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Numarul

componentei _ ) ~ _ ]

- Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

procedurii

operationale
6. Definitii si abrevieri 4
7. Descrierea activitatilor 5
8. Responsabilitati 20
9. Formular de evidentd modificari 20
10. Formular de difuzare a procedurii 21
i Formular de analiza a procedurii 21
12. Anexe 22

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste modul de realizare a activitatii si persoanele implicate.

3.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

3.4. Sprijind auditul extern si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, evaluare si/sau

control, iar pe manager, in luarea deciziei.
4. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul Serviciului de Audit Intern din cadrul Filialei Judetene Alba a

AcoR.

5. Documente de referinta

5.1. Reglementari internationale:
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5.2. Legislafie primard.:

- Legea nr.53/2003- Codul muncii - actualizat;

- LEGE Nr. 672/2002 din 19 decembrie 2002  *** Republicatd privind auditul public
intern.
5.3. Legislatie secundara:

- H.G. nr. 1183/04.12.2012 pentru aprobarea Normelor privind sitemul de cooperare pentru
asigurarea functiei de audit public intern;

— H.G. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

- O.M.F.P. nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern;

- ORDIN Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
5.4 Alte documente, inclusiv reglementdari interne ale entitdtii publice:

- Statutul Filialei Judetene Alba a A.Co.R;

- Regulamentul de organizare si functionare a adundrii reprezentantilor pentru probleme
referitoare la auditul public intern a Filialei Judetene Albaa A.Co.R;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Carta auditului intern aplicabila in cadrul Filialei Judetene Alba a Asociatiei Comunelor

din Romdnia.

6. DEFINITII ST ABREVIERI
6.1. Definitii ale termenilor

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

procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul wunuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii entitafi publice.

1. | Procedura operationala
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2. | Editie procedura

anterioare.

forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei

3. | Revizie procedura

continutul procedurii.

actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3. \Y% Verificare
4. A Aprobare
3 P Propune
6. Pub Publica
T S Solutioneaza

7. Descrierea activititilor

CAP. I Organizarea concursului

Sectiunea 1 — Dispozitii generale:

Art. 1.

(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant de auditor intern se face prin concurs, in
limita posturilor vacante sau temporar vacante prevdzute in organigrama.

Art. 2.

(I) La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant de auditor
intern poate participa orice persoand care indeplineste conditiile stabilite prin fisa postului

vacant scos la concurs.
ART.3.

(1) Pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant de auditor intern persoana care

candideaza trebuie sd Indeplineascd cumulativ urméitoarele conditii:

a) are cetdfenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul stabil in Roméania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;
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c) are varsta minima reglementatad de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzétoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare
abilitate;

f) Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit ceringelor postulul scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdfii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiel, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savdrsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art. 4.

(1)

2)

Conditiile specifice necesar a fi indeplinite de persoana care participd la concurs pentru
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant de auditor intern sunt cele stabilite prin fisa
postului, la propunerea Serviciului de Audit Public Intern.

Conditiile specifice referitoare la studii, respectiv studii superioare sau studii superioare de
scurtad durata, se stabilesc In conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor
din invatdmantul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta, a specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora.

Art. 5.

(1)

2

3)

In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant de auditor intern, persoana

responsabild cu organizarea concursurilor/resurse umane din cadrul Filialei Judetene Alba

a A.Co.R. propune conducerii Filialei organizarea si desfasurarea concursului.

Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant

sau temporar vacant de auditor intern prevazuta la alin. (1) cuprinde urmétoarele:

a) denumirea functiei;

b) fisa de post, corespunzatoare functiei vacante sau temporar vacante scoase la concurs,
intocmita si aprobata in conditiile legii;

c) bibliografia si tematica stabilitda de conducétorul Serviciului de Audit Public Intern;

d) componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisd/proba practica/interviu, dupd caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia va cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de

informare si documente expres indicate, cu relevant{i pentru functia scoasa la concurs.

2 ex./H.M../ Pagina 6 din 23




Procedura operationala: Editia: 2
Filiala Judetesni Alba a Organizarea si derularea concursurilor | Revizia: 1
ACOR ’ pentru ocuparea posturilor vacante de | Data: 24.03.2020
auditor intern (conducere si executie) in
Serviciu de Audit Public cadrul serviciului de audit public intern
Intern organizatd la nivelul Filialei Judetene | Exemplar nr. : 1
Alba a A.Co.R.
Cod PO A.L 002

(4) Bibliografia intocmita de catre conducatorul Serviciului de Audit Public Intern se aproba
de conducerea Filialei Judetene Alba a A.Co.R
organizarea concursurilor/resurse umane

i se transmite persoana responsabild cu

Sectiunea 2 — Dosarul de concurs:
Art. 6.
(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmétoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata presedintelui Filialei Judetene Alba a A.Co.R;
b) copia actului de identitate sau alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

c) copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor, specializarile, precum si copii ale
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice postului;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca sau in
specialitatea studiilor, in copie, dacd situatia impune;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care-| face incompatibil cu functia pentru care candideaz;

f) adeverin{d medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derulérii concursului de cétre medicul de familie sau de cétre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) declaratie pe propria raspundere care sa ateste faptul cd nu a desfdsurat activitate de
politie politica.

(2) In cazul documentului previzut la alin. (1) lit. ), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu cazierul judiciar in original, cel
mai tarziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului;

(3) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Sectiunea 3 — Publicitatea concursului.

Art. 7.

(1) Filiala Judeteana Alba a A.Co.R., prin persoanele responsabile, are obligatia sa publice cu
cel putin 15 zile lucratoare fnainte de data limitd stabilitd pentru organizarea concursului
pentru ocuparea postului/posturilor vacante de auditor intern, respectiv cu cel putin 10 zile
lucrdtoare fnainte de data limita stabilita pentru organizarea concursului pentru ocuparea

postului temporar vacant de auditor intern, anuntul privind organizarea concursului.
(2)  Anuntul privind organizarea concursului se face:
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)

(4)

)

(6)

- intr-un cotidian de largd circulatie sau un cotidian local, (radio/tv, daca este posibil)
precum si la sediul acesteia;

- pe pagina de internet a entitatii, daci exista, la sectiunea special creata in acest scop.

- la sediul entitatilor publice locare partenere, dupa caz.

Anuntul ¢ afisat va cuprinde in mod obligatoriu

e

urmatoarele elemente:

a) denumirea, numarul si nivelul posturilor pentru care se organizeaza concursul;

b) documentele ce trebuie depuse de candidati, pentru intocmirea dosarului de concurs,
locul de depunere a acestora si datele de contact ale persoanei care asigurad
secretariatul Comisiei de concurs;

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa postului;

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

e) bibliografia si tematica de concurs;

f) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele de
afisare a rezultatele pentru fiecare proba, termenele de depunere si de afisare a
rezultatelor contestatiilor, precum si termenul de afigare a rezultatelor finale, modul de
afisare si de instiintare a candidatiilor.

Informatiile referitoare la organizarea si desfagurarea concursului prezentate la alin. (2) se

mentin la locul de afigare si, dupi caz, pe pagina de internet a entitétii, pana la finalizarea

concursului.

Anuntul publicat In presa scrisa si/sau radio/tv va contine toate informatiile prezentate la

alin. (2).

Publicitatea In cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea

concursului se realizeaza in termen legal prin mijloacele prevazute la alin. (1).

Sectiunea 4 — Desemnarea comisiilor

Art. 8.

(I) Pentru organizarea s1 desfasurarea concursului, presedintele Filialei Judetene Alba a
A.Co.R numeste prin act administrativ Comisia de concurs, respectiv Comisia de
solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicérii anunfului de concurs.

(2) Persoanele nominalizate In Comisia de concurs, respectiv Comisia de solutionare a
contestafiilor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregdtire s§i experienta
profesionald in domeniul auditului public intern.

(3) Comisia de concurs, resepctiv Comisia de solutionare a contestatiilor au, fiecare, in
componenta lor un secretar si 3 membrii, din care unul este presedinte.

(4) Presedintele Comisiei de concurs, respectiv al Comisiei de solutionare a contestatiilor se

desemneaza prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

2 ex./H.M../ Pagina 8 din 23




Procedura operationala: Editia: 2

Filiala Judeteani Alba a Organizarea si derularea concursurilor | Revizia: 1
ACOR | pentru ocuparea posturilor vacante de | Data: 24.03.2020
auditor intern (conducere si executie) In
Serviciu de Audit Public cadrul serviciului de audit public intern
Intern organizati la nivelul Filialei Judetene | Exemplar nr. : 1
Albaa A.Co.R.

Cod PO A.L 002

)

(6)

(7

®)

Secretariatul Comisiei de concurs, respectiv secretariatul Comisiei de solutionare a
contestatiilor se asigurd, de reguld, de catre o persoand din cadrul compartimentului de
resurse umane din entitate si nu are calitatea de membru al comisiilor.

Secretarul Comisiei de concurs este si secretar al Comisiei de solutionare a contestatiilor si
este numit prin actul prevazut la alin. (1).

Pentru ocuparea posturilor de auditori interni, din comisia de concurs poate face parte, in

(UCAAPI).
In situatia in care in cadrul Filialei Judetene Alba a A.Co.R, nu exista specialisti in profilul
postului scos la concurs, In comisia de concurs pot fi cooptati specialisti din afara acesteia.

Art. 9.

M

Persoanele desemnate in Comisia de concurs, respectiv. Comisia de solutionare a

contestatiilor trebuie s Indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa detind o functie cel pufin egald sau echivalenta cu functia vacanta pentru ocuparea
cdreia se organizeazd concursul sau sa aiba pregatire de specialitate in domeniul
auditului intern;

b) sinu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese, prevazute de lege.

Art. 10.

(1)

@)

Din componenta Comisiei de concurs, respectiv Comisiei de solutionare a contestatiilor nu
pot face parte persoane care au fost sanctionate disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost
radiatd, conform legii.

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

Art. 11.

(1)

Din componenta Comisiei de concurs, respectiv Comisiei de solutionare a contestatiilor nu

pot face parte persoane care se afld In urmatoarele situatii:

a) au/au avut relafii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele
patrimoniale ale sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea
evaludrii;

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.

Art. 12.

(1

2)

Situatiile prevazute la art. 10 si art. 11 se sesizeaza in scris presedintelui Filialei Judetene
Alba a A.Co.R, de citre persoana in cauza, de oricare dintre candidati, sau de orice alta
persoana interesat, in orice moment al organizarii si desfasurarii concursului.

Membrii Comisiei de concurs, respectiv Comisiei de solutionare a contestatiilor au
obligatia sd informeze, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia

2 ex./H.M../ Pagina 9 din 23




Procedura operationala: Editia: 2

Filiila Jiidéteing Kbas Organizarea si derularea concursurilor | Revizia: 1
ACOR ’ pentru ocuparea posturilor vacante de | Data: 24.03.2020
auditor intern (conducere si executie) in
Serviciu de Audit Public cadrul serviciului de audit public intern
Intern organizata la nivelul Filialei Judetene | Exemplar nr. : 1
Albaa A.Co.R.
Cod PO A.L 002

€)

(4)

)

oricarei situafii dintre cele previzute la art. 10 si art. 11. In aceste cazuri, membrii Comisiei
de concurs, respectiv Comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia si se abtina de la
participarea i luarea de decizii cu privire la concurs.

In cazul constatdrii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art. 10 si art. 11, inainte de
derularea probelor de concurs, actul administrativ de constituire a Comisiei de concurs,
respectiv Comisiei de solutionare a contestatiilor, se modificd in mod corespunzitor, in
termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatirii, prin inlocuirca pcrsoanci
aflate in respectiva situatie cu o altd persoana care sa indeplineasca conditiile previzute la
art. 9. Pana la modificarea actului administrativ nu se deruleazi nicio probi de concurs.

In cazul in care o situatie dintre cele previzute la art. 10 si art. 11 se constatd ulterior
desfasurarii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se
reface prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict
de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaludrii a cel putin doui treimi din numérul
membrilor Comisiei de concurs. Ulterior se modifica decizia de numire a comisiei in
sensul paragrafului (3) de mai sus.

In situatia in care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din numarul
membrilor Comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se
reia.

Sectiunea 5 — Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 13

(1)

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice si asigurd desfasurarea probei practice, daci este
cazul;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul cu candidatii;

e) noteazd pentru fiecare candidat rezultatele la proba scrisa si/sau proba practica si
interviu;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

g) semneazad procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapi de
concurs, precum si raportul final al concursului.

Art. 14

(1)

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:
a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor sau cu
privire la notarea probei scrise, a probei practice si a interviului;
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b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestafiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

Art. 15

(1)

Secretarul Comisiei de concurs si comisiei de solufionare a contestatiilor are urmatoarele

atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii Comisiei de concurs, respectiv membrii Comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiilor;

c) Intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de Comisia de concurs, respectiv Comisia
de solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a
acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

e) Indeplineste orice alte sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a
concursului.

CAP. II - Desfasurarea concursului

Sectiunea 1 — Dispozitii generale privind desfasurarea concursului

Art. 16.

M

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant de auditor intern consta,
de regula, in 3 etape, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa;

¢) interviul.

(2) La urmaétoarea etapa a concursului se pot prezenta numai candidatii declarati admisi la
etapa precedenta.

Art. 17.

(1)  In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termenul stabilit
in anunful de concurs.

(2) In maximum dous zile lucritoare de la data expirérii termenului de depunere a dosarelor la

concursul pentru ocuparea postului vacant, respectiv maximum o zi lucratoare pentru
ocuparea postului temporar vacant, Comisia de concurs procedeaza la selectia dosarelor de
concurs, urmdarind daca sunt indeplinite conditiile de participare la concurs

Neindeplinirea unei dintre conditii, lipsa unuia sau

mai multor documente sau ex1stenta unuia sau mai multor documente incomplete in

dosarul depus atrag dupa sine respingerea dosarului.
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3)

La finalizarea etapei de selectie a dosarelor se incheie un proces-verbal, care se semneaza
de catre toti membrii comisiei

Sectiunea 2 — Selectia dosarelor de concurs, proba scrisd a concursului si interviul.

Art. 18.

(1)

2)
3)

(4)

)

(©)

Q)
@®)
)

(10)

(11

Rezultatele etapei de selectie a dosarelor (Model A 5)
aligeaza de catre secrelarul Comisiel de concurs, cu menfiunea «adinisy sau «respinsy,
insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul Filialei Judetene Alba a A.Co.R,
precum si pe pagina de internet a entitatii, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a dosarelor.

Proba scrisa constd in rezolvarea unor subiecte tip sinteza si/sau in rezolvarea unor teste-
grila.

Prin proba scrisi se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si va reflecta capacitatea de
analiza si sintezd a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care
se organizeaza concursul.

Pentru situatiile in care pentru acelasi post sunt mai multi candidati, subiectele sunt
identice.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba

e

) cu cel mult 24 de ore inainte de data de desfasurare a

probel scrise.

Pe baza propunerilor membrilor Comisiei de concurs, sunt intocmite minimum doua seturi
de subiecte care vor fi prezentate candidatilor in plicuri inchise;

Membrii Comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitafii
subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneazi de tofi membrii Comisiei de concurs, se inchid in plicuri
care se sigileaza cu stampila Filialei Judetene Alba a A.Co.R.

Comisia de concurs stabilegte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odatd cu subiectele si se afiseazd la locul desfasurarii concursului. Pand la finalizarea
concursului, la locul desfasuririi acestuia se va publica si baremul de corectare {1
In cazul in care proba scrisi constd in rezolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doua zile 1nainte de proba scrisé, cu conditia ca numérul acestora sa
fie de 3 ori mai mare decit numarul intrebarilor stabilit pentru proba clasica. Intrebarile
pentru fiecare varianta de test-grila se stabilesc in ziua in care se desfdasoard proba scrisa,
inainte de inceperea acestei probe.
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(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

7)

(18)

19)

(20)

Inainte de mceperea probe1 scrise se face prezenta candidatilor si se verifica identitatii
acestora ( : - ). Verificarea identitatii candidatilor se
face pe baza cartii de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
prezentei ori care nu pot face dovada identitatii sunt considerati absenti.

Dupd verificarea identitatii, iesirea din sala a candidatilor atrage eliminarea acestora din

concurs, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul dintre
membrii Comisiei de concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de Comisia de concurs in functie de gradul de dificultate
s1 complexitate al subiectelor, dar nu poate depési 3 ore.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, Comisia de concurs prezintd candidatilor
seturile de subiecte si invitd un candidat si extraga un plic cu subiectele de concurs.

Dupa comunicarea subiectelor este interzis accesul in sala de concurs a candidatilor care au
intarziat sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor Comisiei de concurs, precum $i a
persoanelor care asigurd secretariatul Comisiei de concurs, respectiv supravegherea
desfasurarii probei.

In incaperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a
activitafilor prealabile si ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea surselor de consultare, a telefoanelor mobile sau a altor mijloace de
comunicare la distan{a.

Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (17) atrage eliminarea candidatului din proba
de concurs. Comisia de concurs, constatdnd incilcarea acestor dispozitii, elimina
candidatul din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele Intdmplate
in procesul-verbal.

Raspunsurile la subiectele probei scrise se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe
seturile de hartie asigurate de Filiala Judeteana Alba a A.Co.R, purtdnd stampila acesteia
pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in colful din dreapta sus,
se lipeste astfel incét datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila Filialei,
cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant,
caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatii au obligatia de a preda Comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-
grild, la finalizarea lucrarii ori la expu‘area timpului alocat probei scrise, semnand
borderoul special intocmit in acest sens (v

it it

Art. 19. In cazul in care s-a inscris doar un smgur concurent pe post procedura privind proba
scrisd nu se mai desfasoard, trecandu-se direct la etapa interviului.
Art. 21.
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(1)

2)

G)

(4)

)

(©6)

(7

®)

©)

(10)

La proba interviu se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba
interviu poate fi susfinuta doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisi si
proba practica, dupa caz.

Interviul se realizeazd conform planului de interviu { X )
intocmit in ziua desfasurédrii probei de cdtre membrii Comisiei de concurs, pe baza
criteriilor de evaluare, care in principal sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizi si sintez;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

€) Initiativa si creativitate.

In functie de cerinfele de studii sau cerintele specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de citre presedintele Filialei
Judetene Alba a A.Co.R.

Pentru posturile de conducere planul de interviu include si aspecte cu privire la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine in maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, dupa
caz.

Data §i ora sustinerii interviului se afiseaza odati cu rezultatele la proba scrisi, dupa caz

In situatia in care proba scrisa a fost promovati de tofi candidatii prezenti, mtervml se
poate organiza in aceeasi zi daca existd acordul scris al candidatilor admisi [

Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie,
etnie, starea materiala, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de
Sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se mreglstreaza sau se consemneaza | in scris in anexa
la procesul verbal al interviului ( :
secretarul Comisiei de concurs, care se semneazi de membrn acesteia si de candldat
Comunicarea rezultatelor la proba interviului se face prin afisare la sedlul i agina de
internet a Filialei Judetene Alba a A.Co.R. (Modc ;

), Intocmita de

Sectiunea 3 — Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Art. 22.

(1)

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeazi:
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a) pentru selectia dosarelor se acorda calificativul «admis» sau «respins»;
b) pentru proba scrisa punctajul este de la 0 puncte la 100 de puncte;
c) pentru interviu punctajul este de la 0 puncte la 100 de puncte.

Art. 23.

e

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

(2) Corectarea si notarea probei scrise si a interviului, dupd caz, se face in termen de
maximum o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecdrei probe.

(3) Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

(4) Punctajele se acordd de catre fiecare membru al Comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare lucrare scrisd, si se noteazad in borderoul de notare sau grila de punctaj. Acordarea
punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de
fiecare membru al Comisiei de concurs.

(5) Lucriarile care prezintd insemnari de naturd sd conduca la identificarea candidatilor se
anuleaza si nu se mai corecteaza. Mentiunea "anulat" se inscrie pe lucrare, pe borderoul de
notare (M ca nr. 14) cat si pe centralizatorul nominal,
consemnindu-se aceasta in procesul-verbal (Model Proc ba

Art. 24.

(1) In situaia in care la o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii Comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti
membrii acesteia. Procedura recorectdrii se reia ori de céte ori se constatd cd existd
diferenfe mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii Comisiei de concurs.

(2) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectérii.

Art. 25.

(1) Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

(2)  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.

Art. 26.

(1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de
Comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei
practice.

(2) Membrii Comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile

prevazute ). Punctajele se acorda de cétre fiecare
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3)

membru al Commez cle concurs in parte entru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul

Sunt declara‘;l admisi la interviu 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.

Art. 27.

(M

@)

©)

“

)

(6)

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisa si
Interviu, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise fintr-un

gl

Centralizator nominal (Mo \ , In care se va mentiona pentru
fiecare candidat punctajul ob’;mut la ﬁecare dmtre probele concursului. Centralizatorul
nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii Comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului si a rezultatului final se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau «respinsy,
prin afigare la sediul i pe pagina de internet a Filialei Judetene Alba a A.Co.R. dupa caz,

in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizirii probei {

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

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflafi in aceasti situatie vor fi invitati la un
nou interviu in urma caruia Comisia de concurs va decide asupra candidatului cAstigator.
Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza in Raportul final al concursului

Sectiunea 4 — Solutionarea contestatiilor

Art. 28.

(M

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisi si interviu, dupa caz,
candidaii nemulfumiti pot depune contestaie in termen de cel mult o zi lucritoare (24 de
ore) de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Art. 29.

M

Contestatiile formulate cu privire la selecfia dosarelor sunt analizate de Comisia de
solufionare a contestatiilor in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea
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)

termenului de depunere a contestatiilor, prin verificarea indeplinirii de catre candidatul
contestatar a conditiilor pentru participare la concurs.

Contestatiile formulate la proba scrisa sau proba interviu sunt analizate de Comisia de
solutionare a contestatiilor in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

Art. 30.

(M

Comisia de solutionare a contestatiilor poate admite contestatia si modifica rezultatul

probei in situafia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

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

c) urmare recorectdrii lucrdrii la proba scrisd, respectiv analizarii raspunsurilor la
interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim necesar
promovarii probei scrise sau a interviului.

Art. 31.

(D

)

3)

Contestatia se respinge in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor
formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul mtemulux

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse h

se face prin afisare la sediul Filialei Judetene Alba a A.Co.R., precum si pe pagina de

internet a acesteia, dupi caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale ale concursului se afigeaza la sediul Filialei Judetene Alba a A.Co.R.,

precum si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz, in termen de maximum o zi lucritoare

de la expirarea termenului prevdzut pentru derularea ultimei probe, prin specificarea
punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii «admis» sau «respinsy.

Art. 32.

)

)

Filiala Judeteana Alba a A.Co.R pune la dispozitia candidatilor, la solicitarea acestora,
documentele elaborate de Comisia de concurs, respectiv de Comisia de solutionare a
contestatiilor care privesc propria persoand dacd sunt informatii de interes public cu
respectarea principiului confidentialitatii, inclusiv pentru datele cu caracter personal,
potrivit legii.

Se excepteazd de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de Comisia de concurs,
respectiv de Comisia de solutionare a contestatiilor, care confin date cu caracter personal
ale candidatilor, potrivit legii.
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(3)  Orice candidat 1§i poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in

cadrul probei scrise a concursului, dupad corectarea si notarea acesteia, in prezenta
secretarului Comisiei de concurs.

Sectiunea 5 — Suspendarea, amdnarea si reluarea concursului

Art. 33.

(1)

2)

3)

(4)

®)

In cazul in care, de la data anuntdrii concursului i pand la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, presedintele Filialei Judetene Alba a A.Co.R, este sesizat cu privire la
nerespectarea prevederilor legale privind organizarea §i desfasurarea concursului, se va
proceda la verificarea aspectelor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ¢ nu au
fost respectate prevederile legale si procedurale sau cénd aspectele sesizate nu pot fi
cercetate cu Incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea
concursului va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de cdtre presedintele Filialei Judetene Alba a A.Co.R., dupi o
verificare prealabild, in regim de urgentd, a situafiei in fapt sesizate, dacd se constatd
existenfa unor deficiente in respectarea prevederilor legale si procedurale.

Sesizarea poate fi facutd de cédtre membrii Comisiei de concurs ori ai Comisiei de
solutionare a contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de cétre orice persoand
interesata.

In situatia in care, in urma verificarilor realizate se constatd ca sunt respectate prevederile
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.
In situatia in care, in urma verificarilor realizate se constati ci nu sunt respectate
prevederile legale privind organizarea si desfagurarea concursului, acesta se anuleaza si se
reia procedura de organizare a concursului.

Art. 34.

(1)

2)

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurdrii

concursului (a oricéreia dintre probe):

a) acesta se amand pentru o perioada de maximum 15 zile lucritoare, sau;

b) se reia procedura de organizare i desfagurare a acestuia, daca aménarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).

In situatia amanarii concursului, Filiala Judeteani Alba a A.Co.R are obligatia:

a) sa anunte, prin aceleagi mijloace de informare, a modificarile intervenite in
desfasurarea concursului;

b) sd informeze candidatii ale cdror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit despre reluarea concursului.
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Art. 35.

(1) Dosarele depuse si inregistrate pentru concurs, insa concursul a fost suspendat sau amanat
se considerd valide dacd persoanele in cauzi isi exprimi in scris intentia de a participa la
concurs in urma reprogramarii acestuia.

(2) In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs in dosare existd documente a céror
valabilitate a incetat, candidatii au obligatia de a actualiza aceste documente pana la data
reprogramata a concursului.

(3) Inainte de reluarea concursului, Comisia de concurs verifica valabilitatea documentelor din

dosarele de concurs.

CAP. III. — Numirea auditorilor

Sectiunea 1 — Prezentarea la post

Art. 36.

(1)

2)

3)
(4)

Candidatii declarati admisi la concursul de ocuparea postului vacant sau temporar vacant
sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data
afisarii rezultatului.

Prin excepfie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat «admis» poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la
afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, insd acesta nu
poate depasi 20 de zile lucritoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru functiile
de executie si 45 de zile lucrdtoare de la data afisarii rezultatului concursului pentru
functiile de conducere.

in cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de
munca se Incheie pe perioada vacantirii postului.

in cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) si in lipsa unei solicitari in
conditiile alin. (2), postul este declarat vacant, urménd sa se comunice candidatului care a
obtinut nota finald imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
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Sectiunea 2 — Avizarea auditorilor

Art. 37.

(1) Inainte de numirea pe post, persoanele care au promovat concursul organizat pentru
ocuparea functiei de auditor trebuie avizate in conditiile prevazute de H.G. nr. 1086/2013.
(2) In cazul in care Serviciul de Audit Public Intern nu a fost constituitd, nu existi functie de
conducere in structura de audit sau postul de conducere din structura de audit este vacant,
avizarea auditorilor se face de catre UCAAPI, in conditiile legii.
(3) Avizul Comisiei de avizare se transmite persoanei solicitante si conducerii entitatii publice
in cauzd, in termen de doua zile de la data sustinerii interviului.
Art. 38.
(1) Avizarea conducatorului Serviciului de Audit Public Intern se face de catre UCAAPI, in
conditiile prevazute de H.G. nr. 1086/2013.
8. Responsabilitati
Nr. Sepviciul Conducédtorul | Comisia de C‘”T“S‘a ae Presedintele
crt. . ; SAI concurs solutlonar'(lea 4 filialei
Actiunea (operatiunea) contestatiilor
1 | Propunere concurs P Ap
2 | Bibliografie E
3 | Publicare anunt Pub Ap
4 | Desemnare comisii concurs P Ap
5 | Selectie dosare \
6 | Intocmire subiecte E
7 | Plan de interviu E
8 | Solutionare contestatii S
9 | Decizie numire auditori E Ap
9. Formular de evidenta modificari
Nr.crt. | Editia Data Revizia | Data Numir | Descriere | Semnitura
editiei reviziei pagina modificare | conducator
structura
1 2 1
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12. Anexe
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numiir de | Difuzare | Arhivare | Alte
anexa | anexei exemplare elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Bibliografie | conducdtor | presedinte resurse
1. 2 1
SAI filiala umane
Anunt conducdtor | presedinte resurse
2; ’ L 1
concurs SAI filiala umane
Rezultat . . -
: comisie conducétor
3, selectie 1
concurs SAI
dosare
Proces
verbal comisie conducator
4. ) 1
selectie concurs SAI
dosare
Anunt : o
_ comisie conducator
5. rezultat 1
: concurs SAI
selectie
6 Model comisie conducator 5
) Subiecte concurs SAI
Barem comisie conducitor
T 1
corectare concurs SAI
2 Borderou comisie conducéator 1
] prezenta concurs SAI
Plan interviu comisie conducétor
9, 1
concurs SAI
Model s 5
comisie conducator
10. Rezultate 1
) concurs SAI
SCris
Declaratie <
; . comisie
11. interviu concurent 1
concurs
concurent
Proces
verbal .. .
comisie conducator
12. rezultate 1
concurs SAI
proba
interviu
Model .. -
, comisie conducator
13. rezultate 1
: . concurs SAI
interviu
Borderou comisie conducitor
14. 1
notare proba | concurs SAI
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Nr. | Denumirea | Elaborator | Aproba Numir de | Difuzare | Arhivare | Alte
anexa | anexei exemplare elemente
0 1 2 3 4 3 6 7 8
scrisd
Proces
verbal
5. rezultate

proba scrisd

16.

Model
Punctaj
interviu

17.

Model
Borderou de
notare
interviu

18.

Centralizator
nominal

19;

Anunt
rezultate
finale
concurs

20.

Raport final
concurs

21

Model
Rezultat
contestatii
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