
PROCEDURA DE ORGANIZARE $I DESFA$URARE A PROBEISUPLIMENTARE DE TES'I'ARE A COMPETENTELOR iN uOnariNrul
TEHNOLOGIEI INFORMATIEI
iN canRur, CoNCURsuRTLoR

APARAr,LDEtrr",l*$tT'#tlti,i'1ffi ,YrrcoMUNErropANA



l. Scopul Procedurii

I ' 1' Procedura de organizare gi desfrEurare a- probei suplimentare de testare a compet.ni.to. i.,domeniul tehnologiei informaiiei in cadrd ;;;;;rilo, 
.orgur,sui.'a" .at " aparatul de special itate alPrimarului comunei Topana, dlnumitd in continuare i.o""d*E, ;tfi;;;, eazd cadrur unitar pentru testarea

ffii"',fffihi1-*Xi:i::1J*if5;H"r"'-;6i-in "uau ,oo.i,.,,,iio. o,guni,ate de c6tre aparatur de
l'2' Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevdzute la art.47 alin.(3) din Hot6r6rea

,Hn:t'#;$1"'#?Ji::*f;;m!x;i[*r:t#'ta ",e;,";li a",,,ort*."'.".i:,.6i funcfionar,or
l'3' Procedura asigurd testarea in mod ad,ecvit,anivelului competenferor in domeniur tehnologiei

;1?ffi1'l?.:T#ffi.i;ff*#Unt*tl:##;;;:,""::ffiJ:,#'ll,,*ea postu,ui prevrzu,e in nqa

2. Domeniul de aplicare a procedurii

2'1' Procedura este obligatorie, dupi aprobare prin Dispo zigie aprimarului comunei Topana, pentruintreg personalul aparatului de specialitate al p;-ir"";iri .r;;;;i^i;p;;" care particip' la concursur,eotganizate de aparaful de specialitate al Primarului ,o-*"i Topana ir, .uiitut" de preqedinie, membru, expertpentru testarea competenfelor in domeniul tetrnotogiei^irro.-uji.i, ,....t* ul comisiilor de concurs care auprevdzut proba suplimentari de testare a competenlilor specifice in aomeJur tehnologiei informafiei precum
i:i:*T 

candidatii participanfi la concurs.,riis;G;;; de aparatur-J.'ri..iuritate ar primarului cornunei
2'2' Proba suplimentard de testare a competenfelor specifice in domeniul tehnologiei inforrnaliei se

||ffi':ff:; ;ilj:jlj: 
ori aceasta condilie 

'p".ii# r.,'poutr-fi euaruata frin serecfia dosielor de inscriere,

:T,$'{fi'i;:":t::H:,;iJt ti}.'"#',:::H'[;;:,""'-te de citre aparatur de speciaritate ar primarurui
informafiei, in cadrul p.obei ,upiiir.r,o:..,ulu cum este ri;rffiHltjffiTt'fr! tlri?Hl|r[T*:;i
61112008' cu modificdrile gi completdrit. ,rit.riour", i"iirr"ri- h ;;;. ;"."rrr de specialitate al primaruruicomunei Topana' in calitate de instltuti: pr^bri.d ;;Lnlriour",a stabilit ca modaritatea prin care se dovedesccompetenfele in domeniul tehnologiei irr".-"ril?-;;;"" pe baza testrrii prin orfan izareaunei probesuplimentare.

3. Asigurarea transparen(ei procedurii

3'1' Procedura de organizare;i clesfr$urare a probei suplimentare de testare a competenferor indomeniul tehnologiei informaiiei in caa.u .orr.**rilJr organi iate de cdtre aparatur de specialitate alPrimarului comunei-Topana tt uptoua prin Disporiri"l i.i*uirtui ."*r*i iopana in condigi, e prevdzute raflf.i,l,ili;lJ.,tlLf;t;:;f,,iiJ.1?3:,t1;,j,,ii,Hffi;;il;;'t"d"o.g*i,u,." $i;;;;i,u,"ucarierei



3'2' Procedura se va publica pe site-ul www.primariatopanaolt.ro, la secliunea < Angajali )),subsecfiunea< Anunf'ri concurs angajeri > qi prin afiqa.e il;;i;ii;;ffi";.
-r. .

4. Documente de referinfl

1' ordonanla de urgenfa a Guvernului nr. S7/zolgprivind codul administrativ, cu modificdrile sicomplet[rile ulterioare; -- r" r gs,ruuDLr<rLrv' uu rl 
,

2' H' G' nr' 6ll/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea cariereifunctionarilor publici, cu modificaiile si completaril. urie.iou.r.

5. Defini{ii

5.1. Definifii
competen{e - Ansamblu multifuncfional qi transferabil de cunoqtinfe, deprinderi/abilita}i qi atitudini,relevant in context, necesar pentru adaptarea la cerinlele profesionale specifice de exercitare a unei functiipUbliCe. rv uyvvruwv \rs e^vrul[iil'g t ------;^^

Expert - conform H'G' nr' 611l20o8,cu modificdrile gi completdrile ulterioare, expertul este persoanacare are preg[tire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in care se testeazd competenfele specificeale candidatului prin proba suplimentari, respecti in domeni"l ;.;;;giei informaliei, qi care poate fifuncfionar public desemnat prin Dispo zilie ie cdtre Primarul comunei-Topana din cadrul aparatul despecialitate al Primarului.comunei Topana, ori persoana cu care aparatulde specialitate al primarului comuneiTopana a contractat servicii de consuitanlX. ExpertuLru fout" fi membru al cfmisiei de concurs sau, dup6 caz,al comisiei de solufionare a contestatiilor. in sensul p..rJ.rt.i proceduri, ,*p.rtor este persoana care dovedegteexpertiz[ in domeniul tehnologiei iniormaliei pe .u.. ** zi-sd, o testezeprin faptul cd a absolvit cu diplom'studii universitare sau postuniversitare,^ respectiv aprofundate ETsau define o diploma de certific are acompetenfelor in domeniul tehnologiei informaliei recunoscuta la nivel nafionayintema]ional.
Locatia de desftqurare a probei suplimentare - spafi,rl p.".ir-tart.r-inut de desf6gurare a probeisuplimentare, care poate fi locul de desfEguiur" u.on.*.rlri'sau ur, "l;;;i; care s6 asigure condilii optimede desfiqurare a probelor suplimentarerprobelor de 

"orcurr.' Proba suplimentara - Etapa in cadrul unui concurs care se organiz eazd in situalia in care, pentruocuparea anumitor funcfii publice, s-au stabilit condilii specifice care-necesita delinerru uno, competenfespecifice care nu pot fi evaluate in selecfia dosarelor, protu scrisd qi interviu gi care se desftqoard ulteriorafiqdrii rezultatelor la selecfia dosarelor, dar nu mai idrziu de data prevdzutd,in anunful de concurs pentruproba scrisd' fiind gestionatd de cdtre unul sau mai multi experfi in ao-"niu, la solic itarea qi prin grijaautoritafii sau institufiei publice organizatoare a concursurui.

6. Descrierea Procedurii

6.1. Generalitdti



I:#x :* *::x*$;'v:'"c+mffi;
ffii,.,[l;:lli,.l_:""-:i?*j*:"fril;iffii,'5i?i'::TJi ff;l1iffiif,T:J"H#']".:H"" *;*1..:;iffi ;,,:ffiffi ,-#Tffi ,?HH"Jfl#lr:i:se r ealizeazi, desffisr rrar"A q nacrai -- L^ ^. -- r : .^- -,-.se realizeazd deslagurarea acestei probe supli tar in careuvDr4l ur.lr'va aceslel probe suplimentare.

pelfirurarea probei suplimentar" * nrrri""."
q,t..{

:::::":i:io::ir:: ufrur sau mai murti experfi desemnafi in acest;a;;.:ffi:,x- fitncf innori n,,L.li^i ):- ^ - ,

;",:::f:L?,? X;;r",;l,Sil #otl :::t*yi"t $?;l;r;#'"ii1,imaru,ui comunei ropana carei'#iil:,il:"1i,- persoane cu care aparatul de specialitate al Primarului 
"o*#"i Topana a contractat servicii deconsultanld, dupd caz, 

..r r r''sr urur uurrlulrcl

Func{ionarii. publici desemnafi in. calitate de experfi in domeniul in care se testeaz[ competenfelespecifice ale candidatului prin proba suplimentara benefiii azd d.eo irra"-rirufie prevdzu td" la art. a2 ahn. (l)coroborat cu alin' (3) din H.G. nr. 611/2008+ cuilt#;ile gi complerdrile ulterioare.
'#."#\i#.Ai:#:'.t:"rff":T:H:aratur d; ';";;iiil;r primarurui ,o.u,,.i ropana, conrorm prevederilor

Principiile generale aplicabile activitdlii descrise de prezenta procedurd sunt cele prev[zute de H.G. nr.61112008' cu modificdrile qi completdrile uiterioar",-..rp."rirr .o-p.tor1i-.ornp.trgia, egaritatea de ganse,profesionalismul' motivarea, transparenla. Totodatd, sunt apticauite' ii principiile: confidenfialitate,obiectivitate in luarea deciziilor de evaruar", err"ienla gilfi .u"it*t".

oo.r-"1i.rj'uo"'" 
necesare activitdgilor de organir"* 

- 

qi des{Equrare a probei suplimentare qi circuitul
6.2.1.

6'2'l'l' Desemnareu 
"*pt4iioiain.uailtfiaratului de specialitate al primarului comunei Topana, prinDispozilie a Primarului com,nei Top*u' desemnarea experfilor din cadrul aparatului de specialitate alPrimarului comunei Topana va aYea in vedere asigurarea unui numa. a" ."t pufin 2 experfi pentru testareacompetenfelorin domeniul tehnologi.iinro..afiei. -- 

u,ur Irurnar oe cel

6'2'1"'2' Prin Dispozisie a-Primarului comunei Topana se nominarizeazd, experful/experlii pentruasigurarea desfrqurrrii piobei suplimentare a competenleloi in domeniui t.Lorogiei informaliei, precum giexpertuuexperfii care s ii. asi gure soluponarea unor eventuale contestaf i i.6'2't'3' in situragia ii care, Jin o.i.. motiv, ;;; poate desemna un expert din cadrul aparaturui dcspecizilitate al Primarului comunei Topana, co-pu.timentul Resurse u,,*. va contracta servicii deconsultanld cu persoane care vor fi nominalizat" i, u".rt ,.rrs prin Dispozigie a primarului Sectorului l.6'2'l'4' Experfii desemnafi potrivit punctului L.ii.l. trebuie'ra ira.prireasc6 cerin.tele prezentate rapct.5.l.
6'2'1'5' La nominaTizarcaexperfilor, compartimentul Resurse Umane trebuie sd se asigure cd experliinu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupd 

^caz, 
aicomisiei d" r"l;Ji;;;re a contestafiilor.6'2'l'6' La concursurile pentru care se organizeazti proba suplimentard, compartimentul ResurseUmane are obligafia sd se asigure de faptul ca intre?aiu qi oru in..;";ii;;;;i suprimentare qi dataqi ora planificatd pentru incep-erea probei scrise :"irttr;i";; suficieni p"rrt o uriguru."a fiecareia dintre etapeiedescrise in prezenta Procedurr (ierular.u p.ou.i-rrpiii""""re, corectarea testeror, afisarea rezultateror.



depunerea

il#ffi ; :::5:'f ." :._.J,l,TlH: ;H*xffi J*rffi ' #
scrree
suprimentare etc.). De ;.uG-;,J# #ffi::ffi .:T[#l:,*lscrrse.

6) 1'7 ?.^ -'-

:::*ft3i,i"ffi; :rmir:t:-*1i,1.,d. nive,ur cerut devariante/ seturi de crrhio^+^ ^^-:--

6'2'4'2' De regurs, 
'".'.,u*i Joffi;'::""Hffi"ffi?,f;.*.?#iJl);*0,0",,,* o.,*,;;;:"r:::':lJl"fi?i##;"::";;;;r;;i,i"i a" "oi.,l[",t.Inoi,p;[;i";,tu pout" n inrocuit remporar de

rw ucarf, PIUogl6'2'1'7' in situafia in care 'Y:ryl funcfiilor pub-lice p.gntru a cdror ocupare s-a organizat proba
suplimentard, respectir'rr-a*r 

"*iia1rlr", a..#ir *,1a-ir,,'rh;; 
"Je. 

s"tecgii ;;;;or este mare,;?.flx*lffi ;Hlliil#:i,H,TTjT;TStffxff 
1"",;ffi1;,:*rm:.,Ji;3*,,:,e*ipen,ru6.??

6.2.2.1. Persoan;-;;;== ----"'*i'

(incrusiveil;u;Tr,:il:TrT"il':ril;Hil'.f,:;:T,,.',Ti,".j"off 
ffiTil:.:;jllffff rff Ti,,#:H:ffi ix

care se va susfine.proba,uplim.rrtu.u,.pri: 
"_;"ji-;j-;i.r"ri.l.r..j rrfr" 3 ziteru".i,ou*, inainte de

desftqurarea probei'supri--#tut"'-ri]t"uii'rr 
t unr*lr'ae se"."ta, va contine.date referitour" lu, data qi ora

suslinerii probei suplimlntart" 
"it"i"iot "g9r;,.;G^;i,*i?.T:lrirr ,.rrr,"roei"i irf".-afiei porrivit standardului

sau nivelului soliciiat i" ut'*tui;;;;;"*. 
ra" uulu,-"ol1.say avansat),L. candidati, funcfia pubricd penrru

care se organizeazd
se ana t {.F;brt*;:liJ:#ty:g;:H':I::X*,,,tr?,;ffi;ffi0il,-**r) in ar .a,.i,iut de runcrii6'2'2'2' Participarea ta aesr,q']t*"u probei ,upii-,n.nture va fi confirmati prin transmiterea unui email3;r,l["rH.:::-"-'"tf'-'ai'J:tt"tu,, cu minim,m 2 ziteru..aio*" inainte a. o.rsir.area probei

"*^"t"1.;:;:: 11*,*#"?*""0ffi,;#3:5' 
mediu sau avansat - reatizina,-." ..r'pffi'ffi;

sup'Iimentaril;;;;#:'Iffi::,'ils"::,0ffiH:ifl:-1,ryi';;;,;..xff,!,:';?si"ffi,T"xrri.,::?;
Programa analitica proba t'pil;;;a de verifi*;;cunostintero, in t;-eniul IT - niver mediu; pentru
nivelul avansat' va respecta riogtu-u u"alitica froila rrori.*ora de verifi care acunostinteror in domeniul IT
- nivel avansat.

;t,0"*f;1i;i;,i.Tilr,::,T'ff*?tl 
rdspund individual peniru asigurarea confidenliaritdlii subiecreror*o','!?t"rxmffi:txl[?iiJli,]',,::lT;:*rumx;*i*"m:dida1i,.rin

g,.,,"0u.';1i y11,*,;;;ffi;#" se ap,icd,

,:f#i:;,itTr"i;?i"1*f,'*;,,:t:f ,l?*,rrh;Hiffi lrT:Hi:l*t,rt*Tv.",,**j%:6.2.4.2. De reguld, r""r"tu.,,i i^rnici^i s^ ^^_- -



6.2,4.3. Expertul/Exp 

=
5:ihHi::h1i:11,::,#":Hffi:'.1g".',H.:y*tr.;li*:*i**:1t: .jpr,,r" , o po,ip11 rnoda,ita,eoe teahzarc subiectelor (cea care necesiia arocarea ,;;i i;r-.#'ilil;#;""'i::-x',%'u11"# i:I3lii trliljj:l::ffiill?ri,X';J,tdltl?ll#",,1plff;**::* ii"i;,,,"^dao4este cazut cdnu,.;;o;;;;;,a dacd nu se

6'2'4'4' Baremul se afiqeazd la loc',iaa" a"tailrare aprobei suprimentare anterior corectarii rucrdriror.6.2.5. 
.6,2.5,1.Corectarea,,''lizareaprobeisuplimentareEiseevaIueaz5cu

calificatiwl 
"Admis" sau ,,Respins; 1..t. declarat ;;ir;"."ndidatur care aoblinut minimum 50 de puncte, dincele 100 de puncte posibile). rrr.t".i.i. r1_.i.iina 

"*p.nur'ir*pe(ii in evaluarea de ansamblu a lucrdrii inacordarea calificatiwlui' Acestea 
'i' fi u.o.date pentru ii.iu." subiect i, p".t" qi nu ,o. fi afiqate in documentulaferent rezultatelor probei suplimentaie gi nici ,, ;o;r;iuri.-oun" din punctajul final al candidatului la concurs.6'2'5'2' Expertul tranimite nqu inairiaffiiluil'lf,onr..n atrezulta*le,,admis,,/,,respins,,pentru 

fiecarecandidat comisiei de concurs, ptin int"rmediul secretarurui comisiei ;; ;;;;r.s (Fiqa individuard, conformmodelului anexat). Fiqa individruta r" un.*"ura la raportur finar ar concursurui.

::lrr!,,1*';'T:'Hl:i!'i,"mtrl?*x*ff':H#+:'J,#Lti:lr,:::"{:i:_e_".$urare a probei
rozrtl+^+^l^- ^^--rrezultatelor, conform rod.lrlri un"*uii.

6.2.6.

contestafiilor.

i Topana, la secfiunea corespunratou..-1if,il;

pentru solu!ionarea

ft:;q; !i pot race;T?,',,?*;i[:T.1*,ttn:fruf,::l*f*:,:Xl*:r!!ffi13,,1,,",11i1ii11t"i:ffii}[td',:.f::inre gistr eazd;, .: j:::*il. :::1f i,il::**ffi?:Tlffi Jlff:Hff :J] isub sancfiunea decldeiii ain u..ri a."pi
reazd,qi se transmite cu cereritat. r".r.tu.rruilffiil#:HH:J]['f:#iHJJ::H:li,
i|r?r;i;?' 

Secretarul comisiei at tont*, anunfa de indati expertur nominarizat pent

6'2'6'3' Expertul va analiza proba practicS/lucrarea./testul scris a./al candidatulu i/candidagilor care a/audepus contestafie' precum gi baremul de corectare, complete azd, fiqaindividuala lconro.m moa.rrr; anexat) gi otransmite secretarului comisiei de concurs. cont"riullJ.lri"stafiile va/vorfi solufionatd/solufionate, de regul', ?n
maximum o ori (60 de minute) de la finalizu..u,....*i;il. depunere a contestafiilor.6'2'6'4' Rezultatele finale se afigeazr de c5tre ,""..tu.ul comisiei o"-"on.u., Ia locafia de desftgurare aprobei suplimentare qi pe pagina at inilt,.t a Primdriei comunei Topana r."rrl.,, moderurui anexat). Totodatd,secretarul comisiei de concuis va transmite r"rrttuter. nrur. ur, p*fo.i ,Jpiir.n,u.. cdtre membrii comisiei deffiffii'ii;:f"lff";i'dlil1.i;fl:fi[:Hf:;;',.1,,u u'.on.,.J,i"0. ....,*.ip."."vare doar a

6.2.7. Aqdnarea probei suplimentare
o't't't' ln cazul in care' din motive obiective, ny ,: pot respect u .d:t?.gi ora desfEgurrrii probeisuplimentare' desfEsurarea probei se poate 

3T?.r" pentru o p".ioaaa o. ,uriiru, r5 zilecarendaristice.6'2'7'2' in situalia cinstatarii'neLitalii u-ana.ii piJ.r a. .on.r.r7.on"u..rtri, primdria comunei ropanaare obligafia inqtiintdrii Agenfiei Nalionale l.trr.ir"r".ii;.'pruri.i 9i in]o,.,ra.il caroiaaliror are cdror dosare aufost inregistrate, dacd este Jazur, prir'".i.. mijroc a. inro.n-,u.e care poate fi dovedit.

7. Anexele procedurii:



7. r. Fr$A rNDrvrDuAI4{-
pentru expe4ii nominalizafi Ia proba suplimentar6 de testarll 

:.o,,r.ren!eror in domeniului tehnorogiei
''?,fr #:l',#TffJ::Il:*:*:TrT::T:"r,ji:y.ucontestari,orraprobasuptimenraridetestare'u.o*p.i"r1;ffiffi ;#,ffi ',",:fr"":ffi :t"i;f;11il;

desftqurdriip@
solufiondrii contestaliei, dup6 "irr-''

Numeleqipffi *.rrrtu,,

Semnatu.a@

Numele qi prenumele'-funclia expertului nominalizat prin Dispozilia primarului comunei Topana nr / :
Informalii privind proba tupri-t'"tu'a a" t"sture a 

"""ri.i."reror in ao-.nirt.'ri tehnologiei informafiei / privind
Niverur de cunoqtinr" 

";;lT::1ff1ffi[:3:1ffi*i#:,::*,ffifli;iei (de bazd, mediu sauavansat):. . ........



7.2.Rnzurrorr! *;ffiitiIN DOMENIUL TEHNOLOCiIllYTg!ilTiNJ 
',A 

CONCiINSiL DE RECRUTARE
rr hr., rr.rri r g*gtllq4 r nrNrriil o c upAREA

rr,fr:ffi;,:iT:#"',:i::*i::::iili:ffi:?;Tli,ll,*$*u.: uprobeisuprimentare de testare a
specialitate al primarului comuneii;;1ry, uprouuta p.ir;;r"r"J"f,::ffi:ff;fl:il"JX,ri".#f*;; ::experfii nominalizali prin Dispozilia p.i-"irrIi ."1*.i i-opurru rrr..]...ornr.,rc6 urm[toarerer ezurtate / r e zurtate fi nal e a r e pro be i r rp r i-.*.","

.uNcrrEr runucp or ioioiiiiri-ffiDlirr puBLrcE

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

F3iiiffii['T:ffi":,Tff::H1ffffi:H,.,'ffiil,tllde , ora ra sediur primariei comunei

Afigat astdzi, ., ora ... ... :.. .... la sediul primariei Topana.

Numele. prenumele gi semndtura secretarului

turctia pentru
candideaza unostintele

plimentare

imentare/Rezultatul
Iutionarii contestatiei

,,admis"/ ,,respins')

I

I

Nr.crt.
Numele si
prenumele
:andidatului


