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INSTITUTIE DE CULTURA FINANTATA DE C] TIMIS

DECIZIA nr. 49/01.08.2024

privind aprobarea Procedurii interne de selectie a personalului contractual pentru
ocuparea prin transfer a unor functii vacante din cadrul Muzeului Satului Banatean
Timisoara

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 1454/01.08.2024 al Serviciului Achizitii,
Investitii, Juridic, Resurse Umane si Administrativ, privind propunerea de aprobare a
Procedurii interne de selectie a personalului contractual pentru ocuparea prin transfer a
unor functii vacante din cadrul Muzeului Satului Banatean Timisoara,

luand in considerare faptul ca autoritatile sau institutiile publice aproba proceduri
interne de selectie a personalului contractual prin transfer, respectiv de verificare a
conditiilor de realizare a transferului, care trebuie sa contind cel putin prevederi referitoare
la documentele necesare, durata perioadei de inscriere, modalitatea de verificare a
indeplinirii conditiilor de realizare a transferului si de verificare a indeplinirii competentelor
specifice,

avand in vedere temeiurile juridice prevazute de:

a) art. 466 alin. (2) lit. b), art. 502 alin. (1) lit. ¢), art. 506 alin. (1) - (9) si art. 551 alin.
(3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare; art. 32 din Legea - cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare;,

b) Regulamentul privind organizarea si functionarea Muzeului Satului Banatean
Timisoara aprobat prin Hotararea C.J. Timis nr. 143/26.06.2024;

Managerul Muzeului Satului Bandtean Timisoara emite urmatoarea DECIZIE:

Art. 1 — Se aproba Procedura interna de selectie a personalului contractual pentru
ocuparea prin transfer a unor funciii vacante din cadrul Muzeului Satului Banatean
Timisoara, prevazuta in Anexa care face parte integranta din prezenta decizie.

Art. 2 — Prezenta procedura va fi adusa la cunostintd publica prin afisare la sediul
Muzeului Satului Banadtean Timisoara si  publicare pe site-ul  propriu
https://muzeulsatuluibanatean.ro.

Art. 3 - Prezenta decizie se comunica tuturor structurilor functionale din cadrul
Muzeului Satului Banatean Timisoara.
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ANEXA la Decizia nr. 49/01.08.2024

PROCEDURA INTERNA
DE SELECTIE A PERSONALULUI CONTRACTUAL PENTRU OCUPAREA
PRIN TRANSFER A UNOR FUNCTII VACANTE DIN CADRUL
MUZEULUI SATULUI BANATEAN TIMISOARA

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art.1. Prezenta procedura stabileste modalitatea de realizare a transferului
personalului contractual in/din cadrul Muzeului Satului Bandtean Timisoara.

Art.2. Ocuparea unui post vacant corespunzator unei functii contractuale se
poate face si prin transfer, in limita posturilor vacante existente in statul de functii,
daca se realizeazd de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent, cu
respectarea conditiilor specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

Art.3. Pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzétoare unor funcfi
contractuale persoanele incadrate in baza unui contract individual de muncad pe
durata nedeterminata.

Art.4. (1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

- 1n interesul serviciului;

- la cererea personalului contractual.

(2) Modalitatile de transfer prevazute la alin. (1) se realizeaza cu respectarea
prevederilor din actele normative specifice fiecarui domeniu de activitate referitoare
la transfer.

CAPITOLUL II
Transferul in interesul serviciului in/din cadrul Muzeului Satului Banatean
Timisoara

Art.5. (1) Transferul in interesul serviciului al personalului contractual in/din
cadrul Muzeului Satului Banidtean Timisoara se realizeaza pentru eficientizarea
activitatii institutiei.

(2) Transferul se poate face pe o functie contractuala vacanta de acelasi nivel,
cu respectarea nivelului studiilor si treptei/gradului profesional al personalului
contractual, sau intr-o functie contractuala vacanta de nivel inferior.

(3) Personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile
de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei contractuale in care
urmeaza sa fie transferat, conform fisei postului. Verificarea conditiilor de realizare a
transferului este in sarcina conducéatorului autoritatii sau institutiei publice la care se
transfera personalul contractual.

(4) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducétorului



autoritdtii sau institutiei publice in care urmeazd si isi desfdgoare activitatea
personalul contractual, cu acordul scris al acestuia si cu aprobarea conducatorului
autoritatii sau institutiei publice in care este numit personalul contractual.
(5)Referatul prevazut la art. 8 alin. (2) va contine, in cazul transferului in

interesul serviciului, cel pufin urmatoarele elemente:

a) necesitatea ocuparii functiilor contractuale vacante;

b) identificarea functiei contractuale prin denumire, treapd/grad profesional;

c) conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei contractuale;

d) compartimentul din care face parte functia contractuald vacanta.

CAPITOLUL Il
Transferul la cerere in/din cadrul Muzeului Satului Banitean Timisoara
Sectiunea 1 - Transferul personalului contractual la cerere

Art.7. (1) Personalul contractual poate solicita, in conditiile legii, transferul
intr-o altd autoritate sau institutie publica.

(2) Transferul la cerere se poate face pe o functie contractuald vacantd de
acelasi nivel, cu respectarea treptei/gradului profesional al personalului contractual,
intr-o functie contractuald similard sau echivalenta sau intr-o functie vacantd de nivel
inferior.

(3) Pentru personalul de executie prin functie de nivel inferior se intelege orice
functie cu treaptd/grad profesional mai mic decat treapta/gradul profesional al functiei
detinute sau o functie cu nivel de studii inferior.

(4) Pentru personalul de conducere prin functie de nivel inferior se intelege o
functie de conducere situatd ierarhic la un nivel inferior functiei detinute, potrivit
ierarhizdrii prevazute in nomenclatoarele specifice, precum si orice functie de
executie.

(5) Personalul contractual trebuie si indeplineasca conditiile de studii,
condifiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei in care urmeaza
sa fie transferat. Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina
conducdtorului autoritétii/institutiei publice la care se transferd persoana care ocupad o
functie de naturd contractuala, prin compartimentul de specialitate.

(6) Transferul la cerere se face la solicitarea personalului contractual s1 cu
aprobarea conducitorului autoritdtii sau institutiei publice in care urmeazd sd isi
desfasoare activitatea. Autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia s-a aprobat
transferul la cerere al personalului contractual ingtiinteaza cu celeritate autoritatea sau
instituia publica in cadrul careia isi desfasoard activitatea personalul contractual,
despre aprobarea cererii de transfer. in termen de maximum 10 zile lucratoare de la
primirea instiintarii, conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea personalul contractual are obligatia s emitd actul administrativ
de modificare a raporturilor de munca ale personalului contractual, cu precizarea date1
de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere
nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.



Sectiunea a 2-a — Organizarea procedurii de selectie in vederea ocuparii
posturilor vacante prin transfer la cerere

Art.8. (1) Conducatorii structurilor functionale din cadrul Muzeului Satului
Banatean Timisoara intocmesc un referat in care justificd necesitatea demararii
procedurii de ocupare prin transfer la cerere a functiilor contractuale vacante din
cadrul acestora.

(2) Referatul astfel intocmit se supune avizdrii responsabilului cu resursele
umane, care atestd existenta functiei contractuale vacante si Compartimentului
Financiar, Contabilitate pentru verificarea incadrarii in bugetul aprobat, iar ulterior
aprobarii managerului Muzeului Satului Banatean Timisoara.

(3) Dupa aprobare, referatul se transmite responsabilului cu resursele umane,
care va asigura publicarea anuntului privind ocuparea prin transfer la cerere a functiei
contractuale vacante la sediul institutiei publice si pe pagina de internet a acesteia.

Art.9. Procedura de selectie stabileste:

a) documentele necesare realizarii transferului;

b)durata perioadei de inscriere;

¢)modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului;

d)modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, in conditiile
legii.

Art.10. In vederea realizarii transferului la cerere in cadrul Muzeului Satului
Banatean Timisoara, se afigeaza la sediul si pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de
zile calendaristice inainte de data stabilitd pentru verificarea conditiilor de realizare a
transferului, anuntul cu toate informatiile necesare in acest sens.

Art.11. Anuntul contine informatii referitoare la functia sau functiile vacante
identificate pentru a fi ocupate in acest mod, conditiile de ocupare si atributiile
conform fisei postului, conditiile de desfasurare, termenul de depunere a cererilor de
transfer, documentele necesare si conditiile specifice, dupé caz.

Art.12. Etapele realizarii transferului sunt urmatoarele:

a) verificarea indeplinirii conditiilor de realizare a transferului, conform
documentelor depuse;

b) sustinerea interviului.

Art.13. In termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anungului, personalul
contractual din cadrul altor institutii publice, trebuie s depund o cerere tip (conform
Anexei nr. 1) insotita de documentele justificative mentionate in prezenta procedura
la art.14.

Art.14. (1) Documentele necesare realizarii transferului sunt urmatoarele:

a) cererea tip, conform Anexei nr. 1;

b)copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui;

d)actul administrativ de numire in functia actuald definuta;

¢) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor
documente care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor
competente specifice, dupa caz;



f) copia carnetului de munca si a adeverintelor eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea functiei contractuale, respectiv vechimea in munca.

(2) Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezintd in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul
de catre un angajat responsabil cu resursele umane.

(3) Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeazd in format
.pdf, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

(4) Nerespectarea prevederilor alin. (2) si (3), dupd caz, conduce la respingerea
dosarului.

Art.15. In termen de 5 zile lucritoare de la data termindrii perioadei de
inscriere, conducatorul structurii in cadrul céaruia se afla functia contractuald vacanta
sau superiorul ierarhic al acestuia, dupa caz, verificd indeplinirea conditiilor de
realizare a transferului, completind in acest sens fisa individuald pentru etapa de
selectie, conform Anexei nr. 2.

Art.16. Fisa individuala, completatd, se transmite responsabilului cu resursele
umane, in vederea afisarii rezultatului verificarii dosarului pe site-ul institutiei in
termen de 3 zile lucratoare de la expirarea termenului prevazut la art.15.

Art.17. Candidatii declarati admisi in urma verificarii indeplinirii conditiilor de
realizare a transferului conform documentelor depuse, vor putea participa la interviul
organizat 1n acest sens.

Art.18. Interviul se realizeazi de conducatorul structurii in cadrul caruia se afla
functia contractuald vacantd sau superiorul ierarhic al acestuia i se sustine in termen
de minim 5 zile lucratoare de la data afisarii rezultatului verificarii indeplinirii
conditiilor de realizare a transferului, de catre candidatul selectat.

Art.19. (1) Interviul se realizeazd conform planului de interviu, pe baza
criteriilor de evaluare stabilite, conform Anexei nr. 3.

(2) Criteriile de evaluare pentru functiile de executie:

a) capacitatea de analiza si sinteza,

b) abilitati de comunicare orala;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de crizd;

¢) orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitarii functiel.

(3) Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere:

a) capacitatea de analiza si sinteza;

b) abilitdti de comunicare orala;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatii de crizg;

¢) exercitarea controlului decizional;

f) experienta profesionala si manageriala a candidatilor;

g) orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitarii functiei, dupa caz.

Art.20. (1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor de evaluare prevézute la art.
19 alin. (2) si, dupa caz, alin. (3) si a punctajelor maxime stabilite pentru aceste
criterii prin planul de interviu.



(2) Se acorda punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare previzute la
art. 19 alin. (2) si, dupa caz, alin. (3). Punctajele acordate pentru fiecare candidat se
noteaza in fisa individuala.

Art.21. Punctajul maxim acordat pentru interviu este de 100 de puncte.

Art.22. Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si menfiunea "admis" ori
"respins” se comunica pe pagina de internet a institutiei publice, in termen de 2 zile de
la data sustinerii interviului.

Art.23. Sunt declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul functiilor de executie;

b)minimum 70 de puncte, in cazul functiilor de conducere.

Art.24. In situatia in care sunt inscrigi mai multi candidati pentru un singur
post, se considerad “Admis” candidatul care a obfinut cel mai mare punctaj la interviu.

Art.25. Rezultatul interviului nu este supus contestatiei.

Art.26. In situatia in care nu se aproba transferul la cerere de catre angajatorul
unde isi desfdsoard activitatea candidatul declarat admis, in termenul prevazut de art.
506 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile s1
completarile ulterioare, Muzeul Satului Béandtean Timisoara notifica urmatorul
candidat din lista cuprinzand punctajele finale ale selectiei (dacd sunt mai mulfi
candidati admisi), pentru a se prezenta in vederea realizarii transferului la cerere.

Intocmit
M.C.A.



ANEXA NR. 1

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a  .ooveiiee e domiciliat/a
posesor/posesoare al BI/CI seria ...... nr. ....... , angajat/a in prezent in cadrul
......................... PE TUNCHIA .ovivviiiiiiicinriieniiecin e
formulez prezenta cerere, in vederea realizarii transferului, la cerere, pe functia de
.......................................... din cadrul ... s

cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) i art. 506 alin. (1) lit. b) si alin.(9)
si art 551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmaétoarele documente:

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

Data, Semnatura,



MUZEUL SATULUI BANATEAN TIMISOARA

FISA INDIVIDUALA

ANEXA NR. 2

pentru etapa de selectie a personalului contractual pentru ocuparea posturilor

vacante prin transfer la cerere

Functia contractuala sau functiile contractuale pentru care se organizeaza selectia:

[Numele si prenumele persoanei care realizeaza selectia:

Informatii privind verificarea eligibilitati candidatului/ candidatilor

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul verificarii eligibilitati candidatului

Motivul
respingeril
dosarului

1 I——

Semnétura persoanei care realizeaza selectia:

Informatii privind interviul

Data desfasurdrii interviulul.........oe.e......

Numele s1
candidatului:

Criterii de evaluare pentru functiile de
executie pentru Planul de interviu

Punctaj
maxim

Punctaj
acordat

capacitate de analizd si sinteza

abilitdti de comunicare orald

prenumele

motivatia candidatului

Total:

comportamentul In situatii de criza

orice alte atitudini, aptitudini s1 abilitaf care
dovedesc indeplinirea competentei specifice
necesare exercitarii functier

Numele si
candidatului:

Criterii de evaluare pentru funcfiile de
conducere pentru Planul de interviu

Punctaj
maxim

Punctaj
acordat

capacitate de analiza si sinteza

abilitati de comunicare orald

motivatia candidatului

Total:

prenumele

comportamentul in situatii de criza

exercitarea controlului decizional

experienta profesionald si manageriala 3
candidatilor

orice alte atitudini, aptitudini si abilititi care
dovedesc indeplinirea competentei specifice

necesare exercitarn functiei, dupa caz

ISemndtura persoanel care realizeaza selectia:




ANEXA NR.3
MUZEUL SATULUI BANATEAN TIMISOARA

PLAN DE INTERVIU

1. Functia/ functiile pentru care se organizeaza interviul:

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

4. Continutul probei:
Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:
1. Criteriile de evaluare pentru functiile de execufie:

- capacitatea de analizd §i sintezd -maxim ........ puncte;
- abilitdfi de comunicare orald - maxim ........ puncte,
- motivatia candidatului -maxim ....... puncte;
- comportamentul in situatiile de crizd - maxim ....... puncte;
- orice alte atitudini, aptitudini si abilitdti care dovedesc indeplinirea
competenfei specifice necesare exercildrii funcfiei - maxim ....... puncte;
11. Criteriile de evaluare pentru functiile de conducere:
- capacitatea de analizd §i sintezd - maxim ....... puncte;
- abilitati de comunicare orald - maxim ....... puncte;
- motivatia candidatului - maxim ....... puncte;
- comportamentul in situatiile de crizd - maxim ....... puncte;
- exercitarea controlului decisional - maxim ....... puncte;
- experienta profesionald si manageriald a candidafilor - maxim ...... puncte;
- orice alte atitudini, aptitudini i abilitdti care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitdrii funcfiei - maxim ...... puncte;
5. Promovarea interviului: obfinerea unui minim de ......... puncte

6. Modalitatea de comunicare a planului de interviu: prin afisare la locul de
desfasurare a interviului stabilit la pct. 3

7. Modalitatea de comunicare a rezultatelor obtinute de candidati la interviu: prin
afigare pe site-ul institutiei in data de ................. 3 O 5 . o .

SEMNATURI:



