei suplimentare a
competentelor lingvistice de comunicare In limbi striine, precum si
expertul/expertii care sa asigure solutionarea unor eventuale contestatii.

6.2.1.3. Odatd cu transmiterea documentatiei de concurs,
institutiile/autoritatile publice care solicitd organizarea concursului vor transmite:

* propunerea ca testarea competentelor lingvistice de comunicare in limbi
strdine sa fie realizatd prin proba suplimentard, eliminatorie;

* limba/limbile strdinad/e pentru care se organizeaza proba suplimentara,
conform cerintelor specifice din fisa postului;

6.2.1.4. In situatia in care, din orice motiv, primarului comunei Titesti nu
poate desemna un functionar public din aparatul de specialitate, acesta va
contracta servicii de consultanta cu persoane care vor fi nominalizate Tn acest sens
prin dispozitie . Astfel, SRU solicita realizarea procedurilor de achizitionare a
serviciilor de consultantd, cu indicarea limbii strdine si a nivelului de cunostinte al
limbii straine.

6.2.1.5. Expertii desemnati trebuie sa indeplineasca cerintele prezentate la
pet. 5.1.

6.2.1.6. La nominalizarea expertilor, SRU trebuie sd se asigure cé expertii
nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupa caz, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor.

6.2.1.7. La concursurile pentru care se organizeaza proba suplimentard,
secretarii comisiilor au obligatia sa se asigure de faptul ca intre data/ora Inceperii
probei suplimentare si data/ora planificata pentru inceperea probei scrise exista
timp suficient pentru asigurarea fiecdreia dintre etapele descrise in prezenta
Procedurd (derularea probei suplimentare, corectarea testelor, aflarea rezultatelor,



depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, aflarea rezultatelor
finale ale probei suplimentare etc.).

6.2.1.8. In situatia in care numarul functiilor publice pentru a caror ocupare
s-a organizat proba suplimentard, respectiv numarul candidatilor declarati ,,admis"
la etapa de selectie a dosarelor este mare, SRU vor propune pentru nominalizare
cel putin doi experti pentru gestionarea probei suplimentare.

6.2.2. Pregatirea probei suplimentare

6.2.2.1. Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs va convoca
expertii nominalizati (inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea
contestatiilor) pentru limba strdina in care se va sustine proba suplimentard, prin e-
mail sau telefonic, cu cel putin 3 zile lucratoare, inainte de desfdsurarea probei
suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va contine date referitoare la:

* data ora sutinerii probei suplimentare,

* limba strdind solicitatd de candidat/candidati in cazul in care exista
posibilitatea de a alege, conform conditiilor specific.

6.2.2.2. Participarea la desfdsurarea probei suplimentare va fi confirmata
prin transmiterea unui email de catre expertii nominalizati, catre secretar, cu
minimum 2 zile lucratoare inainte de desfasurarea probei suplimentare.

6.2.3. Elaborarea subiectelor pentru proba suplimentara

6.2.3.1. Subiectele vor fi stabilite de catre expertul/expertii nominalizati in
functie de nivelul cerut de cunostinte a limbii respective — de baza, mediu sau
avansat — realizdndu-se cel putin doud variante/ seturi de subiecte.

6.2.3.2. Astfel, pentru cunostinte de baza, proba suplimentard va consta in
traducerea unui text din limba straind in limba romané; pentru nivelul mediu, proba
suplimentard va consta In traducerea unui text din limba strdind in limba romana si
a altui text din limba roména 1n limba strdind; pentru nivelul avansat — traducerea
unui text din limba strdind in limba romana, formularea unor raspunsuri in limba
straind la intrebari care sa dovedeasca Intelegerea acestui text, precum si traducerea
altui text din limba roména in limba straind. Textele utilizate vor fi din domeniul
administratiei publice sau domeniul specific de activitate al functiei publice pentru
care se organizeazd concursul.

6.2.3.3. Expertii nominalizati raspund individual pentru asigurarea
confidentialitétii subiectelor elaborate. Seturile de subiecte se vor inchide in plicuri
sigilate stampilate se vor prezenta candidatilor in vederea extragerii, de citre unul
dintre acestia, a unui plic cu subiectele pentru proba suplimentara.

6.2.4. Desfasurarea propriu-zisa a probei suplimentare

6.2.4.1. Dispozitiile art. 53 din H.G. nr. 611/2008, cu modificérile si
completérile ulterioare, se aplicd, in mod corespunzétor, pentru proba suplimentara
de testare a competentelor lingvistice. Durata probei suplimentare se stabileste de
catre expertul nominalizat, in functie de gradul de dificultate si complexitate a
subiectelor, dar nu poate depasi o ord (60 de minute).

6.2.4.2. De regula, secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea
candidatilor pe toatd perioada testarii. In cazul in care secretarul comisiei de



concurs este indisponibil, acesta poate fi Inlocuit temporar de catre expertul
nominalizat.

6.2.4.3. Expertii nominalizati au obligatia de a stabili baremul de corectare a
subiectelor extrase, pana la ora stabilitd pentru terminarea probei suplimentare.
Baremul de corectare cuprinde: o posibild variantd de traducere (traducerea
oficiala, dacd este posibil), punctajele acordate pentru traducerile textelor la
intrebarile de intelegere a textului, dupa caz, situatiile de depunctare pentru
greselile gramaticale de vocabular din cuprinsul lucrarii, precum precizarea céd nu
se depuncteaza traducerea care nu este identicd cu traducerea oficiala, candidatul
traducand textul si nemodificand intelesul acestuia (fiind realizata astfel traducerea
si adaptarea).

6.2.4.4. Baremul se afiseaza la locatia de desfasurare a probei suplimentare
anterior corectarii lucrarilor.

6.2.5. Corectarea lucrdrilor si comunicarea rezultatelor

6.2.5.1. Corectarea lucrarilor se face imediat dupa finalizarea probei
suplimentare si se evalueaza cu calificativul ,,Admis" sau ,,Respins" (este declarat
»admis" candidatul care a obtinut minimum 70 de puncte, din cele 100 de puncte
posibile). Punctajele sprijinad expertul/expertii in evaluarea de ansamblu a lucrérii
in acordarea calificativului. Acestea vor fi acordate pentru fiecare subiect in parte,
nu vor fi aflate Tn documentul aferent rezultatelor probei suplimentare nici nu
constituie parte din punctajul final al candidatului la concurs.

6.2.5.2. Expertul transmite fisa individuala in care a consemnat rezultatele
»admis'"/, respins" pentru fiecare candidat comisiei de concurs, prin intermediul
secretarului comisiei de concurs (Fisa individuala, conform modelului de la Anexa
nr. 1). Fisa individuald se anexeaza la raportul final al concursului.

6.2.5.3. Rezultatele se afiseaza de cétre secretarul comisiei de concurs la
locatia de desfdsurare a probei suplimentare, conform modelului de la Anexa nr. 2

6.2.6. Solutionarea eventualelor contestatii afisarea rezultatelor finale ale
probei suplimentare

6.2.6.1. Dupa aflarea rezultatelor obtinute la proba suplimentara, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de maximum 30 de minute de la data
afisarii rezultatului probei suplimentare, care se inregistreazd si se transmite cu
celeritate secretarului comisiei de concurs, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

6.2.6.2. Secretarul comisiei de concurs anuntad de indatd expertul nominalizat
pentru solutionarea contestatiilor.

6.2.6.3. Expertul va analiza lucrarea/testul scris a/al
candidatului/candidatilor care a/au depus contestatie, precum baremul de corectare,
completeaza fisa individuald (conform modelului de la Anexa nr.l) o transmite
secretarului comisiei de concurs. Contestatia/contestatiile va/vor fi
solutionatd/solutionate, de regula, iIn maximum 40 de minute de la finalizarea
termenului de depunere a contestatiilor.

6.2.6.4. Rezultatele finale se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs
la locatia de desfasurare a probei suplimentare (conform modelului de la Anexa nr.
2). Totodata, secretarul comisiei de concurs va transmite rezultatele finale ale




probei suplimentare catre membrii comisiei de concurs, in vederea asigurarii
participarii la proba scrisd a concursului de recrutare/promovare doar a candidatilor
declarati admisi la proba suplimentara.

6.2.7. Amanarea probei suplimentare, dupa caz.

6.2.7.1. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data ora
desfasurarii probei suplimentare, desfdsurarea probei se poate améana pentru o
perioadd de maximum 15 zile calendaristice.

6.2.7.2. In situatia constatarii necesitatii amanarii probei de
concurs/concursului, secretarul comisiei de concurs are obligatia informarii
candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, dacd este cazul, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit.

7. Anexele procedurii

Anexa nr. 1 - Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba
suplimentard de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine/
expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor;

Anexa nr. 2 - Rezultatul probei suplimentare/ rezultatul final al probei
suplimentare.



Anexanr. 1
FISA INDIVIDUALA

pentru expertii nominalizati la proba suplimentara de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in limbi strdine/ pentru expertii nominalizati pentru
solutionarea contestatiilor la proba suplimentara de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in limbi strdine

Functia public/functiile publice pentru care se organizeaz concursul:

— Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin Dispozitia
primarului nr.  / g
Informatii privind proba suplimentara de testare a competentelor lingvistice
de comunicare in limbi straine/ privind solutionarea contestatiilor la proba
suplimentara

Limba straind solicitata si testata:
Nivelul de cunostinte al limbii strdine (de baza, mediu sau avansat):

Data desfasurdrii probei suplimentare/

Data si ora solutiondrii contestatiei, dupa caz:

Numdrul contestatiei, dupd caz:

Numele si prenumele candidatului Rezultatul probei suplimentare/
solutiondrii contestatiei

Semnatura expertului/expertilor nominalizati:



Anexanr. 2

REZULTATUL/ REZULTATUL FINALI AL PROBEI SUPLIMENTARE
DE TESTARE A COMPETENTELOR LINGVISTICE DE COMUNICARE IN
LIMBI STRAINE LA CONCURSUL DE RECRUTARE ORGANIZAT

PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI/FUNCTIILOR PUBLICE DE

..............

Avand in vedere prevederile Procedurii de organizare si desfaturare a probei
suplimentare de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine
in cadrul concursurilor organizate de cétre Primaria comunei Titesti, expertii
nominalizati prin Dispozitia primarului comueni Titesri nr... ./...............
comunicd urmatoarele rezultate/rezultate finale ale probei suplimentare:

Nr. Crt.

Numele si
prenumele
candidatului

Functia
pentru care
candideaza

Limba
strdina/nivel
pentru care s-
au testat
cunostintele
specifice In
cadrul probei
suplimentare

Rezultatul probei
suplimentare/Rezultatul
solutiondrii contestatiei
(,,admis"/ ,,respins")

+ Candidatii declarati admsi vor sustine proba scrisd in data de

la sediul

Secretar,

----------------------------------------------

Rezulatul final se afiseaza doar in cazul depunerii solutionarii contestatiilor.




