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3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modul de derulare a procesului operational privind modul de organizare a concursurilor
de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante a personalului contractual din cadrul Muzeului
de Artd Vizuala.

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru asigurarea ocuparii posturilor
vacante pentru realizarea In bune conditii si cu profesionalism a obiectivelor institutiei.

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijina pe manager in luarea deciziilor.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationala privind modul de organizare a concursurilor de ocupare a posturilor
vacante sau temporar vacante din cadrul Muzeului de Arta Vizuala se aplica de catre persoana cu
atributii privind activitatea de Resurse Umane, membrii comisiilor de examinare si contestatii.

4.2. In derularea activitatii de organizare a concursurilor de ocupare a posturilor vacante sau temporar
vacante sunt implicate persoanele desemnate prin act administrativ al conducatorului institutiei.

4.3. Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind modul de
organizare a concursurilor de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul institutiei,
sunt:

¢ Persoana responsabilad cu Resursele Umane;

K/

+» Conducerea Muzeului de Arta Vizuala;
% Toate compartimentele din cadrul Muzeului.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Legislatie primara

% Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

% Legea 153/2017 - privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

+» Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

¢ Hotararea nr. 295/27.03.2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-
ONLINE;

+¢ Clasificarea ocupatiilor din Romania.
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5.2. Legislatie secundara

% Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

% Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

5.3. Reglementari internationale

% Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

5.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

¢ Regulament Intern al Muzeului de Arta Vizuala;

¢ Regulament de Organizare si Functionare al Muzeului de Artd Vizuala;
+¢ Organigrama institutiei gi statul de functii;

+ Fisele posturilor.

6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
1. Procedur operationala (de lucru) | la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
2. | Editia unei proceduri operationale | cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

3. | Revizia in cadrul unei editii informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.

4. | Angajare Asigurarea cu personal a unei institutii .
5. Contract individual de munca Contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat,
(Anexa nr. 1) se obligd si presteze munca pentru si sub autoritatea unui

angajator, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Modificarea contractului individual de muncd in timpul
6. | Actaditional executdrii acestuia.

Pagina 4 din 47



MUZEUL DE ARTA privind Angajarea personalului contractual Pag. 5 din 47
VIZUALA COD S.3-PO.RU/S.01-Rev.2 Editia: 1
Revizia: 2

Procedura operationala EDITIA 1/ 2026

Data aprobarii procedurii 17.09.2026

7. | Fisa post

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii, §i care precizeaza sarcinile si
responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi,
cerintele specifice privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.

8. Prelucrarea datelor cu caracter
personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau
fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi: colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin
transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie 1n orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | P.O. Procedurd operationala

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av Avizare

5. |A Aprobare

6. | Ap Aplicare

7. | Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale

7.1. Generalitati

7.1.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face
prin concurs sau examen la care poate participa orice persoana care indeplineste conditiile generale si
conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

7.1.2. In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face

prin examen.

7.1.3. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa
orice persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului
(Anexa nr. 2) pentru ocuparea respectivei functii contractuale.
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7.1.4. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute
de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, si
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a). Are cetatenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE);

b). Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢). Are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d). Are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e). Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f). Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g). Nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h). Nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

7.1.5. Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineascd persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea
conducatorilor structurilor n care se afld functia vacantd sau temporar vacantd, dupd caz, conform
statului de functii.
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7.1.6. In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducatorul structurilor din cadrul
institutiei propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant.
Propunerea aprobatd de conducdtorul institutiei, insotitd de fisa de post corespunzitoare functiei
contractuale vacante sau temporar vacante, intocmitd si aprobatd in conditiile legii, este transmisa
compartimentului resurse umane sau, dupd caz, compartimentului care asigurd organizarea §i
desfasurarea concursului in vederea demararii acestuia si trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a). Denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin nivel si
grad/treapta profesional(d);

b). Bibliografia si tematica;

¢). Propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d). Tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, proba suplimentara, dupa
caz;

e). Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

7.1.7. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de
informare si documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacanta sau temporar
vacantd pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de catre structura de specialitate
in cadrul careia se afla postul vacant sau temporar vacant este aprobatd de conducatorul institutiei si
transmisd compartimentului resurse umane sau compartimentului care asigura organizarea §i
desfasurarea concursului.

7.1.8. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
7.2. Publicitatea concursului

7.2.1. Muzeul de Arta Vizuala are obligatia sa publice anuntul privind concursul, cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant,
respectiv cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd pentru prima probd a concursului
pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia si pe pagina proprie de internet, la
sectiunea special creata 1n acest scop, dupa caz.

7.2.2. Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a Muzeului de Arta Vizuala cuprinde in mod
obligatoriu urmatoarele elemente:

a). Numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile In cadrul carora se afla
acestea, precum si perioada si durata timpului de lucru si dacd se incheie pe durata determinatd sau
nedeterminata pentru fiecare post in parte;

b). Documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigurd organizarea si desfasurarea concursului;
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¢). Conditiile generale prevazute la punctul 7.1.4., conditiile specifice prevazute in fisa de post, precum
si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

d). Bibliografia si tematica;

e). Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limitd si ora pana la care se pot depune
dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs,
termenele 1n care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care
se afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afigseaza rezultatele finale.

7.2.3. Anuntul se mentine pe pagina de internet a Muzeului de Artd Vizuald timp de cel putin 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

7.2.4. Anuntul se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-
mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevazute la punctul 7.2.1.

7.2.5. Publicitatea in cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea
concursului se realizeaza in cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la punctul 7.2.1.

7.2.6. Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a
concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant.

7.2.7. In situatia in care autoritatile sau institutiile publice considerd necesar, pot asigura publicarea
anuntului si prin alte forme de publicitate suplimentare.

7.3. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

7.3.1. Prin act administrativ al managerului Muzeului de Artd Vizuald, in conditiile prezentei
proceduri, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel
mai tarziu la data publicérii anuntului de concurs.

7.3.2. Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii
de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi
treapta profesionald, dupa caz.

7.3.3. In situatia in care nu existi salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionala,
in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate i persoane care
isi desfagoara activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel
al postului scos la concurs.

7.3.4. Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta
lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.
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7.3.5. Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigurd de catre o persoand din cadrul compartimentului resurse umane al autoritdtii sau institutiei
publice organizatoare a concursului sau, dupd caz, din cadrul compartimentului care asigura
organizarea si desfasurarea concursului.

7.3.6. Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este
numit prin actul prevazut la punctul 7.3.1., insd nu are calitatea de membru.

7.3.7. La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate sau a reprezentantului
salariatilor, dupa caz, adresata Muzeului de Artd Vizuala, un membru al comisiei de concurs este
reprezentantul salariatilor sau salariatul desemnat de organizatia sindicald. Solicitarea reprezentantului
salariatilor sau a organizatiei sindicale se face pana cel tarziu in ultima zi prevazuta pentru depunerea
dosarelor de concurs de catre candidati si trebuie sa fie insotitd de documente justificative care sa
ateste indeplinirea conditiilor prevazute la punctul 7.3.12.

7.3.8. Membrii desemnati potrivit prevederilor punctului 7.3.2 trebuie sa indeplineasca conditiile
prevazute la punctul 7.3.12.

7.3.9. Prin act administrativ al managerului Muzeului de Arta Vizuald, comisia de concurs si comisia
de solutionare a contestatiilor pot fi modificate pentru punerea in aplicare a punctului 7.3.8. pana in
ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de catre candidati sau, din motive obiective, pe tot
parcursul desfasurarii concursului.

7.3.10. Muzeul de Artd Vizuala poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia
de solutionare a contestatiilor salariati din cadrul altor autoritati sau institutii publice, la solicitarea
acestora, in urmatoarele cazuri:

a) daca existd un numar insuficient de salariati;

b) daca salariatii din cadrul autoritatii sau institutiei publice nu Indeplinesc conditiile prevazute de lege
pentru a fi desemnati in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) daca salariatii din cadrul autoritatii sau institutiei publice s-ar putea afla sau se afld in conflict de
interese si/sau incompatibilitate.

7.3.11. In situatia prevazuti la punctul 7.3.10., managerul Muzeului de Arti Vizuali se adreseaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia considera ca isi desfasoara activitatea
salariatii care indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati membri in comisia de
concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si solicita nominalizarea unui/unor salariat/salariati
pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de concurs/comisiei de
solutionare a contestatiilor.

7.3.12. Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sd indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

a). Conditiile prevazute la punctul 7.3.2 s1 7.3.3
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b). Sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau
cunostinte generale In administratia publica,
¢). Sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

7.3.13. Pentru concursurile organizate in vederea ocuparii functiilor de conducere, cel putin doi dintre
membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sa detina
functii de conducere.

7.3.14. Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost
radiatd, conform legii.

7.3.15. Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

7.3.16. Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

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, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢). Este sau urmeaza sd fie, 1n situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza
concursul, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.

7.3.17. Situatiile prevazute la punctele 7.3.14 si 7.3.15 se sesizeaza 1n scris de persoana in cauza, de
managerul Muzeului de Arta Vizuala, de oricare dintre candidati ori de orice alta persoanad interesata,
in orice moment al organizarii si desfasurarii concursului.

7.3.18. Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informeze, 1n 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 sd se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu
privire la concursul in cadrul caruia a intervenit conflictul de interese.

7.3.19. In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in
mod corespunzdtor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatarii, prin inlocuirea
persoanei aflate 1n respectiva situatie.

7.3.20. In cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constatd ulterior

desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se

recalculeaza prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de
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interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaludrii a cel putin doud treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs.

7.3.21. In situatia In care nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel putin doua treimi din numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

7.3.22. Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiei prevazute la punctul 7.3.18, precum si neprezentarea la probele de concurs fara motive
obiective constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

7.3.23. In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

7.3.24. In situatia in care o autoritate sau institutie publicd organizeazd in aceeasi perioadd concurs
pentru ocuparea mai multor functii similare din punctul de vedere al atributiilor, se poate constitui o
singura comisie de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor.

7.4. Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

7.4.1. Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a). Selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b). Stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

¢). Stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d). Elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;

e). Stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

f). Noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual (4nexa nr. 3), proba scrisa si/sau proba
practica si interviul, dupa caz;

g). Semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

7.4.2. Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a). Verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfasurarea concursului;

b). Solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv: reselecteazd dosarele de concurs,
renoteaza proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz, cu respectarea prevederilor punctului
7.7.8.

¢). Semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapa de contestatii.

7.4.3. Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute la punctul 7.4.1, indeplineste si

urmatoarele atributii:
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a). Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b). Transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;

¢). In situatia in care o persoani cu dizabilitati este declarati "admis" la selectia dosarelor de concurs,
informeaza managerul Muzeului de Arta Vizuala despre situatia intervenita conform punctului 7.7.25.

7.4.4. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la punctul
7.4.2, indeplineste si urmatoarele atributii:

a). Solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;
b). Transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului, dupa caz.

7.4.5. Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii
principale:

a). Primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs;

b). Primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

¢). Convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor,
la solicitarea presedintelui comisiei;

d). Intocmeste si semneazi alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele verbale ale fiecarei probe de concurs;

e). Asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f). Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

7.4.6. In indeplinirea atributiilor previzute la punctele 7.4.1. - 7.4.5, membrii comisiei de concurs, ai
comisiei de solutionare a contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul acestor comisii
au obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

7.4.7. Pentru activitatea desfasuratd in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii §i secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.

7.4.8. Indemnizatia prevazuta la punctul 7.4.7. se plateste de catre Muzeul de Arta Vizuala, in al carei
stat de functii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.
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7.5. Dispozitii generale privind desfasurarea concursului

7.5.1. Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a

dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

7.5.2. Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, in functie de
complexitatea postului, in urmatoarele etape:

a). Selectia dosarelor de inscriere;
b). Proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarea abilitatilor practice;
¢). Interviul.

7.5.3. Probele concursului se evalueazd independent de fiecare membru al comisiei de concurs,

respectiv de fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

7.5.4. In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare

pentru ocuparea unui post temporar vacant.

7.5.5. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele
documente:

a). Formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la Anexa nr. 4,

b). Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in

termen de valabilitate;

¢). Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupa caz;

d). Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului

solicitate de Muzeul de Arta Vizuala;

e). Copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa

ateste vechimea n munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f). Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g). Adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de

familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii

concursului;

h). Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni prevazute

la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele

care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru

completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date

Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul

sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a
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carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a
unei persoane;

i). Curriculum vitae, model comun european.

7.5.6. Modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul 7.5.5. lit. e) este prevazut in Anexa nr. 5.

7.5.7. Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu

e vy

insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

7.5.8. Copiile de pe actele prevazute la punctul 7.5.5 lit. b) - e), precum si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevazut la punctul 7.5.7 se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificdA cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de

concurs.

7.5.9. Documentul prevazut la punctul 7.5.5. lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si
care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la punctul 7.5.5.
lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul
solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita de catre Muzeul de Artd Vizuald, potrivit legii.

7.5.10. Documentul prevazut la punctul 7.5.5. lit. h) poate fi solicitat si de citre Muzeul de Arta

Vizuala, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

7.5.11. In functie de decizia managerului Muzeului de Artd Vizuala, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupd caz, la compartimentul care asigurd organizarea i
desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Roméana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice indauntrul
termenului prevazut la punctul 7.5.4.

7.5.12. In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de
curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritdtilor publice,

candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de cétre acestia i au
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obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la punctul 7.5.5.
lit. b) - ) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului

administrativ de angajare.

7.5.13. Transmiterea documentelor prin posta electronicad sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice se realizeazd in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,

documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

7.5.14. Nerespectarea prevederilor punctului 7.5.11. si punctului 7.5.13., dupd caz, conduce la
respingerea candidatului.

7.5.15. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdfi poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut la punctul 7.5.4., propunerea sa privind instrumentele necesare pentru

.....

7.5.16. In termen de doui zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor in
cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs
pe baza indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul
selectie.

7.5.17. Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre

toti membrii comisiei.

7.5.18. Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea "admis" sau "respins", insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul Muzeului de Arta
Vizuala, precum si pe pagina de internet a Muzeului de Arta Vizuala, in termen de o zi lucratoare de la

expirarea termenului prevazut la punctul 7.5.16.

7.5.19. In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au putut
fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este
de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separatd, motivata, si o consemneazd in borderoul

individual.

7.5.20. Pana 1n ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute la punctul 7.5.5., pentru desfasurarea

concursului.
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7.6. Proba scrisa si/sau proba practica a concursului si interviul
7.6.1. Proba scrisa

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

7.6.1.2. Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

7.6.1.3. Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel
incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul
postului pentru care se organizeaza concursul.

7.6.1.4. In cazul unui numar mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau
temporar vacant se desfidsoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

7.6.1.5. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara
proba scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei
lucrari.

7.6.1.6. In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doud zile inainte
de proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de Intrebari de doud ori mai
mare decit numirul intrebarilor din fiecare varianti de test-grili propusi candidatilor. Intrebarile
pentru fiecare variantd de test-grild se stabilesc in ziua in care se desfdsoard proba scrisa, inainte de
inceperea acestei probe.

7.6.1.7. Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor
propuse doar pana la momentul prezentdrii variantelor in comisia de concurs.

7.6.1.8. Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila Muzeului de Arta Vizuala.

7.6.1.9. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata
cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

7.6.1.10. Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitdtilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor
se face pe baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care
nu fac dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi.
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7.6.1.11. In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis
la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publica a
organizat concurs in aceeasi zi i la aceeasi ord, acesta se prezintd la proba scrisd pentru un singur post.

7.6.1.12. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei
de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

7.6.1.13. 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.

7.6.1.14. Dupa ora stabilitd pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum i a secretarului
de concurs.

7.6.1.15. In sala in care are loc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea
vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

7.6.1.16. Nerespectarea dispozitiilor prevazute la punctul 7.6.1.15. atrage eliminarea candidatului din
proba de concurs, situatie in care comisia de concurs elimind candidatul din sald, inscrie mentiunea
"anulat" pe lucrare i consemneaza cele intdmplate n procesul-verbal.

7.6.1.17. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asiguratd de Muzeul de Arta
Vizuald, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui
in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel Incat datele inscrise sd nu poata fi identificate si se aplica
stampila Muzeului de Arta Vizuald, cu exceptia situatiei In care existd un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz In care nu mai existad obligatia sigildrii lucrarii.

7.6.1.18. Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila,
la finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sa semneze borderoul intocmit in
acest sens potrivit modelului prevazut in Anexa nr. 6.

7.6.1.19. Proba practicd constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

7.6.2. Proba practica

7.6.2.1. Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmatoarele criterii de evaluare:

a). Capacitatea de adaptare;
b). Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
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¢). Indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d). Capacitatea de comunicare;

e). Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

In vederea testirii pentru proba practici, managerul Muzeului de Artd Vizuald poate stabili si alte
criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

7.6.2.2. Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara
proba practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice pentru testarea
abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele
maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.

7.6.2.3. Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un
proces-verbal, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii
si de candidat.

7.6.3. Interviul

7.6.3.1. In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

7.6.3.2. 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
interviului sunt:

a). Abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b). Capacitatea de analiza si sinteza;

¢). Motivatia candidatului;

d). Comportamentul in situatiile de criz;

e). Abilitati de comunicare;

f). Initiativa si creativitate.

7.6.3.3. In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la punctul 7.6.3.2. lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre comisia de concurs.

7.6.3.4. Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:
a). Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b). Exercitarea controlului decizional;

¢). Capacitatea manageriala.

7.6.3.5. Interviul se sustine Intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau
probei practice, dupa caz.

7.6.3.6. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisa
si/sau practica, dupa caz.
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7.6.3.7. La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate 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.

7.6.3.8. Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza 1n scris in anexa la procesul-verbal (Fisa
de interviu - Anexa nr. 7), intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se semneazd de membrii
acesteia si de candidat.

7.6.3.9. Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al
candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

7.6.3.10. inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data
afisarii rezultatelor finale ale concursului.

7.7. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
7.7.1. Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

7.7.2. Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu
exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

7.7.3. Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, realizandu-se in termen de o zi
lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

7.7.4. Lucrdrile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care existda un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

7.7.5. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteazd in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba
scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de
concurs.

7.7.6. Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemndri sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

7.7.7. Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si
nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul individual de
notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.
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7.7.8. In situatia In care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a). Daca comisia este formata din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constatd ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b). Daca comisia este formatd din 5 membri, se face media aritmeticd a punctajelor acordate de
membrii comisiei, eliminandu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

7.7.9. Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.
7.7.10. Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

7.7.11. Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a). Minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b). Minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de conducere.

7.7.12. Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu
respectarea prevederilor punctului 7.7.5 si punctului 7.7.8.

7.7.13. Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite. Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

7.7.14. Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a). Minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b). Minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale
de conducere.

7.7.15. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau la
proba practicd si interviu, dupa caz.

7.7.16. 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
concursului, dupa caz. Centralizatorul nominal se semneazd pe fiecare pagind de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.
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7.7.17. Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a Muzeului de Artd Vizuald, dupd caz, in termen de o zi lucritoare de la data
finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat $i mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

7.7.18. Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia
ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

7.7.19. 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.

7.7.20. In situatia in care nu s-a organizat proba scrisi, la punctaje egale are prioritate candidatul care a
obtinut punctajul cel mai mare la proba practica, 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, cu respectarea termenului prevazut la punctul 7.7.17.

7.7.21. Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar
vacante se consemneaza intr-un proces-verbal.

7.7.22. Persoanele cu dizabilitati au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite la
punctul 7.1.4.

7.7.23. In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoani cu
dizabilitati, managerul Muzeului de Arta Vizuald, precum si comisia de concurs au obligatia de a
asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare
ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate,
nevoile individuale si de proba concursului pe care urmeaza sd o sustind.

7.7.24. In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs, comisia de concurs verifica dacd din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs
rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitafi.

7.7.25. In situatia in care persoana cu dizabilititi este declarati "admis" la selectia dosarelor de
concurs, comisia de concurs are urmatoarele obligatii:

a). De a informa managerul Muzeului de Artd Vizuala despre acest fapt, cu identificarea
cauza, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigura
secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numarului de séli de concurs ori alte instrumente sau
masuri de adaptare pe care le considerd necesare;
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b). De a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de inscriere, afisat
potrivit punctului 7.5.18, despre aplicarea prevederilor punctelor 7.7.27 — 7.7.29.

7.7.26. Managerul Muzeului de Arta Vizuala are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs

termen care sa asigure desfasurarea probelor de concurs.

7.7.27. Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate
si nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a). Prelungirea duratei probelor concursului cu incd jumatate din timpul maxim prevazut de prezenta
hotarare;

b). Posibilitatea de a sustine probele concursului 1n alta sala de concurs fata de ceilal{i candidati;

¢). Alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a), a cel
mult doua pauze de maximum 10 minute.

7.7.28. Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de catre un
insotitor sau de catre asistentul personal.

7.7.29. Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a). Pentru candidatii cu dizabilitdti vizuale care implica dificultdti sau imposibilitatea citirii subiectelor
la proba scrisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba
scrisd a concursului prevazuta la punctele 7.6.1.1. — 7.6.1.18 consta in asistenta in citirea subiectelor si
inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei intr-un document
semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a
unei tablete, in functie de optiunea candidatului. In masura in care candidatul cu dizabilitati vizuale
poate sa citeasca subiectele la proba scrisd a concursului si sa redacteze o lucrare scrisa, respectiv
poate sd rezolve un test-grild, se asigura, la cererea acestuia, materialele de examen printate intr-un
format cu caractere marite;

b). Pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-gestual;

¢). Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de
examen, precum i, la cerere, o masa de scris ajustabila, adaptatd la nevoile individuale ale acestora.
Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica dificultifi sau imposibilitatea redactarii unei
lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisd a concursului prevazuta la punctele 7.6.1.1. —
7.6.1.18 consta in Inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de
concurs intr-un document semnat si datat.
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7.8. Solutionarea contestatiilor

7.8.1. Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba
practica si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la compartimentul resurse
umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigura organizarea si desfasurarea concursului, in
termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

7.8.2. In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

7.8.3. In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de opinie
care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins" in functie
de opinia majoritara, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separata,
motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

7.8.4. In situatia contestatiilor formulate fatdi de rezultatul probei scrise, probei practice sau al
interviului, comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la
interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

7.8.5. Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, 1n situatia in care:

a). Candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate
fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b). Constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

¢). Constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

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
probet scrise sau a interviului.

7.8.6. Contestatia este respinsa Tn urmatoarele situatii:

a). Candidatul nu indeplineste conditiile specificate In anuntul de concurs, in situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;
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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;

¢). Punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d). Se constatd ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa, respectiv
la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

7.8.7. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul Muzeului de
Artd Vizuald si pe pagina de internet, la sectiunea special creatd in acest scop, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

7.8.8. Rezultatele finale se afiseazd la sediul Muzeului de Artd Vizuald si pe pagina de internet, la
sectiunea special creatd In acest scop, in termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor
solutionarii contestatiilor pentru ultima proba, prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

7.8.9. Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul
numeric pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

7.8.10. Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

7.8.11. La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului
prevazut in Anexa nr. 8, care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de
candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza
borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

7.8.12. Muzeul de Artd Vizuald pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora,
documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care
sunt informatii de interes public, cu exceptia documentelor care contin date cu caracter personal ale
candidatilor, potrivit legii.

7.8.13. Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

7.8.14. In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, managerul Muzeului de Arta Vizuald este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se procedeaza la verificarea celor sesizate, cu
celeritate, de cdtre o comisie ai carei membri sunt desemnati prin act administrativ al managerului
Muzeului de Arta Vizuala.
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7.8.15. Sesizarea poate fi facutd de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoand interesata.

7.8.16. In situatia in care verificarile prevazute la punctul 7.8.14. se realizeaza cu incadrarea in
termenele procedurale si se constatd ca sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

7.8.17. In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale,
desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrativ al conducatorului autoritatii ori
institutiei publice, pe o perioada de 15 zile lucratoare.

7.8.18. Suspendarea concursului prevazuta la punctul 7.8.17. se finalizeaza astfel:

a). Daca comisia desemnata potrivit punctului 7.8.14. constata existenta unor deficiente in respectarea
prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al managerului Muzeului de Arta
Vizuala;

b). Dacd se constatd ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul
suspendarii.

7.8.19. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii
concursului:

a). Concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute de
prezenta procedura;
b). Concursul se anuleaza dacd termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

7.8.20. In situatia constatarii necesitatii suspendarii/anuldrii/amanarii/reludrii concursului, Muzeul de
Artd Vizuala are urmatoarele obligatii:

a). Sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea
anuntului de concurs;
b). Sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul institutiei/autoritatii publice si/sau
prin posta electronica.

7.8.21. In situatia reluarii procedurii de concurs previzute la punctul 7.8.18. lit. b), candidatii au
posibilitatea de a nlocui, panad la data stabilitd pentru prima probd, documentele depuse initial la
dosarul de concurs, a caror valabilitate a Incetat.

7.8.22. In situatia in care concursul se anuleaza potrivit punctului 7.8.18. lit. a) si punctul 7.8.19. lit. b),
candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei solicitari
adresate in scris presedintelui comisiei de concurs.
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7.8.22. Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati
"respins", la solicitarea scrisa a acestora.

7.8.23. Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale este obligat sd se prezinte la post in termen de 15 zile
calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale.

7.8.24. Prin exceptie de la prevederile punctului 7.8.23., in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare
de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depasi
termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

7.8.25. In cazul neprezentrii la post la termenul stabilit la punctele 7.8.23. - 7.8.24., dupa caz, postul
este declarat vacant, caz in care se comunica candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara
posibilitatea de a ocupa postul respectiv, cu respectarea prevederilor punctului 7.7.14.

7.8.26. Candidatul caruia i se comunicd posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile
punctului 7.8.25., are obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite la punctele 7.8.23. -
7.8.24.

7.9. RESURSE NECESARE

7.9.1. Resurse materiale

% Mobilier pentru stocarea dosarelor;

» PC cu acces la internet si la reteaua proprie a Muzeului de Arta Vizuala.
* Linie telefonica;

» Copiator;

% Imprimants;

¢ Rechizite specifice.

DO

D

X3

7.9.2. Resurse umane

¢ Manager;

+* Comisia de monitorizare;

+¢ Compartimentele din cadrul Muzeului de Arta Vizuala.

7.9.3. Resurse financiare
% Conform bugetului Muzeului de Arta Vizuala pentru anul in curs.
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8. Responsabilititi in derularea activitatii procedurale

8.1. Managerul:

% Semneaza nota de justificare privind oportunitatea ocuparii postului vacant sau temporar vacant.

% Emite decizia de constituire a Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor,
precum si a secretarilor acestora.

¢ Semneaza contractul individual de munca cu candidatul declarat admis.

8.2. Compartimentul de resurse umane:

% Intocmeste documentatia initiala.

% Elaboreaza anuntul, verificand corelarea cerintelor cu fisa postului.

% Transmite anuntul spre publicare pe platforma oficiala Posturi Gov, pe pagina de internet si la
sediul institutiei.

% Intocmeste dosarul personal al salariatului admis si opereaza inregistrarile in REGES-online.

1.3. Comisia de concurs

¢ Verifica daca documentele depuse de candidati indeplinesc conditiile generale si specifice de
participare.

% Stabileste subiectele pentru proba scrisa, testele grila sau pentru proba practica si interviu, in
conditii de confidentialitate totala.

% Corecteaza lucrarile scrise, asista la probele practice/interviuri, acorda punctajele individuale si
stabileste notele finale.

+» Semneaza procesele-verbale aferente fiecarei probe si redacteaza raportul final al concursului.

1.4. Comisia de solutionare a contestatiilor

+» Reevalueaza dosarele respinse sau lucrarile contestate de candidati, exclusiv in raport cu grilele si
criteriile stabilite initial de comisia de concurs.

% Admite sau respinge contestatia, transmitand rezultatul catre secretar in termenele legale stricte.

1.5. Secretarul comisiei de concurs si de solutionare a contestatiilor

¢ Primeste dosarele de inscriere si inregistreaza fizic contestatiile depuse.

% Convoaca membrii comisiilor la fiecare etapa procedurala.

% Intocmeste procesele-verbale, centralizeazi notele primite de la membri si redacteazi anunturile cu
rezultatele.

% Afiseaza listele cu punctajele obtinute la fiecare proba, respectand normele de protectie a datelor cu
caracter personal.
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Nume si prenume

II

111

v \% V1

1

Av.

AR R i

Ah.

10.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Data de la care se aplica

crt Editie sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
1 2 3 4
10.1. | Editial
10.2. | Revizia 1
10.3. | Revizia 2 X X 17.09.2026
Revizia...
10.4. | Editiaa II-a
10.5. | Revizia 1
10n | .o

Pagina 28 din 47




Procedura operationala EDITIA 1/ 2026

MUZEUL DE ARTA privind Angajarea personalului contractual Pag. 29 din 47

VIZUALA COD S.3-PO.RU/S.01-Rev.2 Editia: 1
Revizia: 2
Data aprobarii procedurii 17.09.2026

11. Dispozitii finale

11.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta conducerii Muzeului de Arta
Vizuala.

11.2. Prezenta procedurad intra in vigoare din momentul aprobarii de catre conducerea Muzeului de
Arta Vizuala.

12. Anexe

12.1 Anexa nr. 1 - Contractul individul de munca;

12.2. Anexa nr. 2 - Fisa postului

12.3. Anexa nr. 3 - Borderou individual de notare

12.4. Anexa nr. 4 - Formular de inscriere

12.5. Anexa nr. 5 - Adeverinta

12.6. Anexa nr. 6 - Borderou cu lucrdrile predate la proba scrisd a concursului organizat in data
s (SR pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul Muzeului de Arta Vizuala

12.7. Anexa nr. 7 - Fisa de interviu

12.8. Anexa nr. 8 - Raportul final al concursului
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ANEXA NR.1

CONTRACTUL INDIVIDUL DE MUNCA

incheiat ladatade ................... si inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cunr. .......... din data
de ...l

A. Partile contractului

Angajator — persoand juridica/fizicd ...................... , cu sediul/domiciliul in ...................... , Inregistrata la

registrul comertului/autoritatile administratiei publice din ................. CU NI\ oeinviniinieinns, , cod fiscal

................... , telefon .........................., e-mail .................., reprezentatd legal prin domnul/doamna

........................ ,Incalitatede ....................,

si

salariatul/salariata — domnul/doamna .......................... , domiciliat/domiciliatd in localitatea ............... , Str.

............ nr. ..., sectorul/judetul ..........., e-mail ......................., posesor/posesoare al/a cartii de

identitate/pasaportului seria ...... nr. ...... , eliberatd/eliberat de ................ la data de ................ , CNP

............................... , autorizatie de muncd/permis de sedere in scop de munca seria ........ nr. .............. din

data ............... ,

am Incheiat prezentul contract individual de munca in urmatoarele conditii asupra carora am convenit:
B. Obiectul contractului: .......................
C. Durata contractului:

a) nedeterminata, salariatul/salariata ...................... urménd sa Tnceapa activitatea ladatade .................... ;
b) determinatd, de ................ zile/sdptamani/luni, incepand cu datade ..., si pana la data
de ..ol , iIn conformitate cu art. 83 lit. .... din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare/acte normative cu caracter special, respectiv .............coevvveen.n. .

D. Perioada de proba:

a) durata de ..............ooeeina zile calendaristice/lucratoare, in cazul contractului individual de munca pe
perioada determinata;

b) conditiile perioadei de proba (daca existd) ............coceieviennnn, .

E. Locul de munca

1. Activitatea se desfasoard la ......................... (domiciliu/sectie/atelier/birou/serviciu/compartiment etc.), din
sediul social/punctul de lucru/alt loc de munca organizat al angajatorulti ............ccovviviiiiiiiiniiininninnn.. .

2. In lipsa unui loc de munci fix salariatul va desfisura activitatea astfel:

................................. (pe teren/la sediul clientilor/arie geografici ......................., grup de unitati etc.). In
acest caz salariatul va beneficia de:

a) prestatii suplimentare ................. (In bani sau in naturd);

b) asigurarea/decontarea transportului de catre angajator ................... (dupa caz).

F. Felul muncii

Functia/Ocupatia .............cooviiiiiiiiiii, , conform Clasificarii ocupatiilor din Romania.

G. Durata timpului de munca si repartizarea acestuia

1. O norma intreagd, durata normala a timpului de munca fiind de ....... ore/zi si/sau ....... ore/saptdmana.

a) Repartizarea programului de munca se face: 1n zilele de ...................... , intre orele ................... sau

................... (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), dupd cum urmeaza: ....................
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b) Programul normal de munca se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca
aplicabil.

2. O fractiune de norma de ...... ore/zi, ...... ore/saptamana, ...... ore/luna.

a) Repartizarea programului normal de munca se face: in zilele de ............... , intre orele .................... , sau
................... (inegal/schimburi/flexibil/individualizat etc.), dupa cum urmeaza: ...................

b) Programul de munca se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectlv de munca
aplicabil.

¢) Nu se vor efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor acestora.

H. Concediul

Durata concediului anual de odihna este de .............. zile lucratoare, in raport cu perioada lucrata.

De asemenea, beneficiaza de un concediu suplimentar, cu o durata de ................ zile lucratoare.

I. Salariul

1. Salariul de baza lunar brut: .................. lei.

2. Alte elemente constitutive:

a) SPOTUri ....eevvennnn.. ;

b) indemnizatii ................ ;

c) prestatii suplimentare in bani ................... ;
d) modalitatea prestatiilor suplimentare in natura ................. ;

e) alte adaosuri ...........ooeviiiiiiiiiaenn. .

3. Orele suplimentare prestate de salariatii cu norma intreaga in afara programului normal de lucru se compenseaza
cu ore libere platite in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora, conform contractului colectiv
de munci aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare. in
cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild, orele suplimentare prestate in afara programului
normal de lucru vor fi platite cu un spor la salariu in cuantumde ............................ .

4. Munca prestata in zilele de sarbatori legale, precum si in zilele libere platite stabilite prin acte
normative/contracte colective de munca aplicabile se compenseaza cu timp liber platit sau cu un spor la salariu,
conform contractului colectiv de munca aplicabil sau Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile i completarile ulterioare.

5. Data/Datele la care se plateste salariul este/sunt ........................ .

6. Metodadeplatd .............oooeiiiiiiininn, .

J. Alte clauze:

a) perioada de preaviz in cazul concedierii este de .............. zile lucratoare, conform Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sau contractului colectiv de munca aplicabil, dupa
caz;

b) perioada de preaviz in cazul demisiei este de ........ zile lucratoare, conform Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sau contractului colectiv de munca aplicabil;

¢) in cazul 1n care salariatul urmeaza sa isi desfasoare activitatea in straindtate, informatiile prevazute la art. 18 alin.
(1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, se vor regasi si in
contractul individual de munca;

d)alteclauze .................ee .

K. Atributiile postului

Atributiile postului sunt prevazute n fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

L. Riscurile specifice postului

Pagina 31 din 47



Procedura operationala EDITIA 1/ 2026

MUZEUL DE ARTA privind Angajarea personalului contractual Pag. 32 din 47
VIZUALA COD S.3-PO.RU/S.01-Rev.2 Editia: 1

Revizia: 2
Data aprobarii procedurii 17.09.2026

Riscurile de accidentare si Imbolnavire profesionald specifice postului sunt prevazute in evaludrile de risc ale
locului de munca/postului de lucru si in fisa de identificare a factorilor de risc profesional.

M. Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului: ................... .

N. Procedura privind utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii electronice
calificate se realizeaza dupd cum urmeaza: ...................c.eueens , in conformitate cu prevederile actelor
normative/regulamentul intern/contractul colectiv de munca aplicabil.

O. Formarea profesionala

Formarea profesionala se realizeaza In urmatoarele conditii: ..............cooeviiiiiiiiiiin... in conformitate cu
prevederile actelor normative/regulamentul Intern/contractul colectiv de munca aplicabil.

P. Conditiile de munca

Activitatea se desfasoara in conditii normale/vatdmatoare/deosebite/speciale de munca/deosebit de periculoase, in
conformitate cu prevederile legale.

Q. Drepturile si obligatiile partilor privind securitatea si sinitatea in munca:

a) echipament individual de protectie ........................ ;

b) echipament individual de lucru ........................ ;

¢) materiale igienico-sanitare ........................ ;

d) alimentatie de protectie ........................ ;

e) alte drepturi si obligatii privind sanatatea si securitatea in munca ........................ .

R. Drepturile si obligatiile generale ale partilor

1. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;

f) dreptul la formare profesionala;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile, dupa caz.

2. Salariatului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

f) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr.
411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;

b) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

c) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

e) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald ale salariatului, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora,
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f) sd suporte asigurarea medicala privata, contributiile suplimentare la pensia facultativa sau la pensia ocupationala
a salariatului, In conditiile legii, dupa caz;

g) sd acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activitatii profesionale a salariatului.

4. Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior Inceperii activitatii;

b) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;

¢) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din lege;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute In vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzitoare de munca;

e) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor de
munca;

f) sd informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conditiile legii;
g) sa elibereze un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de
acesta, durata activitatii, salariul, vechimea In munca, in meserie si specialitate sau un extras din registrul general
de evidenta a salariatilor, datat si certificat pentru conformitate;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispozitii finale

1. Nivelul la care contractul colectiv de munca aplicabil a fost incheiat (de exemplu: unitati/grup de unitati/sector
de activitate) ................... .

2. Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale contractului colectiv de munca aplicabil,
prevazut la pct. 1.

Orice modificare privind clauzele contractuale n timpul executdrii contractului individual de muncd impune
incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, anterior producerii modificarii, cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca
aplicabil.

T. Conflictele in legiturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului contract
individual de muncd pot fi solutionate atidt pe cale amiabild prin procedura concilierii, cit si de instanta
judecatoreasca competentd material si teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Angajator,

Salariat,

Semnatura ..............cociiiiiiin.
Am primit un exemplar.

Semnatura ...............cooeveiiiinn.

Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.01
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ANEXA NR. 2
Misiunea Muzeului

este aceea de a exista in comunitate
si aceea ca spiritul cultural s existe prin el.

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului - ......cooceviiniiniiiecee e,
2. Denumirea postului — ........cocceeeeieiiienenieeieeeee.
3. Grad profesional — ..........cccceevieiienieneeeeee
4. Numele si prenumele titularului —.............c.c....

5. Locatia postului : — ....coccoevieviiniieieeeeee e,

Aprob,
Manager interimar,
Miron Gheorghe

- Sediul expozitional, str. Tecuci nr. 3, bl. V3B, parter
- Sediul administrativ, str. Eroilor nr. 6;
= Depozite, Calea Prutului

6.Scopul principal al postului

B. CONDITIILE SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: .........ccceevererieneneniiineneeeeeee
2. Perfectiondri / Specializari: ........ccceeevenereriencninceieenne

3. Cunostinte de operare pe calculator: ........c.ccoceeveverienennenne.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Atributii specifice postului:

2. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1

= respectarea normelor P.S.1. si instruire periodica;
= participarea la instruiri privind protectia muncii si prevenirea incendiilor;

= identificarea si semnalarea riscurilor in spatiile muzeale;
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= respectarea regimului patrimoniului si a bunurilor de inventar;
= identificarea si utilizarea corecta a stingatoarelor din sectorul de activitate;
= sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului de actiune in
caz de incendiu;
= conservarea locului accidentului pana la finalizarea anchetei (daca este cazul).
2.1 Sanatatea si securitatea in munci, conform prevederilor Legii 319/2006
= respectarea normelor privind securitatea muncii si instruirea personalului (dacé e cazul);
= aplicarea normelor de igiena si sanatate, utilizarea corecta a echipamentului de protectie.
3. Atributii administrative:
= pastrarea In buna stare a mijloacelor fixe si a bunurilor de inventar;

= respectarea procedurilor interne privind utilizarea resurselor institutiei.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
= Relatii ierarhice:
- se subordoneaza: managerului institutiei si pe linie administrativa directorului adjunct economic
- are 1n subordine: nu este cazul
= Relatii functionale:
- intern cu toate compartimentele din institutie;
= Privind relatiile interpersonale:
- asigura un cadru optim pentru mentinerea unor relatii bune intre angajati;
- promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul compartimentului RU/salarizare, in
raporturile cu alte compartimente precum si in relatiile cu persoanele din afara institutiei;
2. Sfera relationala externa:
- cu autoritdti si institutii publice: intretine relatii de colaborare cu institutii similare si specialisti in domeniu.
3. Delegarea de atributii si competente: nu este cazul
4. in raport cu obiectivele postului
- raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.
- respecta aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de organizare si functionare;
- respectd si aplicd actele normative in vigoare, Contractul Colectiv de Muncé aplicabil si Codul de
Conduita.
6. Conditiile de munca ale postului

- durata programului: 8 ore/zi, cu posibilitatea de program suplimentar justificat;
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- conditii materiale: spatiu de birou, acces la echipamente informatice si de documentare, participare la

activitati de teren si evenimente culturale.

E. INTOCMIT DE:

Numele si prenumele: ..........ccceeuenneene.

Functia @ .coooeeieieeee

Data IntoCcmirii: ..c.cooeeeereerenieneeieee

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
Numele si prenumele: .........cccceveeeeeenne

Functia: ..o

Data: ..o

G. CONTRASEMNEAZA:

Numele si prenumele: .........coceveevereenne

Functia: ..o

Data: ..o

Redactat in 2 exemplare : .........cccccoeveeenreeenennnns

Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.02
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ANEXA NR. 3

BORDEROU INDIVIDUAL DE NOTARE

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul

contestatiilor

Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

membrului comisiei:

Numele si prenumele | Rezultatul Motivul respingerii**)
candidatului selectiei
dosarelor*)
1
2
3
Semnatura

Informatii privind proba scrisa

Data desfasurarii probei scrise

Numarul lucrarii

Lucrare scrisa

Punctaj test-grila

Punctaj la |Punctajla |Punctaj |Punctajla |Punctajla |Punctaj***)
subiectul 1 [subiectul 2 |la subiectul 4 |subiectul 5 |total
subiectul
3
1
Numele si prenumele candidatului****): .. ... .. ...
2
Numele si prenumele candidatului****): ... ... .. ..
3

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind interviul:

Data desfasurarii interviului:
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Numele si Criterii de evaluare™*****) Punctaj Punctaj Punctaj
prenumele maxim acordat tota]* Hk A xE)
candidatului
1
2
3
4
5
6
Numele si Criterii de evaluare*****) Punctaj Punctaj Punctaj
prenumele maxim acordat tota]**** %)
candidatului
1
2
3
4
5
6

*) Se va completa cu "admis", respectiv "respins".

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza caruia
se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu rezulta clar din
documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa
din dosarul de concurs.

*#%) Punctajul total se obfine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

**%%) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare a
contestatiilor au acordat notele.

*H*4%) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2) - (4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.

*d#:%%) Punctajul total se obtine ca suméd a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Semndtura membrului comisiei

Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.03
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ANEXA NR. 4

FORMULAR DE iNSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia  [Functia |[Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimfamantul cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtiamantul o

Nu Tmi exprim consimtdmantul o

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare indeplinirii
atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in
format electronic.

Imi exprim consimgimantul o

Nu Tmi exprim consimtimantul o

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de integritate
comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sinatate sau
protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu
copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricand asupra
consimtdmantului acordat prin prezentul formular.

Imi exprim consimtimantul o

Nu imi exprim consimtdmantul o
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ca institutia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii, cunoscand cd pot reveni oricdnd asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a aplicat
sanctiunea disciplinara . ..........

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, ca
datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:

Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.04
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ANEXA NR. 5

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de Inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna.......... , posesor/posesoare al/a B.I/C.I........... seria..........
nr........... ,CNP . ......... , a fost/este angajatul/angajata . . ........ , in baza actului administrativ de
numire nr. . ......... /contractului individual de munca, cu norma intreagd/cu timp partial de . . ... ... .. ore/zi,
incheiat pe duratd nedeterminata/determinata, respectiv . .. ....... , Inregistrat Tn registrul general de evidenta a
salariatilorcunr. . ......... [ , in functia/meseria/ocupatia de” . ... .... ...

D Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de muncé/actului

administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel® .......... in specialitatea . . .. .......
2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).
Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna . ....... .. a dobéandit:
-vechime Inmunca: . ......... ani.......... luni.......... zile;
- vechime in specialitatea studiilor: . ......... ani.......... luni.......... zile
Nr. |Mutatia Anul/luna/ziMeseria/Functia/Ocupatia  [Nr. si data actului pe baza caruia se
crt. [intervenita face Inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrati a avut . zile de absente nemotivate si . . . zile de concediu fari plata.

In perioada lucrata, dlui/dnei . . ... ... .. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea
disciplinara...........

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in prezenta
adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului
Semnatura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului
3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in

relatiile cu tertii.
Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.05
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ANEXA NR. 6

BORDEROU CU LUCRARILE PREDATE LA PROBA SCRISA A CONCURSULUI
ORGANIZAT IN DATADE.......... PENTRU OCUPAREA FUNCTIILOR

CONTRACTUALE DIN CADRUL

Nr. crt.| Predat lucrare Da/Nu

Numar de pagini scrise

(fara numele si prenumele candidatului)

Semnatura candidatului
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ANEXA NR. 7
FISA DE INTERVIU

NUME CANDIDAT: POSTUL PT. CARE CANDIDEAZA:
DATE CONTACT (telefon, e-mail) DATA INTERVIULUI:
DATA EXAMINARII:

Evaluator 1:

Evaluator 2:

Evaluator 3:

IMPRESIE GENERALA
NIVELUL CANDIDATULUI
ASPECTE VERIFICATE Punct
(criterii) a . OBSERVATII
maxi | Punctaj
m acordat
1 | Abilitéti si cunostinte impuse de functie 20
9 | Abilitati de comunicare 20
3 | Motivatia candidatului 20
4 | Comportamentul in situatie de criza 20
Initiativa si atitudine la efectuarea unor
T 20
5 | atributii ocazionale
TOTAL 100

ASTEPTARIILE CANDIDATULUI

DISPONIBILITATE PENTRU ANGAJARE

INTREBARI
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NU iNTRUNESTE CERINTELE iNTRUNESTE CERINTELE DEPASESTE CERINTELE
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ANEXA NR. 8

RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI

Functia contractuald pentru care se organizeaza concursul:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele Rezultatul selectiei Motivul respingerii dosarului

candidatului dosarelor

1.

2.

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiei

Numele si prenumele Rezultatul contestatiei Motivul admiterii/respingerii contestatiei

candidatului

Informatii privind proba scrisa

Numele si prenumele Punctajul final al probei Rezultatul

candidatului scrise

1.

2.

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele Rezultatul contestatiei Motivul admiterii/respingerii contestatiei
candidatului

1.

2.

Informatii privind interviul

Numele si prenumele Punctajul final al interviului [Rezultatul
candidatului
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2.
Informatii privind solutionarea contestatiei interviului
Numele si prenumele Rezultatul contestatiei Motivul admiterii/respingerii contestatiei
candidatului
1.
2.
Rezultatul final al concursului
Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul
candidatului concursului
1.
2.
Functia contractuala
Numele si prenumele Punctajul final al Rezultatul
candidatului concursului
1.
2.

Functia contractuala

Comisia de concurs Semnatura
1
2

Secretarul comisiei de concurs

Cod S.3-PO.RU/S.01-Rev.2-F.08
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Tabel luare cunostinta de catre personalul MAVGL a
Procedurii operationale
privind Angajarea personalului contractual
Nr. Semnatura

crt.

Numele si prenumele

Functia
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