MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Anexa la OMEC nr..@ﬂ %/,;Qogg'

PROCEDURA
privind ocuparea prin transfer a posturilor vacante, functii publice, din cadrul aparatului

propriu al Ministerul Educatiei si Cercetarii




1. Scop

Scopul prezentei proceduri este stabilirea unui cadru unitar de aplicare a prevederilor
legale referitoare la modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici prin
transfer la cerere sau in interesul serviciului, ca modalitate de ocupare si de vacantare a
posturilor din cadrul aparatului propriu al Ministerului Educatiei si Cercetdrii (MEC), atat
in vederea eficientizarii activititii MEC/altor autoritati sau institufii publice, cat si pentru
dezvoltarea carierei functionarului public.

2, Domeniu de aplicare
Procedura se utilizeazi de citre toate structurile din cadrul aparatului propriu al

Ministerului Educatiei si Cercetdrii.
3. Asigurarea transparentei procedurii

3.1 Procedura privind ocuparea functiilor publice vacante din cadrul aparatului propriu al
Ministerul Educatiei si Cercetdrii, prin transfer la cerere sau in interesul serviciului se
aprobd prin Ordin al ministrului educatiei si cercetdrii.

3.2 Procedura se va publica pe site-ul MEC, la sectiunea concursuri.

3.3 Procedura se arhiveazs, in conditiile legii, la Directia generald economicd — Directia

resurse umane din cadrul MEC.

4. Documente de referinta
4.1 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.2 Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.3 Hotdrarea Guvernului nr.731/2024 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei si Cercetdrii, cu modificérile i completarile ulterioare;

4.4 Hotirarea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificirile si completarile ulterioare;

4.5 Regulamentul (UE) 2016/679 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);

4.6 Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mdsuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 20

general privind protectia datelor).



5. Definitii si abrevieri

5.1. Definitii

51.1 Act administrativ - actul unilateral cu caracter individual sau normativ emis de
autoritatea publicd, in regim de putere publicd, in vederea organizirii executdrii legji sau a
executirii in concret a legii, care di nastere, modifica sau stinge raporturi juridice;

512 Acord de transfer - acord de voint3, exprimat in scris, intre angajat si angajatori
(conducerea institutiei de unde se transferd si cea in care urmeaza sd fie transferat);

5.1.3 Post - reprezintd suma atributiilor stabilite unei pozitii din structura unei autoritati sau
institutii publice;

5.1.4 Functie publici - ansamblul atributiilor $i responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii,
in scopul exercitdrii prerogativelor de putere publicd de catre autorititile si institutiile
publice;

5.1.5 Functionar public - persoana numitd, in conditiile legii, Intr-o functie publicd;

5.1.6 Raportul de serviciu - se nagte si se exerciti pe baza actului administrativ de numire,
emis in conditiile legii;

5.1.7 Fisa postului/fisa postului standardizatd - este documentul care defineste locul si
contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic
atat individului, cAt si entititii si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care revin
titularului unui post. Fisa postului este un document asumat si semnat de functionarul
public la numire;

5.1.8 Conditii specifice din figa postului - conditii care trebuie indeplinite de o persoana
pentru a ocupa postul respectiv. Se completeazd de citre conducdtorul departamentului din
care face parte postul cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite la nivelul institutiei publice pentru ocuparea functiei publice;

5.1.9 Regulament de organizare i functionare - documentul aprobat prin act administrativ
al conducdtorului institutiei publice elaborat in temeiul legislatiei privind organizarea si
functionarea institutiei publice si care detaliazi modul de organizare si functionare,
respectiv structura organizatorica si atributiile care revin compartimentelor de specialitate
din cadrul autoritatii/institutiei publice;

5.1.10 Dosar profesional - cuprinde actele administrative si documentele care evidentiaza
cariera functionarului public, de la inceperea raporturilor de serviciu pand la incetarea

acestora, in conditiile legii;

5.1.11 Vacant - situatie in care se giseste un post/functie, care nu este oc}{ﬁ' t la~dtal da
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5.1.12 Compartiment de specialitate - directie (generald), directie, serviciu sau alta structura
care are functii publice vacante si care considera necesari ocuparea acestora prin transfer;
5.1.13 Conducitorul compartimentului - director general/director/director executiv/
director general adjunct/sef administratie/sef administratie adjunct/trezorier sef/sef
serviciu, in a cirui subordine directd/ structurd se afla postul vacant.

5.1.14 Comisie - organ colegial special constituit in scopul ludrii unei decizii in vederea

selectdrii prin examinare a functionarilor publici, pentru efectuarea transferului la cerere.

5.1.15 Autoritate sau institutie publica - orice organ de stat sau al unittilor administrativ-
teritoriale care actioneazi, in regim de putere publicd, pentru satisfacerea unui interes
legitim public, sau persoanele juridice de drept privat care, potrivit legii, au obtinut statut
de utilitate publicd sau sunt autorizate sa presteze un serviciu public, in regim de putere
publica;

5.1.16 Competents - set de caracteristici personale demonstrabile si masurabile ce cuprinde
cunostinte, aptitudini, atitudini si abilitdti care fac posibild indeplinirea eficace si eficientd a
unei activitati;

5.1.17 Competente specifice - competente specifice obligatorii care au in componenta
cunostinte, aptitudini, atitudini si abilitati stabilite la nivelul autorittilor si institufiilor
publice pentru fiecare post in parte necesare ocuparii unei functii publice (daca sunt
stabilite in mod expres);

5.1.18 Expert - persoana care are pregatire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul
in care se testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard
desfasuratd in cadrul proceselor de modificare a raportului de serviciu prin transfer i care
poate fi functionar public desemnat de conducatorul autorititii sau institutiei publice
organizatoare in al cdrei stat de functii se afli functia publicd vacantd ori persoana cu care
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului a contractat servicii de
consultantd; in sensul prezentei proceduri, expertul este functionarul public care dovedeste
expertizd in domeniul competentelor specifice din categoria celor de la art. 11 alin. (2) lit. d)
din Anexa nr. 8 la Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare atestata prin documente specifice;

expertul nu este Membru al comisiei de evaluare constituite in cazul transferului;

5.2. Abrevieri

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetdrii
SG - Secretar General

DGE - Directia generald economica
DRU - Directia resurse umane

SRU - Serviciul resurse umane




ANFP - Agentia Nafionald a Functionarilor Publici
ROF - Regulament de organizare i functionare
HG - Hotdrarea Guvernului

OUG - Ordonanti de urgentd a Guvernului
OMEC - Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii

6. Generalitati
6.1 Ocuparea prin transfer a unui post corespunztor unei functii publice vacante se poate
face in limita posturilor vacante, oxistente in statul de functii al MEC, prin ordin al

ministrului.

6.2 Modalitati de transfer:

a) in interesul serviciului - se face la solicitarea conducitorului autoritdtii sau institutiei

publice in care urmeaza sa isi desfdgoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al
functionarului public gi cu aprobarea conducitorului autoritatii sau institutiei publice in
care este numit functionarul public. in cazul transferului in interesul serviciului in alta
localitate decAt cea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publicd de la care se
transferd, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul net
calculat la nivelul salariului din luna anterioari celei in care se transfera si la un concediu
platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suportd de autoritatea sau institutia
publicd la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobadrii
transferului. Nu beneficiazd de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au
domiciliul in localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publicd la care se
transfera.
Functionarul public trebuie sd indeplineasca conditiile prevazute la art. 465 lit. f), g), g"1) sl
g2) din OUG 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare, in vigoare la data evaludrii
conditiilor pentru ocuparea functiei publice in care urmeazd sa fie transferat, conform fisel
postului. Verificarea conditiilor de realizare a transferului revine conducdtorului autoritatii
sau institutiei publice la care se transferd functionarul public prin departamentul de resurse
umane.

b) la cerere - se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducitorului
autorititii sau institutiei publice in care urmeazi si isi desfasoare activitatea functionarul
public. Autoritatea sau institutia publicd in cadrul cireia s-a aprobat transferu gy
functionarului public ingtiinteazd cu celeritate autoritatea sau institutia publigd: Al

cireia isi desfigoard activitatea functionarul public, despre aprobarea cererij

Conducitorul autorititii sau institutiei publice in care isi desfigoara activitateal
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public poate aproba sau nu transferul, conform prevederilor legale in vigoare la date
efectudrii solicitdrii. In cazul aprobérii transferului, in termen de maximum 10 zile
lucritoare de la primirea instiintdirii, autoritatea sau institutia publici in cadrul céreia isi
desfisoard activitatea functionarul public are obligatia sd emitd actul administrativ de
modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care
opereaz4 transferul la cerere. Data de la care opereazi transferul la cerere nu poate depasi
30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

in cazul transferului la cerere, prin derogare de la prevederile art. 506 alin. (8), se vor
respecta prevederile legislative stabilite prin OUG nr. 56/2024, ale Legii nr. 141/2025
respectiv prevederi legale in vigoare la data efectudrii transferului.

La nivelul posturilor, transferul are drept consecintd fie ocuparea postului, atunci cand
functionarul public este incadrat prin transfer in cadrul Ministerului Educatiei si Cercetdrii,
fie vacantarea postului, atunci cand functionarul public elibereazd postul pe care este
incadrat, prin transferarea sa la o altd autoritate sau institutie publica.

6.3 Transferul se face prin act administrativ, respectiv prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii.

6.4 Transferul se poate face pe o functie publicd vacantd de acelasi nivel (cu repectarea
categoriei, clasei, gradului profesional) sau intr-o functie publica de nivel inferior (cu
acceptul functionarului public).

a) Pentru functionarii publici de executie prin "functie publicd de nivel inferior” se
intelege orice functie publici de executie cu grad profesional mai mic decat gradul
profesional al functiei publice detinute sau de clasd de nivel inferior.

b) Pentru functionarii publici de conducere prin "functie publicd de nivel inferior” se
intelege o functie publicd de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei
publice detinute, precum si orice functie publica de executie.

6.5 Ocuparea prin transfer a unui post vacant se poate face in limita posturilor vacante
existente in statul de functii al aparatului propriu al MEC.

6.6 Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzdtoare functiilor publice vacante,
doar functionarii publici numiti pe perioadd nedeterminata.

6.7 Transferul nu se aplici in cazul functionarilor publici numiti intr-o functie publica de
grad profesional debutant.

6.8 Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul transferului, ca modalitate de
modificare a raporturilor de serviciu ale angajatilor, se realizeaza cu respectarea de catre

toate partile implicate in proces a prevederilor legislatiei specifice.

6.9 Egalitatea de sanse si de tratament in cadrul relatiilor de muncd care deri

de transfer, este garantati tuturor persoanelor vizate sd ocupe u § st il gd k.
b smE e o & Hea |
institutiei si consta in: 4 !

- accesul nediscriminatoriu la ocuparea posturilor vacante;
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evaluarea obiectiva a candidatilor cu accent pe competente.

7 Modul de lucru

71 Transferul in interesul serviciuluil

7.1.1 Transferul in interesul serviciului in cadrul aparatului propriu al MEC

i 9

Pentru efectuarea transferului in interesul serviciului este necesard existenta unei
functii publice de conducere sau de executie, dupa caz, vacantd in statul de functii al
structurii care solicitd ocuparea acesteia si identificarea persoanei care va fi
transferata.

Conducatorul structurii care solicitd transferul in interesul serviciului identifica
functionarul public de executie sau de conducere care indeplineste conditiile
generale si specifice prevazute in fisa postului vacant pentru ocuparea postului
respectiv si institutia sau autoritatea publicd unde acesta isi desfasoara activitatea.
Transferul in interesul serviciului se face intr-o functie publici de aceeasi categorie,
clasd si grad profesional cu functia publicd detinutd de functionarul public care
urmeazi si se transfere in interesul serviciului sau intr-o functie publicd de nivel
inferior (cu acordul scris al functionarului public).

fn cazul functionarilor publici de conducere, transferul se poate realiza pe functii
publice de conducere de acelasi nivel sau, dupd caz, de nivel inferior, ale cdror
conditii de ocupare si experientd profesionald necesard in vederea ocupadrii sunt
similare cu cele ale functiei de pe care se efectueaza transferul.

Functionarul public de conducere din cadrul structurii initiatoare (structura in care
solicita transferul in interesul serviciului) intocmeste o notid in care specifica
necesitatea motivati a ocupdrii postului prin transfer in interesul serviciului,
mentionand functionarul public care urmeazd a ocupa prin transfer in interesul
serviciului functia publicd vacanta si care indeplineste conditiile generale si specifice
de ocupare din fisa de post, precum si institutia sau autoritatea publicd unde acesta
isi desfdsoard activitatea la momentul demarsrii procedurii de transfer in interesul
serviciului. La nota precizatd mai sus, se va anexa fisa postului vacant aprobata de
ministrul educatiei si cercetarii si acordul functionarului public care urmeaza a fi
transferat in interesul serviciului.

Nota privind transferul in interesul serviciului este avizatd de secretarul general, de
directorul general al DGE si aprobata de ministrul educatiei si cercetarii.

Functionarul public, care urmeaza a ocupa prin transfer in interesul serviciului

functia publicd vacanta, transmite la solicitarea directiei inifiatoare, J=
@
ar. 10 a OUG nr.57/2019 si copia diplomei/diplomelor de studii [ e

adeverint4 de salariat, pe modelul de adeverint previzut la art. 137 lit
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12,

13.
14.

18.

16.
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documente necesare verificirii conditiilor de ocupare a postului aflat in procedura
de transfer in interesul serviciului.

Dupi aprobare, Nota se inainteazd DGE — DRU care verificd existenta postului
vacant in statul de functii. DRU verifici deasemenea ca postul vacant pentru care se
solicitd transferul si nu fie inclus, in planul de recrutare a functionarilor publici
pentru care urmeazd si se organizeze concurs nafional.

DRU - SRU, verifici indeplinirea conditiilor de ocupare a postului de catre
functionarul public ce urmeazi a fi transferat, pe baza documentelor primite odata
cu nota privind transferul in interesul serviciului.

In situatia in care se constatd neindeplinirea criteriilor mai sus mentionate, DGE-
DRU solicitd functionarului public propus a fi transferat documente suplimentare in
vederea clarficdrii situatiei.

Daci se constatd ci nici in urma verificdrii documentelor solicitate suplimentar, nu
sunt indeplinite conditiile de ocupare a postului, DGE-DRU va informa functionarul
public respectiv, precum si directia initiatoare, despre faptul ca transferul nu poate
avea loc.

Daci se constatdi ci sunt indeplinite toate conditiile de ocupare, DRU-SRU
intocmeste o adresd prin care se solicitd acordul cu privire la realizarea transferului
si data de la care acesta poate opera acesta, care se transmite catre entitatea publica
de la care se doreste efectuarea transferului in interesul serviciului.

Adresa se inainteazi pentru semnare ministrului educatiei si cercetarii.

Dupd semnare adresa este transmisd autoritdtii sau institutiei publice unde isi
desfasoard activitatea functionarul public propus a fi transferat.

fn cazul in care autoritatea sau institutia publicd unde isi desfasoard activitatea
functionarul public propus a fi transferat isi exprima dezacordul cu privire la
transferul in interesul serviciului, DRU-SRU informeaza in scris structura initiatoare
si functionarul public despre faptul cd demersul de ocupare a postului vacant prin
transfer in interesul serviciului nu poate continua.

in cazul in care autoritatea sau institutia publica unde isi desfdsoard activitatea
functionarul public propus a fi transferat isi exprimd acordul cu privire la transferul
in interesul serviciului, DRU-SRU intocmeste referatul de aprobare si actul
administrativ privind ocuparea functiei publice vacante prin transfer in interesul
serviciului. La actul administrativ se va anexa fisa postului care va face parte

integranta din acesta.

Actul administrativ va fi insotit si de o copie a notei structurii 1n1t1atoa,§e NOtY
aprobatd in conditiile mai sus arétate si care au stat la baza transferululﬁy ‘"5

l.':

ministerului privind acordul transferului, acordul institutiei publice | #G}
transferd functionarul public, precum si acordul functionarului public trax}ﬁ

\._:v N
s‘f"‘.



18. Dup3 intocmirea si semnarea actului administrativ de catre DRU-SRU, acesta se
inainteazi pe circuitul de avizare/aprobare: DGE, juridic, secretar general, ministrul
educatiei si cercetdrii.

19. Actul administrativ se intocmeste in trei exemplare originale, din care doua
exemplare cu toate semnaturile directiilor avizatoare si unul doar cu semnadtura
ministrului educatiei si cercetdrii. Dupa semnare actul administrativ se comunica
functionarului public, serviciului salarizare si ANFP pe portalul de management.

20. Functionarul public transferat ve depune la DRU-SRU, in termen de 5 zile, dosarul
profesional in original, fila 1 din nota de lichidare, declaratia privind casa de
sénitate si declaratia privind functia de baza.

71.2 Transferul in interesul serviciului din cadrul aparatului propriu al MEC la altd

autoritate sau institutie publicd
1. Institutia publics interesatd de ocuparea prin transfer in interesul serviciului a unui

post vacant solicita conducerii MEC acordul cu privire la transferul unui functionar
public din cadrul aparatului propriu.

2. Solicitarea de transfer este repartizatd, dupa aprobarea de catre ministrul educatiei si
cercetdrii sau de citre persoana imputernicitd, citre DGE-DRU care va efectua
demersurile necesare pentru realizarea transferului.

3. Functionarul public care urmeazi a fi transferat in interesul serviciului are obligatia
de a-si exprima in scris acordul cu privire la efectuarea transferului.

4. Ulterior acordului scris al functionarului public, DRU informeaza strutura in care-si
desfasoard activitatea functionarul public, despre transferul ce urmeaza a fi realizat.

5. in cazul in care strutura in care-si desfigsoard activitatea functionarul public are
obiectii privind data de la care opereaza transferul, va trimite in scris conducerii
mininisterului si DRU, o alta datd privind efectuarea transferului, pentru ca
functionarul public s3-si poat finaliza si preda lucrarile.

6. Dupi aprobarea de cdtre conducerea ministerului a datei de la care poate opera
transferul, DRU, intocmeste adresa de rdispuns catre institutia care a solicitat
transferul, prin care se comunici acordul si data transferului, adresa semnata de
secretarul general al MEC.

7. in cazul in care institutia publicd in care urmeaza sa fie transferat functionarul public
solicitd in scris si alte documente, in vederea verificarii conditiilor de ocupare (copii
diplome de studii, adeverinta de vechime, documente privind detinerea
competentelor specifice, alte documente), DRU-SRU va transmite aceste documente.

ST,

8. Ulterior adresei de rispuns, DRU-SRU intocmeste referatul de aprg ﬁ*"sﬁ%},ﬁj}q{
G i pteroni\

. . . . pe . s . . o &
administrativ de modificare a raportului de serviciu, prin transier

serviciului.



9. Dupa intocmirea si semnarea actului administrativ de citre DRU-SRU, acesta se
inainteaza pe circuitul de avizare/aprobare: DGE, juridic, secretar general, ministrul
educatiei si cercetérii si nu numai, in functie de necesitate.

10. Actul administrativ se intocmeste in trei exemplare originale, din care doud
exemplare cu toate semnaturile directiilor avizatoare si unul doar cu semnatura
ministrului educatiei si cercetérii. Dupd semnare, actul administrativ se comunicd
functionarului public, serviciului salarizare si ANFP pe portalul de management.

11. In paralel cu emiterea actului administrativ, se inmAneaz3 functionarului public in
cauzi nota de lichidare in vederea completdrii corespunzdtoare de catre
compartimentele competente.

12. Seful structurii in cadrul cireia si-a desfisurat activitatea functionarul public
transferat la o alti institutie sau autoritate publici, transmite DRU - SRU fisa
postului devenit vacant, intocmita si aprobata.

13. DRU - SRU verifici nota de lichidare prezentatd si inméneaza functionarului public
transferat dosarul profesional in original, pe baza de semniturd, adeverinta de
vechime, precum si fila 1 a notei de lichidare.

14. DRU - SRU pastreazd o copie a dosarului profesional, exemplarul nr. 2 al
adeverintei de vechime si fila 2 a notei de lichidare in original si fila 1 in copie.

15, In situatia in care conducerea MEC nu aproba transferul in intersul serviciului, DRU

intocmeste o adresd de comunicare in acest sens catre institutia publica solicitanta.
7.2 Transferul la cerere
721 Procedura transferului la cerere initiat de structura interesatd din cadrul MEC:

1. Pentru efectuarea transferului la cerere, primul pas consta in identificarea functiei
publice de conducere sau de executie, dupa caz, vacantd in statul de functii al
structurii care soliciti ocuparea acesteia prin transfer la cerere si care sd nu fie
inclusd in planul de recrutare a functionarilor publici.

2. Structura interesatd de ocuparea postului vacant solicitd in scris i temeinic motivat
ocuparea prin transfer la cerere, efectudnd o notd in acest sens, cu precizarea
denumirii generice a functiei publice (indicind clasa, gradul profesional si ID-ul
postului), a cerintelor generale si specifice, precum si a competentelor specifice
functiei publice, respectiv. competente in domeniul digitalizarii si competente
specifice de comunicare intr-o limba striind, cu precizarea nivelului, anexénd in
acest sens fisa postului vacant, intocmita i aprobata in conditiile legii, precum si
bibliografia si tematica solicitatd. Nota aprobata se transmite structuriFg@mBFpsse

umane.
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3. Efectuarea transferului la cerere pentru functiile publice, se realizeaza cu respectarea
prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. 1 lit. a), alin. (2), alin. (5), alin. (8),
alin. (8"1) si alin. (9) si art. 12 lit. d) din Anexa nr.10 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completdrile
ulterioare.

7211 Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere

1. DRU - SRU impreun# cu structura care a solicitat transferul la cerere, pe baza
notei aprobate, intocmeste anuntul privind ocuparea unui post vacant prin transfer
la cerere, anunt care contine informatii referitoare la functia publicd vacantd
(denumire, categorie, clasd, grad, ID), conditiile de ocupare (studii, vechime in
specialitatea studiilor, competente specifice, alte conditii specifice de ocupare),
precum si modalitatea de verificare a competentelor specifice, bibliografia si
tematica.
2. Anuntul va cuprinde si fisa postului corespunzdtoare functiei publice pentru
care se demareazd procedura de transfer la cerere.
3. Anuntul se afiseazi la sediul ministerului si pe site-ul acestuia la sectiunea
”concursuri”, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru
verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publica respectiva.
4. Anuntul contine informatii referitoare la data, ora, locul sustinerii interviului,
documentele necesare, perioada de inscriere, data si ora stabilita pentru

verificarea indeplinirii competentelor specifice, bibliografia si tematica.

7 2 1.2 Depunerea documentelor necesare in vederea realizirii transferului la cerere

1. Persoanele interesate depun cererea de transfer (conform formularului afigat pe
pagina de internet) la secretarul comisiei de selectie pentru transferul la cerere, in
termen de 10 zile lucritoare de la data publicirii anuntului, insotitd de celelalte
documente solicitate in anunt, respectiv:

- Curriculum vitae, modelul comun european;

- Copia actului de identitate;

- Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant.

- Copii ale diplomelor/atestatelor/certificatelor sau alte documente care atesta
detinerea de competente lingvistice, cu precizarea nivelului conform Cadrului
european comun de referintd pentru limbi strdine, raportat la cerintele din fisa

postului vacant; PrTr

- Copii ale dipIomelor/atestatelor/certificatelor sau alte documente;*fi:
¥ i

detinerea de competente digitale, cu precizarea nivelului de certiﬁca}fg’}*; imilakiee
de tip ECDL/ICDL, raportat la cerintele din fisa postului vacant; ‘;gflk
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- Copia carnetului de munca si a adeverintei/adeverintelor eliberati/e de angajator,
dupi caz, pentru perioada lucrats, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei publice.

. Adeverinta medicald, care sa ateste starea de sinitatea corespunzitoare functiei
publice solicitate;

- Acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal.

2. Copiile de pe actele mai sus mentionate se prezintd insofite de documentele
originale, pentru a fi certificate conform cu originalul de catre secretarul comisiei,

sau in form3 legalizata.

7 2.1.3 Constituirea comisiei de selectie pentru transferul la cerere

1. Comisia de selectie se constituie prin act administrativ, respectiv prin ordin al
ministrului educatiei si cercetdrii si este formati din 3 functionari publici din cadrul
aparatului propriu al MEC (de obicei din cadrul structurii in care se afld postul
vacant) care s3 aibd gradul profesional egal sau superior celui aflat in procedura de
selectie si un secretar de comisie.

2. Propunerea privind componenta membrilor comisiei de selectie si a secretarului
apartine structurii initiatoare, insoteste nota privind transferul la cerere si se depune
la DRU, dup# aprobare de cétre conducerea ministerului.

3. Se pot desemna membri tn cadrul comisiei de selectie din cadrul altor
compartimente ale MEC, numai in cazul in care functionarii publici din cadrul
compartimentului respectiv se afld in conflict de interese si/sau incompatibilitate.
Pentru functiile publice, toti membrii comisiei de selectie, inclusiv secretarul
comisiei, sunt functionari publici.

4. Persoanele desemnate nu pot fi sofi, rude sau afini pana la gradul IV inclusiv cu
oricare dintre candidatii inscrisi.

5 Secretariatul comisiei este asigurat de reguld de un functionar public din cadrul DRU
sau din cadrul compartimentului care a solicitat ocuparea postului prin transfer la
cerere.

6. In cazul in care in fisa de post sunt identificate competente specifice in domeniul
digitalizarii si competente specifice de comunicare intr-o limb3 stréing, care nu pot fi
dovedite cu documente specifice, se va organiza o testare suplimentard, conform
procedurii interne de testare aprobatd prin ordinul ministrului educatiei si cercetdrii.

PR

7 Testarea va fi realizati de citre experti desemnati prin act administrativagare-au
el : o S

pregitire de specialitate atestatd, potrivit legii, in domeniul in cate
competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentara.
8. La finalizarea perioadei de inscriere, persoanele desemnate in comigd!

persoanele desemnate ca experti in cadrul probelor suplimentar ‘
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declaratie pe propria rispundere ca nu se afld intr-una din situatiile de
incompatibilitate ori conflict de interese.

7.2.1.4 Atributiile comisiei de selectie si ale secretarului acesteia

1.

Comisia de selectie are urmatoarele atributii:

Verifica indeplinirea conditiilor de ocupare a postului prin transfer la cerere (comisia
poate solicita orice alte documente suplimentare care pot aduce clarificéri privind
indeplinirea/neindeplinirea conditiilor de ocupare);

Solicita testarea suplimentara pentru competentele specifice in domeniul digitalizarii
si in domeniul comunicérii intr-o limbé strdind, identificate in figa postului vacant
pentru care candidatii nu au prezentat documente specifice;

Stabileste planul interviului si relizeazd interviul;

Noteazd in fisa individuald punctajul obtinut la interviw;

Transmite secretarului rezultatele pentru a fi afisate pe site-ul MEC si la avizierul
ministerului.

Secretarul comisiei are urmatoarele atributii:

Primeste documentele necesare in vederea realizérii procedurii de selectie si ulterior
a transferului la cerere;

Convoacd membrii comisiei de selectie pentru transferul la cerere;

Convoaci expertii pentru testarea suplimentara a competentelor specifice;

Solicitd documente suplimentare (in cazul in care comisia considerd necesar),
Asigurd transmiterea si afisarea rezultatelor obtinute de candidati;

Indeplineste orice alte sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a
procedurii de transfer la cerere.

7.2.1.5 Etapele procedurii de selectie a candidatilor in cazul transferului la cerere

1.

2.

Etapa de verificare a eligibilitatii candidatilor, pe baza documentelor depuse la dosar
de citre candidati, raportat la conditiile de ocupare ale functiei publice vacante;
Testarea prin probi suplimentard a competentelor lingvistice de comunicare in limbi
strdine, In cazul in care acestea nu sunt dovedite cu documente specifice care sa
precizeze nivelul conform Cadrului european comun de referin{d pentru limbi
straine;

Testarea prin probd suplimentard a competentelor digitale, in cazul in care acestea
nu sunt dovedite cu documente specifice care sd precizeze nivelul de certificare
similar celui de tip ECDL/ICDL;
Proba interviu.

Va putea participa la interviu functionarul public care indeplinegte
ocupare a postului mentionate in anunt si care este declarat “adm
suplimentara de testare a competentelor specifice.
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7 2.1.6 Etapa de verificare a eligibilitatii candidatilor i comunicarea rezultatelor

1s

4.

in termen de 48 de ore de la expirarea termenului de depunere a cererilor de
transfer, comisia verifici eligibilitatea candidatilor, respectiv verificd indeplinirea
conditiilor de ocupare, referitoare la studii, vechime, detinerea competentelor
specifice de comunicare intr-o limba striind sau a competentelor digitale si alte
conditii specifice, in baza documentelor depuse la dosar de citre candidati. In cazul
in care termenul de verificare a eligibilititii candidatilor expira intr-o zi nelucratoare,
comisia va verifica indeplinirea conditiilor de transfer in prima zi lucrdtoare

ulterioara expirdrii termenului.

Rezultatul verificarii eligibilitatii candidatilor se publica pe pagina de internet a
MEC la sectiunea “concursuri” cu mentiunea 7admis” sau “respins” insotitd, dupa
caz, de motivul respingerii candidatului. Afisarea rezultatului verificarii eligibilitatii
candidatilor se realizeaz folosindu-se numarul de inregistrare atribuit dosarului de

inscriere la concurs pentru fiecare candidat.

Comunicarea datei, orei si locului sustinerii testdrii suplimentare a competentelor
specifice si data, ora si locul interviului se publicid pe pagina de internet a MEC,
sectiunea ”concursuri”.

Rezultatul verificirii eligibilitatii candidatilor nu se poate contesta.

7.2.1.7 Verificarea competentelor specifice

1.

Verificarea competentelor specifice din fisa postului vacant se face prin doud
modalitati:

documente specifice care si precizeze nivelul conform Cadrului european comun de
referintd pentru limbi strine, respectiv documente specifice care si precizeze nivelul
de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL;

testarea competentei specifice prin proba suplimentara.

fn cazul in care candidatul nu detine documentele prevdzute la pct. 1, verificarea
competentelor specifice in domeniul digitalizarii si a competentelor specifice de
comunicare intr-o limba striind, se face prin testare si se realizeaza de catre persoane
care au pregitire de specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza
competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard, conform
provedurii interne a MEC.
in urma evaluarii competentelor specifice testate prin proba suplimenta
expertii desemnati se stabileste rezultatul "admis" sau "respins”. In ur
expertii desemnati transmit rezultatul pentru fiecare candidat comisiet
pentru transferul la cerere.

14




7.2.1.8 Interviul

1.

2

10.

11,

12.

13.

Pot participa la interviu doar candidatii care au promovat testarea competentelor
specifice, sau care au dovedit cu documente specifice definerea acestor competente.
Interviul se realizeazd in baza bibliografiei si tematicii din anuntul de transfer, conform
planului de interviu intocmit de comisie, pe baza criteriilor de evaluare, criterii care vor
fi aduse la cunostinta candidatului in ziua desfasurdrii interviului, prin afisare la locul
desfasurarii interviului.

Punctajul maxim pentru interviu este de 100 de puncte.

Fiecare membru al comisiei va adresa intrebari candidatului din bibliografia si tematica
afisate in anuntul de transfer la cerere. Nu se vor adresa intrebari referitoare la opiniile
politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea
sociald, sau alte intrebdri care pot constitui forme de discriminare potrivit prevederilor
legale.

intrebarile si raspunsurile la interviu se pot inregistra si/sau se consemneazi de citre
secretarul comisiei si se semneaza de membrii comisiei si de catre candidat.

Interviul se noteazd prin raportare la criteriile de evaluare si la punctajele maxime
stabilite de comisie pentru acestea in planul de interviu.

Membrii comisiei acordd punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare aplicabile.
Punctajele se acorda de citre fiecare membru al comisiei in parte, pentru fiecare
candidat si se noteaza in fisa individuald pusa la dispozitie de secretarul comisiei.

Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obfinut minim 50 de puncte pentru
functiile de executie si minim 70 de puncte pentru functiile de conducere. Se considera
admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au aplicat
pentru aceeasi functie publicd, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim
necesar.

In caz de egalitate a punctajului, in situatia functiilor publice prevaleazd criteriul
»abilitati impuse de functie”.

La finalul sustinerii interviului se va incheia un proces-verbal in cuprinsul caruia se va
consemna desfdsurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Cererea de transfer insotitd de procesul-verbal al interviului se va inainta cdtre structura
de resurse umane pentru a face parte integrantd din documentafia necesard la
intocmirea actului administrativ.

Rezultatul interviului se publica in cel putin 72 de ore de la data sustinerii interviului la

contestarii.

Ulterior aprobdrii cererii de transfer a functionarului public declarat a
selectiei documentelor depuse si a probei interviu, Ministerul Educatiei
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14.

15.

16.

17.

18.

19,

prin intermediul DRU, instiinteazd cu celeritate autoritatea sau institutia publica in care
isi desfigsoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer, pe
care o anexeaza In copie adresei de ingtiintare.

In situatia in care persoana admisd in urma interviului renunta la transferul la cerere, se
consideri admis¥ persoana clasatd pe locul doi, in conditiile in care aceasta este admisa
la interviu (a obtinut minimum 50 de puncte pentru functiile de executie, respectiv
minimum 70 de puncte in cazul functiilor de conducere).

DRU-SRU va intocmi referatul de aprobare si actul administrativ de ocupare a functiei
publice vacante prin transfer la cerere, care se inainteazd pe circuitul de
avizare/aprobare: DGE, juridic, secretar general, ministrul educatiei si cercetdrii. Fisa
postului face parte integrant4 din actul administratv si se anexeaza la acesta.

Actul administrativ se intocmeste in trei exemplare originale, din care doud exemplare
cu toate semndturile directiilor avizatoare gi unul doar cu semndtura ministrului
educatiei si cercetdrii. Dupd semnare, actul administrativ se comunicd functionarului
public, serviciului salarizare si ANFP pe portalul de management.

Functionarul public transferat in cadrul aparatului propriu al MEC are obligatia de a
prezenta DRU-SRU dosarul profesional in original, adeverinta de vechime de la
institutia de unde se transfera si fila nr. 2 din figa de lichidare.

Ulterior aprobirii cererii de transfer a functionarului public declarat admis, in baza
selectiei documentelor depuse si a probei interviu, Ministerul Educatiei si Cercetarii,
prin intermediul DRU, ingtiinteazd cu celeritate autoritatea sau institutia publica in care
isi desfisoard activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer, pe
care 0 anexeazi in copie adresei de instiinfare. Dacé autoritatea sau institutia publica in
care-si desfisoard activitatea functionarul public nu aprobd efectuarea transferului,
candidatul si departamentul initiator sunt anuntate cu privire la aceast refuz.

In situatia in care persoana admisa in urma interviului pe prima pozitie nu primeste
acordul privind transferul la cerere din partea autoritdtii sau institutiei publice In care-si
desfisoars activitatea functionarul public, se considerd admisd persoana clasatd pe locul
doi, in conditiile in care aceasta este admis# la interviu (a obtinut minimum 50 de
puncte pentru functiile de executie, respectiv minimum 70 de puncte in cazul functiilor
de conducere) fiind efectuate aceleasi proceduri ca si pentru prima pozitie.

7.2.2 Procedura transferului la cerere din cadrul aparatului propriu al MEC la altd

institutie sau autoritate publica:

1. Institutia sau autoritatea publicd informeaza MEC cu privire la aprobggﬁg
transfer si solicitd transmiterea datei de la care poate opera transferul. ff‘“
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10.

11.

12.

13.

Adresa de informare este inregistrati la cabinetul ministrului, dupa care este
repartizatd citre DRU-SRU in vederea efecturii demersurilor privind modificarea
raportului de serviciu prin transfer la cerere.

DRU-SRU instiinteazd structura in cadrul ciruia isi desfasoard activitatea
functionarul public care urmeaza a fi transferat, cu privire la primirea informarii
privind transferul si solicita o data de la care se poate realiza transferul la cerere.
Seful structurii in cadrul cireia urmeazs a fi numit functionarul public comunica in
scris citre DRU-SRU data de la care se poate realiza transferul la cerere.

DRU-SRU intocmeste o adresd catre institutia sau autoritatea care a transmis
instiintarea privind transferul, data de la care se poate realiza transferul la cerere al
salariatului. Adresa este semnati de secretarul general al MEC.

DRU-SRU intocmeste referatul de aprobare si actul administrativ de modificare a
raportului de serviciu al functionarului public prin transfer la cerere si-l trimite pe
circuitul de avizare/aprobare: DGE, juridic, secretar general, ministrul educatiei si
cercetarii.

Actul administrativ. este insotit de adresa de ingtiintare a institutiei
publice/autoritatii unde urmeaza a fi transferat functionarul public si adresa de
raspuns a MEC.

Actul administrativ se intocmeste in trei exemplare originale, din care doud
exemplare cu toate semnaturile directiilor avizatoare si unul doar cu semnatura
ministrului educatiei si cercetdrii. Dupa semnare actul administrativ se comunicd
functionarului public, serviciului salarizare si ANFP pe portalul de management.
Seful structurii in cadrul cdruia si-a desfigurat activitatea functionarul public
transferat la altd institutie sau autoritate publica, transmite la DRU-SRU fisa postului
devenit vacant, intocmitd si aprobatd, corespunzator regulamentului de organizare i
functionare aplicabil al nivelului structurii in cauza.

DRU-SRU verificd nota de lichidare si inméneaza functionarului public dosarul
profesional in original, pe bazd de semniturd, adeverinta de vechime, precum si fila
1 a notei de lichidare.

DRU-SRU va pastra o copie a dosarului profesional al functionarului public,
exemplarul nr. 2 al adeverintei de vechime, precum si fila 2 a notei de lichidare in
original si fila 1 in copie.

DRU- SRU comunicid Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in

zile lucritoare, pe portalul de management, modificarea intervenit
serviciu al functionarului public.

in cazul in care conducerea ministerului nu aproba efectuarea tran
(conform legislatiei in vigoare la data solicitarii), DRU- SRU into :
in acest sens, care va fi semnat de citre secretarul general si va fi tra
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publice/autoritafii care a solicitat efectuarea transferului la cerere a functionarul
public. Functionarul public, este anunfat cu privire la refuzul aprobarii transferului

la cerere.

8. Arhivarea documentelor

9,

Toate documentele aferente ocupdrii prin transfer a functiilor publice din cadrul
aparatului propriu al MEC vor fi arhivate in cadrul DRU-SRU de catre functionarul
public din cadrul acestei structuri care a intocmit documentele aferente modificarii
raportului de serviciu prin transfer, in dosarul salariatului transferat.

Responsabilitati

9.1 Ministrul educatiei si cercetarii

1.

Aprobd nota directiei initiatoare prin care se solicitd necesitatea ocupdrii postului
vacant prin transfer la cerere/in interesul serviciului.

Aprobi cererile de ocupare a posturilor vacante prin transfer la cerere;

Aprobd proiectele de acte administrative privind modificarea raporturilor de
serviciu prin transfer, intocmite de cétre DRU-SRU, numai dupi avizarea/aprobarea
acestora;

Aproba referatul care std la baza elaborarii proiectelor de acte administrative cu
privire la ocuparea functiilor publice prin transfer.

Aprobd/nu aprobd, dupd caz, solicitarile privind transferul in interesul serviciului/ la
cerere, transmise de alte institutii publice.

9.2 Secretarul general al MEC

:

Avizeazi notele elaborate de structurile din cadrul aparatului propriu al MEC cu
privire la ocuparea functiilor publice, prin transfer;

Semneazi adresa de rispuns catre autoritatea/institutia publica care a solicitat
transferul in interesul serviciului/la cerere, cu privire la acordul MEC pentru
transferul in interesul serviciului sau de neaprobare a transferului in interesul
serviciului/ la cerere, dupa caz.

Semneazi adresa de informare privind aprobarea transferului la cerere, catre
autoritatea/institutia publicd unde isi desfasoara activitatea functionarul public cdruia
i s-a aprobat cererea de transfer.

Avizeazi proiectele de acte administrative cu privire la trasferul la cerere sau in
interesul serviciului, intocmite de catre DRU-SRU;
Avizeazi documentele intocmite de citre DRU-SRU si compartimentele
MEC care stau la baza elabordrii proiectelor de acte administrative ¢

transferul la cerere sau in interesul serviciului (note, adrese).
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U

8. Comunici ANFP, pe portalul de management, actul administrativ individual

6. aprobd/nu aproba, dupd caz, solicitarile privind transferul in interesul serviciului/ la
cerere, transmise de alte institutii publice, conform imputernicirii acordate de catre

reprezentantul legal al ministerului.

9.3 Directorul general al DGE:

Avizeazi notele elaborate de structurile de specialitate cu privire la ocuparea functiilor
publice prin transfer;

Avizeazd rispunsurile la solicitédrile adresate de autorititile sau institutiile publice cu
privire la transferul unui functionar public din cadrul structurilor de specialitate;
Verifici si avizeazd proiectele de acte administrative cu privire la transferul unui
functionar public intocmite de catre DRU-SRU;

Avizeaza din punctul de vedere al influentei financiare si al incadrdrii in fondurile

bugetare aprobate pentru cheltuielile cu salariile.

9.4 Directorul DRU:
Avizeaza notele elaborate de structurile de specialitate cu privire la ocuparea functiilor

publice prin transfer;

Avizeazi rispunsurile la solicitarile adresate de autorititile sau institutiile publice cu
privire la transferul unui functionar public din cadrul structurilor de specialitate;
Verifici si avizeaza proiectele de acte administrative intocmite de catre SRU;

Semneazi referatele de aprobare ale actelor administrative cu privire la transferul unui
functionar public din cadrul structurilor de specialitate;

9.5 Serviciul resurse umane:
Elaboreazd proiectul de act administrativ individual cu privire la ocuparea functiilor
publice prin transfer;
intocmeste referatele actelor administrative cu privire la ocuparea functiilor publice prin
transfer, pe baza notelor aprobate de conducerea MEC;
fnmaneazd functionarului public formularul notei de lichidare;
Inmaneazd functionarului public dosarul profesional in original;
intocmeste si inméaneaza functionarului public adeverinta de vechime;
Elaboreazi documentele referitoare la transfer (acord/refuz transfer, anuntul privind
transferul la cerere, etc.);
Arhiveaza documentele aferente transferului functionarilor publici din cadrul MEC;

la modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici prin transfey

Py T
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Comunici actul administrativ de transfer functionarului public.
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9.6 Directia juridica:
Avizeazd, din punct de vedere al legalitatii, proiectele de acte administrative cu privire la
ocuparea functiilor publice prin transfer, intocmite de citre DRU-SRU si asigurd
retransmiterea acestora citre departamentul de resurse umane.

9.7 Conducerea structurii de specialitate:

1. Identificd functionarul public, care indeplineste conditiile generale si specifice prevazute
in fisa postului vacant pentru ocuparea postului respectiv, in vederea demararii
demersurilor transferului in interesul serviciului, institutia sau autoritatea publicd de
unde acesta provine.

2. Flaboreazi Nota prin care informeazd conducerea MEC cu privire la necesitatea
ocupdrii postului vacant prin transfer, in vederea avizirii si aprobarii;

3. intocmeste fisa postului devenit vacant ca urmare a transferului unui functionar public
din cadrul departamentului in altd institutie sau autoritate publicd;

4 Transmite in scris citre DRU-SRU necesitatea temeinic motivati a ocupdrii unor functii
publice vacante prin transfer, prin nota avizaté si aprobata la pct. 2;

5 Transmite in scris citre DRU-SRU conditiile de ocupare a posturilor vacante care

urmeaz4 s fie cuprinse in anungul privind transferul la cerere.

9.8 Functionarul public transferat la o alti institutie/autoritate publica:
1. intocmeste si semneazé un acord scris cu privire la transferul in interesul seviciului la o
alta autoritate/institutie publicd;
2. Completeazd si depune nota de lichidare fila nr. 1;

9.9 Functionarul public transferat de la o alti institutie/autoritate publicd
1. Prezintd DRU-SRU dosarul profesional in original, adeverinta de vechime de la institutia
de unde se transfera si fila nr. 2 din fisa de lichidare, precum si alte documente relevante
solicitate de DRU-5RU.

9.10 Persoanele desemnate prin act administrativ in comisia de selectie:
1. ‘intocmesc si semneazd procesul verbal al interviului pentru transferul la cerere;
2. intocmesc si semneazd procesul verbal cu privire la transferul la cerere a

functionarului public admis.
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Anexa nr. 1 - NOTA pentru aprobarea ocuparii unei functii publice vacante prin transfer in
interesul serviciului

DIRECTIA.......
11 S A
APROB,
MINISTRU,
AVIZAT,
SECRETAR GENERAL
DIRECTOR GENERAL DGE,

NOTA

Prin prezenta, vd supunem spre aprobare ocuparea functiei publice vacante de ...................
(se va specifica denumirea functiei publice vacante, identificatd prin ID-ul postului,
categorie, clasd, grad profesional), din cadrul Direcfiei........... prin transfer in interesul
serviciului, in conditiile legii........... (se va specifica cadrul legal aplicabil la data efectuarii
transferului n interesul serviciului).
Motivatia solicitdrii de ocupare a postului vacant prin transfer in interesul serviciului este
1115 £1F: 1167 1{ ) (RUNEPSMPIOT B asp—
Pentru ocuparea functiei mai sus mentionate, propunem pentru transfer in interesul
serviciului pe doamna /domnul .....ccccconunnanee. avand functia de .............. (se va specifica
functia publicd pe care o detine, denumire, categorie, clasd, grad profesional) din cadrul
......................... (institutia publica de la care se trasfera).
Anexdm prezentei urmatoarele documente:
- Fisa postului vacant ce urmeazd a fi ocupat prin transfer in interesul serviciului;
- CV-ul, adeverinta de salariat, copia diplomei/diplomelor de studii a functionarului
public propus pentru a ocupa postul prin transfer in interesul serviciului.
- Acordul doamnei /domnului .........ceeennnn avand functia de .............. (se va specifica
functia public3 pe care o detine, denumire, categorie, clasi, grad profesional) privind
transferul in interesul serviciului.

Conducatorul structurii initiatoare

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




Anexa nr. 2 - NOTA pentru aprobarea ocuparii unei functii publice vacante prin transfer la
cerere

DIRECTIA .......
S A

APROB,
MINISTRU,

AVIZAT,
SECRETAR GENERAL

DIRECTOR GENERAL DGE,
NOTA

Prin prezenta, v supunem spre aprobare ocuparea functiei publice vacante de .............
(se va specifica denumirea functiei publice vacantd, identificatd prin ID-ul postului — doar
la functiile publice, categorie, clasd, grad profesional), prin transfer la cerere, in conditiile
legii........... (se va specifica cadrul legal aplicabil la data efectuarii transferului la cerere).

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

Pentru demararea procedurii de transfer la cerere, anexam prezetei fisa postului vacant
pentru care se doregte ocuparea prin transfer la cerere.

Bibliografia si tematica pentru ocuparea functiei publice vacante de ......... (se va
specifica denumirea functiei publice vacanta, identificatd prin ID-ul postului, categorie,
clas#, grad profesional), prin transfer la cerere, este urmatoarea:

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

Functionarii publici propusi a face parte din componenta comisiei de selectie sunt:

- Nume si prenume.......coeuvuins functia publicd detinuta

- Nume si prenume.........cocoeue functia publicd definuta

- Nume $i prenume.......coeeeeve functia publica detinuta
Secretariatul comisiei va fi asigurat de ...
detinutd) din cadrul Directiel.........eer.

Conducatorul structurii initiatoare

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




Instructiuni de completare a instiintdrii privind intentia de ocupare a unei functii

publice vacante prin transfer in interesul serviciului

Instiintarea privind intentia ocupdrii unui post vacant prin transfer in interesul serviciului

va fi intocmitd de catre conducatorul structurii de specialitate In cadrul cireia se afla functia

publicd vacantd, Ingtiintarea va cuprinde urmatoarele elemente:

a)

b)

d)

denumirea functiei publice (identificatd prin ID-ul postului, categorie, clasa,
grad profesional) si a structurii din care face parte;

modalitatea de ocupare a functiei publice (mentiunea privind transferul in

interesul serviciului);

motivatia privind necesitatea ocupdrii postului vacant prin transfer in interesul
serviciulud - va fi temeinic fundamentatd (de exemplu volumul mare de munca
raportat la numarul de posturi ocupate la nivelul structurii de specialitate,
numdrul mare de posturi temporar vacante, cu titulari avand raportul de
serviciu suspendat, in detrimentul celor ocupate, identificarea unui functionar
cu calitati profesionale adecvate postului vacant care se doreste a fi ocupat);

numele si prenumele persoanei identificate pentru ocuparea postului, respectiv
structura de specialitate si institutia de unde acesta provine, functia publicd pe
care o ocupd la institutia respectiva;

cerintele generale si specifice corespunzatoare postului vacant.

Se va anexa In acest sens fisa postului vacant, intocmita gi aprobata in conditiile legii...........

(se va specifica cadrul legal aplicabil la data efectudrii transferului in interesul serviciului);

e)
)

curriculum vitae In format european al persoanei identificate;

alte informatii, daca se considerd necesar.




Instructiuni de completare a instiintdrii privind intentia de ocupare a unei functii
publice vacante prin transfer la cerere

In situatia necesitétii demararii procedurii de ocupare prin transfer la cerere a unor posturi
vacante solicitarea va cuprinde:
a) denumirea functiei publice vacante (identificatd prin ID-ul postului, categorie,
clasd, grad profesional) si a structurii din care face parte;

b) modalitatea de ocupare a functiei publice (mentiunea privind transferul la
cerere);

¢) motivatia privind necesitatea ocupdrii postului vacant si metoda selectatad
pentru ocuparea acestuia prin transfer la cerere - va fi temeinic fundamentata,
(de exemplu volumul mare de munca raportat la numdrul de posturi ocupate la
nivelul structurii de specialitate, numarul mare de posturi temporar vacante, cu
titulari avand raportul de serviciu suspendat, in detrimentul celor ocupate,
nevoia de identificare a celor mai potriviti functionari in vederea desfasurarii
activitatii pentru care se doreste ocuparea postului vacant);

d) cerintele generale si specifice corespunzétoare postului vacant, anexénd in acest

sens fisa postului vacant, Intocmita si aprobata in conditiile legii ;

¢) Desemnarea reprezentantilor din cadrul structurii de specialitate care vor face
parte din comisia de selectie, ce se va constitui in vederea examinarii

functionarilor publici care depun dosarele pentru transfer la cerere;

f) Acordul doamnei /domnului .......cceernnene avand functia de .............. (se va
specifica functia publicd pe care o detine, denumire, categorie, clasd, grad
profesional) privind transferul in interesul serviciului.

g) alte informatii, dacd se considerd necesar.
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Anexanr. 3
I. Acordul functionarului public privind transferul in interesul serviciului citre o
alta autoritate sau institutie publicad

ACORD
Subsemnatul(a) ......ccevreeevennene , avand functia publica de ................ (denumire, categorie,
clasd, grad profesional), in cadrul Directfiei..........ocu.. in conformitate cu prevederile art. 502

alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. 1 lit. a), alin. (2), alin. (5) si alin. (6) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificdrile si completdrile

ulterioare, Imi exprim prin prezenta, acordul scris privind transferul in interesul serviciului

la (institutia) ........... , in functia publicd vacantd de ................. din cadrul Directiei
generale.. s APEOH A vpnesias
Semnatura,

-----------




Anexa 4 Cererea de transfer in cadrul aparatului propriu al MEC

APROB,
MINISTRU
CERERE DE TRANSFER

Subsemnatil/a....cccceveeecrsnrienisenenns o535 il £1:177: S ———————— in
............................. posesor al CI serid........cooeeNMevecvvnnnne, aNgAjat in prezent in cadrul (instituia)
......................... in functia publicd de........... (denumire, categorie, clasa, grad
profesional), formulez prezenta cerere, tn vederea realizirii transferului la cerere/in
interesul serviciului (se mentioneaza situatia aplicabild) in functia publica de covnirinieennns
B 1T o0t 1 1 | QPSR —— (denumirea structurii) — Ministerul

Educatiei si Cercetdrii, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1) lit.
b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completérile ulterioare.
Anexez prezentei urmdtoarele documente:

= GV

- Copie act identitate

- Copie diploma de licenta

- Copie carte de munci si adeverintd de vechime

- Copie certificate de absolvire

- Acord prelucrare date cu caracter personal

- Optional, orice alt document relevant
Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal s fie prelucrate de
citre Ministerul Educatiei si Cercetarii, in scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru
organizarea creia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru care
am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,




Anexanr. 5 Declaratie pe propria rispundere Membru comisie

Declaratie
Subsemnatul(a) ....coooveeiereinenes avand functia publicd de conducere/ executie de
vvssssneenee N cadrul ..., In calitate de membru in comisia de selectie, cunoscand

prevederile art. 326 din Codul Penal, privind falsul in declaratii, declar pe propria
rdspundere cd nu ma aflu In cazurile de conflict de interese, in conditiile Legii nr. 161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificdrile si completérile ulterioare, respectiv prevazute de OUG nr. 57/2019 — codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Confirm cd, in cazul in care, pe durata exercitdrii calitatii de membru in comisia de
evaluare, ma voi afla In una din situatiile prevazute de legislatia mentionatd mai sus, voi

sesiza 1n scris conducatorul institutiei cu privire la aceasta si ma voi retrage din comisie.

Data Semnatura

settstrreianantrrnrrne sesnsssenssasan




Anexanr. 6 Anuntul MEC privind ocuparea posturilor vacante prin transfer la cerere;

ANUNT

privind ocuparea unui post vacant aferent unei functii publice de

executie, prin transfer la cerere

Ministerul Educatiei si Cercetdrii, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢} si art. 506
alin. (1) lit. b), alin. (2) - alin. (5) si alin. (8) - alin. (9) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare, anunta declansarea unei proceduri de transfer la cerere, pentru ocuparea unui
numadr de .......... functii publice vacante din cadrul ............cc........ (se va mentiona Directia
generald/Directia/Serviciul/Compartimentul in care se afla postul vacant) si anume:

- Se enumerd functiile publice identificate prin ID post, categorie, clasa, grad

profesional

Conditiile generale si specifice pe care trebuie sd le indeplineasca functionarii publici
interesati sunt urmatoarele:

e 5a ocupe o functie publicd de clasa ........... , grad profesional ................ sau o functie
publica de nivel inferior

e Studii.......ccoenuu.

e Perfectiondri sau specializari in domeniul ......................0.

s Cunostinte de aperare PC: oo ssmssenss e

e Cunoasterea de limbi straine ...........coveiviiiiiiniiininnnnnn.

e Vechime in specialitatea studiilor.........cccevvenenene

Abilitati, calitati si aptitudini necesare pentru ocuparea functiei publice vacante de ..............
- Initiativa si creativitate
- Capacitate de concentrare si de lucru individual;
- Capacitate de lucru in echipa;
- Operativitate in identificarea solutiilor adecvate In activitatea curents;
- Capacitate de analiza si sinteza si fundamentare
- Prompitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;
- Asumarea responsabilitdtii;
- Pastrarea confidentialitdtii, corectitudine si fidelitate; TR
- Abilitati de comunicare: srisa si orala; <
- Fluenta In exprimare si competenta in redactare;

- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
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Bibliografia si tematica

Bibliografie Tematica

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate sd depund la sediul Ministerului Educatiei si Cercetarii

A

din strada General Berthelot nr. 28-30, sector 1, Bucuresti, In termen de 10 zile

calendaristice de la data afisarii anuntului, urméatoarele documente:

a)
b)

€)
d)
e)
f)

8)

h)

Cerere de transfer, conform modelului atasat;

Curriculum vitae, modelul comun european;

Copia actului de identitate;

Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializéri/perfectiondri, raportat la cerintele postului din fisa postului vacant;
adeverinta din care sd rezulte calitatea de functionar public;

Copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupd caz, pentru
perioada lucrats, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitatea pentru
ocuparea functiei publice;

copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzétoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice
organizate prin intermediul unitétilor specializate acreditate In conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale.

Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Persoanele interesate pot depune cererea de transfer, insofitd de curriculum vitae sgi

documentele solicitate in termen de 10 de zile calendaristice de la data publicarii

prezentului anunt, la sediul Ministerului Educatiei si Cercetérii din str. General Berthelot

nr. 28-30, sector 1, Bucuresti.

Pentru relatii suplimentare vd puteti adresa la secretariatul comisiei de selectie, telefon

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




Anexa nr. 7 - Acordul functionarului public cu privire la transferul in interesul serviciului
la alte institutii

ACORD PRIVIND TRANSFERUL IN INTERESUL SERVICIULUI

Subsemnatul{a) e e R ¢ Lo RPNSRTOS—— , clasa 1, grad
BEOESIONEL s la (directia generald/directia/ serviciul/ compartimentul)
.......................... din cadrul (institutia) ........................., in conformitate cu prevederile

art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. 1 lit. a), alin. (2), alin. (5) si alin. (6) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completdrile ulterioare, imi exprim prin prezenta, acordul scris privind transferul in

interesul serviciului la (institutia) .........coooeiiiiiiiiiiiiiiie

Data Semnaétura,




Anexa nr. 8 Planul de interviu pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiilor publice

de conducere vacante

PLAN DE INTERVIU

Punctaje maxime acordate de catre persoana desemnata la interviul organizat pentru

ocuparea prin transfer la cerere a functiei/functiilor publice de conducere vacante

Punctaje maxime

a) abilitatile de comunicare

b) capacitatea de analiza si sinteza

c) abilitdtile impuse de functie

d) motivatia candidatului

COTOTO

e) comportamentul in situatiile de criza

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

g) exercitarea controlului decizional

Functii publice ocupate prin transfer la

h) capacitatea manageriala

Persoanele desemnate in acest sens,

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

Secretar,




Anexa nr. 9 Procesul-verbal privind transferul la cerere pentru ocuparea posturilor vacante,
corespunzatoare functiilor publice de conducere

PROCES-VERBAL

Incheiat azi; ..ov o mmnimmisves

In conformitate cu prevederile art. 506 alin. (9) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile

ulterioare, Ministerul Educatiei si Cercetérii a organizat in datade ..................... proba de
interviu in vederea ocupdrii prin transfer la cerere a urmdtoarelor functii publice de
conducere vacante:

e

B e bmmtamemessnbmn i AR 55 B AR ST RS

In acest sens, comisia de selectie pentru transferul la cerere, desemnatd prin Ordinul
ministrului educatiei si cercetarii nr. ............ s-a prezentat la sediul MEC, in data de
......... ora ......, in vederea stabilirii planului de interviu.

Laora......... , comisia de selectie pentru transferul la cerere, a invitat candidatii in sala de

examinare gi le-a prezentat planul de interviu si modalitatea de desfisurare a probei.

Intrebidrile si rdspunsurile candidatilor au fost consemnate in scris de cdtre secretarul
comisiei, iar la final au fost semnate de citre comisie si de cétre candidati, conform anexelor
la prezentul Proces — verbal.

In urma evaludrii raspunsurilor candidatilor se acordd urmétoarele punctaje:

Functia Punctaj
Nr. Nume/ gl ) .
publica Interviu Rezultat final
crt. Prenume v
solicitata (puncte)
1

Rezultatul final al interviului pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiilor publice
conducere vacante de ......... a fost adus la cunostinta candidatilor prin afisare la sediul si
pe site-ul MEC in data de ..........

Persoanele desemnate in acest sens,

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

Secretar)




Anexa nr. 10 Rezultatul interviului privind transferul la cerere pentru ocuparea posturilor
vacante, corespunzatoare functiilor publice de conducere

REZULTATUL INTERVIULUI

pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei/ functiilor publice de conducere vacante

e s din cadrol MEC...cuwsnmams dindata e vsmmassmnms
Functia Punctaj
N. Nume/ - e _
publica interviu Rezultat final
crt. Prenume e
solicitata (puncte)
1
n

Candidatii nemultumiti de rezultatul interviului se pot adresa instantei de
contencios administrativ, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 554/2004 a contenciosului
administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare.




Anexa nr. 11 Planul de interviu pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiilor publice

de executie vacante

PLAN DE INTERVIU

Punctaje maxime acordate de cdtre persoana desemnatd la interviul organizat pentru
ocuparea prin transfer la cerere a urmatoarelor functii publice de executie vacante
A vammmnmmauaar s s ditidataddle i

Punctaje maxime

a) abilitatile de comunicare

b) capacitatea de analizd si sinteza

¢) abilitdtile impuse de functie

d) motivatia candidatului

transfer la cerere

e) comportamentul in situatiile de criz

Functii publice ocupate prin

Persoanele desemnate In acest sens,

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

B T A T P PR TR R T asarssan

Secretar,




Anexa nr. 12 Procesul-verbal privind transferul la cerere pentru ocuparea posturilor
vacante, corespunzatoare functiilor publice de executie

PROCES-VERBAL

Incheiat azi, ........ccoovvnnnnn.

In conformitate cu prevederile art. 506 alin. (9) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare, MEC a organizat in data de .............ccoc.. proba de interviu in vederea
ocupadrii prin transfer la cerere a urmétoarelor functii publice de executie vacante:

B A R RS SR 5 A i e sl Y
D

In acest sens, comisia de selectie desemnaté prin OMEC nr. ............ s-a prezentat, in data
s Ora <o svs in vederea stabilirii planului de interviu.

Laora......... , comisia desemnatd a invitat candidatul/ candidatii in sala de examinare si le-

a prezentat planul de interviu si modalitatea de desfasurare a probei.

Intrebarile si rdspunsurile fiecdrui candidat in parte a fost consemnat in scris de citre
secretarul comisiei, iar la final au fost semnate de citre comisie si de citre fiecare candidat
in parte, conform anexelor la prezentul Proces — verbal.

In urma evaluarii raspunsurilor candidatilor se acorda urmitoarele punctaje:

N Nume/ Functia Punctaj
' public Interviu Rezultat final
crt. Prenume o i
solicitata (puncte)
1

Rezultatul final al interviului pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiilor publice de
executie vacante de ...........ccveunnnen. , a fost adus la cunostinta candidatilor prin afigare la
sediul i pe site-ul MEC in data de ..........

Persoanele desemnate in acest sens,

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

..........................................................
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Anexa nr. 13 Rezultatul interviului privind transferul la cerere pentru ocuparea posturilor
vacante, corespunzatoare functiilor publice de executie

REZULTATUL INTERVIULUI

pentru ocuparea prin transfer la cerere a functiei/functiilor publice de executie vacante

L€ s cnsrassrrmmsinmmmsssnessnsamsnssssansh din cadrul MEC din data de........ccccovrrririrernevcinrenenne
Nr. Nume/ Functia Punctaj Rezultat final
crt. Prenume publicd Interviu
solicitata (puncte)
1
n

Candidatii nemultumiti de rezultatul interviului se pot adresa instantei de
contencios administrativ, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 554/2004 a contenciosului

administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare.




