S.C. TRANSURB S.A. VASLUI
PROCEDURA

ORGANIZARII CONCURSURILOR PENTRU
OCUPAREA POSTURILOR VACANTE IN CADRUL
S.C. TRANSURB S.A.

In vederea organizarii si desfasurarii examenului / concursului de ocupare a unui
post vacant in cadrul S.C. TRANSURB S.A., se constituie, prin act administrativ
al conducatorului institutiei, intocmit de DRU ( departamentul Resurse Umane),
cu minimum 20 de zile inaintea desfasurarii examenului, comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor. Presedintele comisiei de
concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor, se desemneaza din
randul membrilor acestora, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.
Fiecare comisie de concurs, respectiv comisie de solutionare a contestatiilor, are
un secretar numit prin actul prevazut anterior. Secretarul comisiei de concurs si
secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura de catre salariatii din
cadrul compartimentelor de resurse umane sau de catre salariatii cu atributii in
acest domeniu, prevazute in fisa postului. Pentru a fi desemnati in comisiile de
concurs ori de solutionare a contestatiilor, salariatii trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:  a) sd aiba cunostinte aprofundate in unul dintre
domeniile functiilor pentru care se organizeazd examenul sau concursul ori
cunostinte generale in administragia publica; b) sa aiba pregatire si/sau
experientd in unul dintre domeniile functiilor pentru care se organizeaza
examenul sau concursul, managementul resurselor umane sau in administratia
publicd; c¢) sa aiba o probitate moralad recunoscuta; d) sa detina o functie cel
putin din aceeasi clasd cu functia sau functiile pentru care se organizeaza
examenul sau concursul de ocupare a postului vacant; e) sa nu se afle in cazurile
de incompatibilitate sau conflict de interese prevazute la art. 4 si 5.

Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs ori in comisia de solutionare
a contestatiilor salariatul care a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicata
nu a fost radiatd, conform legii. Calitatea de membru in comisia de concurs este
incompatibila cu calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.
Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs ori in comisia de solutionare
a contestatiilor salariatul care se afla in urmatoarele 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) este sot, sofie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea



inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al comisiei de concurs
ori al comisiei de solutionare a contestatiilor. Situatiile de incompatibilitate
prevazute anterior, precum si situatiile de conflict de interese se sesizeaza de
persoana in cauza, de oricare dintre candidati, de conducatorul institutiei ori de
orice altd persoana interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
examenului. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a
contestatiilor au obligatia sa informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-
au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau ar putea
interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtinad de la participarea ori luarea
vreunei decizii cu privire la examenul sau concursul in cadrul caruia a intervenit
conflictul de interese. In cazul constatirii existentei unei situatii de
incompatibilitate sau conflict de interese, actul de numire a comisiei se modifica
in mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile de la data constatarii, prin
inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie. In cazul in care situatia de
incompatibilitate sau conflictul de interese se constatd ulterior desfasurarii uneia
dintre probele examenului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se
recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii
evaludrii a cel putin doud treimi din numarul membrilor comisiei de concurs. In
situatia in care nu este asiguratd validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din
numarul membrilor comisiei de concurs, procedura de desfasurare a examenului
se reia.

Atributiile comisiei de concurs, ale comisiei de solutionare a contestatiilor si
ale secretariatului

1. Comisia de concurs are urmdtoarele atributii principale:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisd; b) stabileste planul interviului
si realizeaza interviul; c) noteazad pentru fiecare candidat proba scrisa si
interviul;  d) transmite secretarului comisiei rezultatele examenului pentru a fi
comunicate candidatilor.

2. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmdtoarele atributii principale:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea probei scrise
si a interviului; b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor
pentru a fi comunicate candidatilor.

3. Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor au urmadatoarele atributii principale:



a) selecteaza candidatii care participd la examen sau concurs Tn urma analizarii
actelor depuse;  b) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii
comisiei de solutionare a contestatiilor;  c) intocmesc, redacteaza si semneaza
alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor,

intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia; d) asigura
transmiterea rezultatelor examenului, respectiv rezultatelor contestatiei
candidatilor; e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna

desfasurare a examenului.
Conditii pentru inscrierea la examen sau concurs

Pentru a participa la examenul sau concursul pentru ocuparea unui post vacant in
cadrul societatii, candidatul trebuie sd indeplineascda cumulativ urmatoarele
conditii:  a) sa aiba vechimea stabilita in conditiile preliminare pentru ocuparea
postului. * in_cazul in care candidatul implineste vechimea in urmatoarele 30
de zile dupa data de sustinere a concursului, candidatul poate sustine proba,
prin derogare de la regula vechimii in specialitate.  b) sa nu aiba in cazierul
administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii. Inscrierea la
examen sau concurs se face la secretariatul comisiei prin depunerea de catre
candidati, in termen de 20 de zile de la data afisarii anuntului, a urmatoarelor acte:
a) cererea de inscriere la examen, b) extras din REVISAL sau adeverinta eliberata
de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii in specialitate;
c) copii ale actelor de stare civila (act de identitate, certificate de casatorie pentru
atestarea schimbarii numelui); d) copii ale actelor de studii care atesta pregatirea
in domeniul functiei pentru care candideaza.

Activitatea 3: Selectia dosarelor de concurs

In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirrii termenului de
depunere a dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele pe
baza indeplinirii conditiilor de participare la examen sau concurs. Rezultatele
selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotitd de motivul respingerii
dosarului, la sediul institutiei, In termenul prevazut mai sus.

8.3.2 Sarcina 2: Desfasurarea examenului

Generalitati Examenul sau concursul consta in sustinerea a 2 etape, dupa cum
urmeaza: a) proba scrisd; b) interviul. Se pot prezenta la urmatoarea proba numai
candidatii declarati admisi la proba precedenta.



Activitatea 1: Desfasurarea probei scrise.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei, astfel incat sa
reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor. Bibliografia se stabileste
de catre conducéatorul institutiei, pe baza propunerilor Directiei Resurse Umane,
urmarindu-se testarea cunostingelor generale ale candidatilor precum si cunostinte
privind organizarea si functionarea societatii. Pentru candidatii inscrisi la
examenul sau concursul de ocuparea a unu post vacant, subiectele sunt identice,
cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe serii. Comisia de
concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa,
in ziua in care se desfasoara proba scrisd.. Pe baza propunerilor membrilor
comisiei de concurs sunt astfel Intocmite minimum douad seturi de subiecte care
vor fi prezentate candidatilor. Membrii comisiei de concurs raspund individual
pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse. Lista subiectelor, pentru
fiecare set, se anexeaza la raportul final al concursului, Seturile de subiecte se
semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtand stampila societatii.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se
comunici odati cu subiectele. In cazul in care proba scrisd consti in rezolvarea
unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile Tnainte de proba
scrisd, cu conditia ca numarul acestora sa nu depaseasca 30 de intrebari.
Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba
scrisd, inainte de Inceperea acestei probe. Pana la ora stabilitd pentru terminarea
probei scrise a examenului, membrii comisiei de concurs au obligatia de a stabili
baremul detaliat de corectare a subiectelor. Acesta se afiseaza la locul desfasurarii
concursului anterior corectirii lucrarilor. Inainte de inceperea probei scrise se
face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se
face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care
atestd identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apelului nominal ori care nu pot face dovada identitdfii prin prezentarea
buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa ateste identitatea
sunt considerati absenti. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala
a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care
acestia pot fi insotifi de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de
persoanele care asigura supravegherea. Durata probei scrise se stabileste de
comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore. La ora stabilitd pentru Tnceperea probei
scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de subiecte si invitd un



candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs. Dupa inceperea comunicarii
subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei persoane,
in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfisuririi probei. In
incdperea 1n care are loc examenul sau concursul, pe toatd perioada derularii
acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei,
candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare
sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului din proba de
examen sau concurs. Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor
dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si
consemneaza cele intdmplate in raportul final al concursului. Lucrarile se
redacteazd, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de
institutie, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fild, dupa inscrierea
numelui si a prenumelui in coltul din dreapta, se lipeste astfel incat datele inscrise
sd nu poata fi identificate si se aplica stampila institutiei, cu exceptia situatiei
cand exista un singur candidat pentru functia publica vacanta, caz in care nu mai
exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv
testul-grila, la finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise,
semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Activitatea 2: Desfasurarea interviului

Interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de
la data sustinerii probei scrise. Interviul se realizeaza conform planului de interviu
intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza
criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu
sunt:  a) abilitatile de comunicare;  b) capacitatea de analiza si sinteza; c)
abilitdtile impuse de functie;  d) motivatia candidatului;  €) comportamentul
in situatiile de criza.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele
la proba scrisa. Prin exceptie de la prevederile anterioare, cu acordul tuturor
candidatilor sau la cererea scrisa a acestora si cu acordul membrilor comisiei de
concurs, presedintele comisiei poate aproba reducerea termenului prevazut pentru
sustinerea interviului, cu indeplinirea cumulativd a urmatoarelor conditii: ~ a)
toti candidatii au luat cunostintd despre rezultatul probei scrise; b) niciunul
dintre candidati nu intentioneaza contestarea rezultatului obtinut la proba scrisa.
Fiecare membru al comisiei de concurs va adresa intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea



sindicala, religie, etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui
discriminare pe criterii de sex. Intrebarile si raspunsurile la interviu se
inregistreaza sau se consemneaza in anexa la raportul final al examenului intocmit
de secretarul comisiei si se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.

Activitatea 3: Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele examenului punctajele se stabilesc dupd cum urmeaza: a) pentru
proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte; b) pentru interviu
punctajul este de maximum 100 de puncte. Anterior inceperii corectarii lucrarilor
la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in care exista
un singur candidat.

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de maximum
72 de ore de la finalizarea fiecarei probe. Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia
cazului in care existd un singur candidat, se corecteaza sigilate. Punctajele se
acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru
proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare
membru al comisiei de concurs. Lucrarile care prezintd Tnsemnari in scopul
1dentificarii candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat"
se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal. In situatia in care pentru o
lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate
de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii
acesteia. Procedura recorectdrii se reia ori de cate ori se constatd ca exista
diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei de
concurs. Lucrarile scrise, dupa acordarea notelor finale, se desigileaza. Punctajele
obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza
la sediul institutiei, astfel incat sd se asigure ramanerea a cel putin 48 de ore pana
la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si solutionarea unor eventuale
contestafii. Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut
minimum 70 de puncte. Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute la
activitatea desfasurarea interviului si a punctajelor maxime stabilite de comisia
de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu. Membrii comisiei acorda,
individual, punctaje pentru fiecare dintre criterii. Punctajele se acordd de catre
fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat, si se
noteaza in borderoul de notare. Punctajul final la interviu al fiecarui candidat se
stabileste pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al
comisiei . Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum
70 de puncte. Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la



proba scrisd si interviu. Punctajele finale ale concursului, in ordine
descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in care se va
mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele
examenului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare
dintre membrii comisiei de concurs. Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a
examenului, inclusiv a rezultatelor finale, se face prin mentionarea punctajului
final al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins", prin afisare la locul
desfasurarii examenului. Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de
maximum 3 zile lucrdtoare de la data sustinerii ultimei probe.

Se considera admis/admisi la examenul sau concursul pentru ocuparea unui post
vacant, candidatul/candidatii care a/au obginut cel mai mare punctaj, cu conditia
ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar, potrivit prevederilor prezentei
proceduri. La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel
mai mare la proba scrisa, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta
situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigator.

8.3.3. Sarcina 3: Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise ori a interviului, sub sanctiunea decdderii din acest
drept. In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul
contestatar a conditiilor pentru participare la examen sau concurs in termen de
maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. In
situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise sau a interviului
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de
maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia modificand punctajul
final acordat de comisia de concurs in situatia in care: a) candidatul indeplineste
conditiile pentru a participa la examen sau concurs, in situatia contestatiilor
formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor; b) constatd cd punctajele nu au
fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele
de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului; c) constata ca exista
o diferentd mai mare de 10 puncte la proba scrisa intre punctajele acordate de
comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;  d) ca urmare a



recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin
punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului. Contestatia va
fi respinsa in urmatoarele situatii: a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru
a participa la examen sau concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea
scrisa sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu,
intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului; ¢) intre
punctajul acordat de comisia de concurs si cel acordat de comisia de solutionare
a contestatiilor nu este o diferentd mai mare de 10 puncte/proba. Comunicarea
rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutiei, imediat
dupi solutionarea contestatiilor. In cazul respingerii contestatiei candidatul se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

8.3.4 Sarcina 4: Instiintarea Actionariatului/Consiliul de Administratie privind
intervenirea unor modificari in structura functiilor din cadrul societatii ca urmare
a incadrarii prin concurs a personalului

DRU intocmeste, aproba si transmite catre Actionariat/Consiliul de
Administratie, adresa privind intervenirea unor modificari in structura functiilor
din cadrul societatii, ca urmare a incadrarii perdonalului prin validarea
candidaturii si promovarea concursului.

8.3.5 Sarcina 5: Emitere si aprobare act administrativ de numire in functie
ca urmare a promovarii examenului/concursului. DRU (respectiv persoana
responsabil cu organizarea examenului de ocupare a unui post vacant), intocmeste
proiectul de Decizie privind incadrarea persoanei ca urmare a promovarii
examenului/concursului , il avizeaza si supune aprobarii conducerii societatii.
Decizia de incadrare are anexate contractual individual de munca si fisa postului

DRU inmaneaza persoanei angajate o copie a contractului individual de munca si
opereaza elementele contractului individual de munca in Registrul General de
Evidenta a Salariatilor, cu cel putin o zi anterior inceperii activitatii.

DIRECTOR,
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