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ORDPINur._693 0/ {/. 2021
privind Procedura de organizare si desfigurare a probei suplimentare de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in lirabi striiine/limba minoritifilor nationale, in cadrul concursurilor
organizate de Institutia Prefectului — Mun1c1p1u1 Bucuresti

i
i

Prefectul municipiului Bucuresti,

fn conformitate cu prevederile HG nr. 1087/2021 privind numirea doamnei Vacaru Georgiana-
Alexandra in functia de prefect al municipiutui Buculegtl

Tindnd cont de prevederile art. 383 alin. (2), art. A67, art. 617 alin. (2) si art. 618 alin. (12) din
OUG nr, 57/2019 prwmcl Codul administrativ, cu modifi carlle si completarile ultermare coroborate ¢u
prevederile art, 3 lit. €'), art. 10 alin. (1) lit. d), art. 31 alin. (4) si (5), si art. 47 din Hotirdrea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare,

Vizand referatul Biroului resurse umane nr. 2§ %/ 9742021 pentru aprobarea procedurii privind
organizarea §i desfasurarea probei suplimentare de testare a competentelor lingvistice de comunicare in
limbi strdine, aplicabild si in situatiile in care se testeazi competenta lingvistici de comunicare in
limba unei minorititi nationale, pentru ocuparea posturilor special alocate, dupi caz, in cadrul
concursurilor organizate de Institutia Prefectului - Mumclme Bucuresti,

in temeiul prevederilor art. 275 alin. (1) si alin. 1" din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modific#rile si completarile u]terloate

Emite prezentul

ORDIN

Art. ). — Se aprobdl Procedura de organizare §i desfisurare a probei suplimentare de testare a
competenfelor lingvistice de comunicare in limbi strdine/limba minovitdtilor nationale, in cadrul
concursurilor organizate de Institutia Prefectului — Municipiul Bucuresti, pentru ocuparea, conform
conditiilor/cerintelor posturilor, dupé caz, a functiilor publice vacante/temporar vacante, previzuti in
anexa la prezentul ordin si care face parte integranti din acesta.

Art, 2. — Prezentul ordin poate fi contestat in conditiile previzute de Legea contenciosului
administrativ nr, 544/2004, cu modificarile gi completa‘uile ulterioare.

Art, 3, — Prezentul ordin se publica pe pagma de interet a Institufiei Prefectului — Municipiul
Bucuresti §i se comunici persoanelor interesate, prm gn_]a Biroului resurse wmane.

CONTRASEMNEAZA
p. SECRETAR GENERAL
DIRECTOR EXECUTIV,

ALEXANDRA ANA M DEDIU

nDocimment care confine date cx caracter personal protefate de Regulamentul general privind prot ; or”




Anexd la Ordinul prefectului municipiului Bucuresti nr 69 3/‘ ol 4l 2021

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

Proceduri de organizare si destiisurare a probei suplimentare de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in limbi striine/limba minorititilor nationale, in cadrul
concursurilor organizate de Institutia Prefectului — Municipinl Bucuregti

1. SCOPUL PROCEDURII

Art. 1. Procedura are ca scop reglementarea/stabilirea unui cadru unitar aplicabil la nivelul
Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, pentru testarea competentelor lingvistice de
comunicare fn limbi strdine/limba minoritdtilor nationale, in cadrul concursurilor organizate de
Institutia Prefectului — Municipiul Bucuresti, pentru ocuparea posturilor de functii publice
vacante/temporar vacante ce au previzute astfel de conditii/cerinte in fisele de post.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Art. 2. Prezenta procedurd se aplicd cu respectarea principiilor previzute de art. 47 alin. (3),
coroborat cu prevedenle art. 4 din Hotirirea Guvernului nr. 611/2008 penfru aprobarea normelor
privind organizarea $i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completaul
ulterioare, respectiv. . competenta, competitia, egalitatea de . sanse,
profesionalismul, motivarea, transparenfa, la care se adaugi: confidentialitatea, obiectivitatea in
luarea deciziilor de evaluare, eficientd §1 eficacitate.

Art. 3. Procedura de orgamzare si desfdsurare a probei suphmentare de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strine/limba minoritdtilor nationale in cadrul
concursurilor organizate de Institutia Prefectului ~ Municipiul Bucuresti, pentru ocuparea funciiilor
publice vacante/temporar vacante se aplic doar in situatiile in care In figa postului sunt previzute la
sectiunea conditii specifice pentru ocuparea postului, detinerea de competente lingvistice de
comunicare ntr-o limb# strdind sau mai multe limbi strdine, respectiv la cerinfe specifice,
competente lingvistice de comunicare intr-o limbé aparfindnd minorititilor nationale, dupi caz.

3. ASIGURAREA TRANSPARENTEI PROCEDURII

Art. 4. Procedura se aprobd prin ordin al prefectulul municipiului Bucuresti, cu respectarea
prevederilor art. 383 alin. (2), art. 467, art. 617 alin. (2) si art. 618 alin. (12} din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile §i completarile ulterioare, coroborate cu prevederile
art. 3 lit. e ), art. 10 alin. (1) lit. d), art. 31 alin. (4) si (5) si art. 47 din Hotirdrea Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 5. Procedura se publici pe pagina de internet a Institutiei Prefectului - Municipiul
Bucuresti, la sectiunea “"Concursuri”.

Art, 6. Procedura se arhiveazi, in conditiile legii, in cadrul Biroului resurse umane din cadrul
Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti, mentindndu-si aplicabilitatea pe toatd perioada cét
sunt in vigoare reglementarile de nivel superior in baza crora a fost emisa.

4, DOCUMENTE DE REFERINTA
—OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulierioare,
—HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare,
—Organigrama Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti,
—Regulamentul de Organizare §i Functionare al Institutiei Prefectului - Municipiu! Bucuresti,
~Regulamentul Intern al Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti,




—Statul de functii aprobat,
—Fisele de post.

5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

a) Proceduri - procedurd generald care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
nivelul entitéii publice aplicabil/aplicabild tuturor structurilor din entitatea public.

b) Locul desfasuririi probei suplimentare - Spatiul precis determinat de desfisurare a probei
suplimentare de testare a competentelor lingvistice de comumicare in limbi striine/limb3
apartinind minorititilor nationale, ce poate fi locul de desfasurare a celorlalte probe sau un
alt spatiu care si asigure conditii optime de desfisurare a probelor suplimentare de concurs,
de reguld in sediul Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti.

¢) Recrutare - ansamblul proceselor §i procedurilor aplicate de autorititile si institutiile
publice, conform competentelor plevﬁzute de lege in organizarea si desfﬁgul area
concursurilor, destinate identificérii i atragerii de candidati in vederea ocupirii posturilor
vacante sau, dupé caz, temporar vacante.

d) Competente — Se asigura testarea in mod adecvat a competentelor lmgvnstlcc de comunicare
in limbi striine/limbad aparfinind minorititilor naionale ca ansamblu multifunctional si
transferabil de cunogtinte, deprinderi, abilititi si aptitudini, relevant in context, necesar
pentru adaptarea la cerintele profesionale specifice de exercitare a unei functii publice.

¢) Expert: - Conform H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelori privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si éompletﬁrile ulterioare,
expertul este persoana care are pregitire de specialitate atestats, potrivit legii, th domeniul in
care s¢ testeazil competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard, respectiv
comunicare in limbi strdine (englez, francez#, germand, spaniold, italiani, etc), inclusiv
limbi apartinind minorititilor nafionale, i care poate fi:

- functionar public din cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, desemnat
de prefectul municipiului Bucuresti, ce indeplineste conditiile legale previzute
pentru “expert’”;

- persoand cu care Institutia Prefectului - Municipiul Bucuresti a contractat servicii de
consultantd in domeniu.

Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs san, dupd caz, al comisiei de solutionare
a contestatiilor. Activitatea desfasurati de céitre expert in cadrul Institutiei Prefectului - Municipiul
Bucuresti vizeazii doar activitatea desfisurati in cadrul concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante sau temporar vacante.

f) Probii suplimentari - Etapd in cadrul unui concurs care se organizeazi in situatia in care,
pentru ocuparea anumitor funcfii publice, s-au stabilit conditii/cerinte specifice care necesiti
detinerea unor competente care nu pot fi evaluate in selectia dosarelor, proba scrisi sau interviu.
Proba se desfagoard ulierior afisérii rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data
prevazuid in anunful de concurs pentru proba scrisd, fiind gestionati de experti in domeniul
competentelor de comunicare in limbi striine/limbi apartinnd minorititilor nationale, la solicitarea
si prin grija Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti.

g) Structura — Compartimentul/Biroul/Serviciul/Directia din cadrul Institutiei Prefectului -
Municipiul Bucuresti care solicitd inijierea procedurii de ocupare a unui post vacant/temporar
vacant prin concurs.

6. ETAPELE NECESARE ACTIVITATILOR DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A
PROBEI SUPLIMENTARE SI CIRCUITUL DOCUMENTELOR

6.1. DESEMNAREA/NOMINALIZAREA EXPERTILOR
Art. 7. Desemnarea/nominalizarea expertilor pentru proba suplimentard de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine (engleza, francezd, germand, spaniola,




italiand etc)/limbi apartindnd minorititilor nationale, in cadrul concursurilor organizate de ciitre
Institufia Prefectului - Municipiul Bucuresti, pentru ocuparea functiilor publice vacante/temporar
vacante, se face prin ordin al prefectului municipiului Bucuregti, asigurindu-se atit proba
suplimentard propriu zisa, cit si solutionarea eventualelor contestatii.

Art. 8. La data transmiterii documentatiei de concurs, citre Biroul resurse umane, de ciitre
structurile institufiei care solicitd ocuparea prin concurs a functiilor publice, se vor transmite si
informatiile privind necesitatea desfisurarii probei suplimentare de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in limbi striine/limbi apartinnd minoritifilor nationale, dupi caz.

Art. 9. Tn situatii exceptionale, cind la nivelul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti,
nu existd personal specializat pentru a fi desemnat in calitate de expert, desfisurarea probei
suplimentare va fi realizati cu sprijinul expertilor cu care au fost contractate servicii de consultanti
in domeniu.

Art, 10. Coniractarea serviciilor de consultanti se face din dispozifia prefectului
municipiului Bucuresti, iar realizarea concreta a acesteia se face cu respectarea procedurilor legale
de achizitionare, fiind in competenta personalului specializat din cadrul Biroului achizitii publice si
administrativ - Serviciul economic, resurse umane si materiale, ulterior nominalizarea expertilor
realizindu-se prin ordin al prefectului municipiului Bucuresti.

Art. 11. Expertii desemnati prin ordinul prefectului/municipiului Bucuresti trebuie s
indeplineascd cerintele previzute de pet. 5 lit. €). Expertii nu pot fi membrii ai comisiilor de concurs
sau ai comisiilor de solufionare a contestatiilor.

Art. 12. La concursurile pentru care se organizeazd probd suplimentarid de testars a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine/limbi apartindnd minorititilor nationale, in
scopul respectiirii termenelor legale aferente desfisuririi tuturor etapelor concursului de recrutare,
termenele sustinerii probelor vor fi calculate astfel incat si se asigure timpul necesar si suficient
intre data si ora inceperii probei suplimentare (derularea probei suplimentare, corectarea testelor,
afigarea rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea
rezultatelor finale ale probei suplimentare) si data si ora planificatd pentru Inceperea probei scrise.

Art. 13. n situatia in care numarul fanctiilor publice peniru a ciror ocupare s-a organizat
proba suplimentard, respectiv numarul candidatilor declarati “admis” la etapa de selectic a dosarelor
estc mare, se va avea in vedere suplimentarea expertilor desemnati prin ordinul prefectului
municipiului Bucuresti, in scopul gestiondrii in timp util, §i cu respectarea termenelor previzute, a
sustinerii si notéirii probei suplimentare.

6.2. PREGATIREA PROBEI SUPLIMENTARE

Art. 14. Persoana care asigurd secretariatul comisiei de concurs va convoca expertii
nominalizati pentru testarea competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine/limbi
apartinind minorititilor nationale, cu cel putin 4 zile lucritoare inainte de data stabilit pentru
desfisurarea probei suplimentare. Convocarea se face prin e-mail si confine date referitoare la:
data si ora sustinerii probei suplimentare, numarul de candidati, functia/functiile publicid/publice
pentru care se organizeazd concursul, structura din cadrul LP.M.B. in cadrul citeia se afld
functia/functiile publicd/publice vacanti/vacante, respectiv temporar vacanti/vacante, dupi caz.

Art, 15, Cu cel putin 2 zile lucritoare inainte de data desfasuriirii probei suplimentare,
experfii astfel convocafi, au obligatia de a confirma participarca la desfisurarea probei
suplimentare, tot prin e-mail, catre secretarul comisiei. Orice informatie privind imposibilitatea
participérii, va {i comunicatd, cu celeritate, in timp util, secretarului comisiei, pentru evitarea
blocajelor in derularea etapelor concursurilor astfel organizate.

6.3. ELABORAREA SUBIECTELOR PENTRU PROBA SUPLIMENTARA

Art. 16. Subiectele vor fi stabilite de chtre expertul/expertii nominalizati prin ordin al
prefectului municipiului Bucuresti, in functie de nivelul solicitat de cunoastere a limbii testate (de
bazi, mediu, avansat), realizindu-se cel putin doud variante/seturi de subiecte.




Art. 17. Experfii nominalizati rdspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor elaborate. Seturile de subiecte se vor inchide in plicuri sigilate si stampilate si se vor
prezenta candidatilor in vederea extragerii, de cétre unul dintre acestia, a unui plic cu subiecte
pentru proba suplimentara.

Art, 18. In cazul in care sunt candidati care participd la concursul pentru ocuparea aceleiasi
functii publice, acestia vor primi pe ct este posibil subiecte aseminiitoare, cu obligatia asiguririi
aceluiasi nivel de complexitate/dificultate.

6.4. DESFASURAREA PROPRIU-ZISA A PROBEI SUPLIMENTARE

Art. 19. Dispozitiile art. 33 din Hotirdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completdirile ulterioare, se aplicd in mod corespunzitor pentru proba suplimentari de testare a
competentelor lingvistice de comunicare In limbi striine/limbi apartinind minoritdtilor nationale.
Durata probei suplimentare se stabileste de cétre expert, in functie de gradul de dificultate testat (de
baz#t, mediu, avansat) si de complexitatea subiectelor, dar nu poate depisi o ord (60 de minute). In
cazul candidatilor cu dizabilitati, se vor aplica prevederile Sectiunii 6') - Dispozitii speciale privind
desfisurarea concursului de rectutare la care se inscriu persoane cu dizabilitdli din H.G. nr.
611/2008. '

Art. 20. Supravegherea candidatilor in cadrul probei suplimentare va fi asiguraty, pe tot
parcursul probei, de citre expertii nominalizati,

Art. 21. Expertii nominalizati an obligatia de a stabili baremul de corectare a subiectelor
extrase. Baremul de corectare cuprinde riispunsurile corecte si punctajele acordate pentru subiectele
date. Baremul trebuie afisat 1a locatia de desfisurare a probei suplimentare, dup# Inceperea probei si
anteriot corectiirii lucrérilor.

6.5. CORECTAREA LUCRARILOR SI COMUNICAREA REZULTATELOR

Art. 22. Corectarea luctdrilor se face imediat dup# finalizarea probei suplimentare si se
evalueazi cu calificativul "admis” sau “respins”, fiind declarat “admis™ candidatul care a obtinut:

- minimum 50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile pentru functiile publice de
executie

- minimum 70 de puncte, din cele 100 de puncte posibile pentru functiile publice de
conducere.

Art. 23.  Expettul transmite fisa individuald in care a consemnat rezultatele
“admis”/"respins” pentru fiecare candidat, comisiei de concurs, prin intermediul secretarului
acesteia. Fisa individuald, previzuti ca anexa nr. 1 la prezenta proceduri, se atageazi la raportul
final al concursului.

Art. 24. Rezultatul probei suplimentare, fntocmit conform tipizatului din anexa or. 2 ia
prezenta procedurd, se afiseazii de cltre secretarul comisiei de concurs la locatia de desfisurare a
probei suplimentare si pe pagina de internet a Institutiei Prefectului — Municipiul Bucuresti, la
sectiunea corespunzitoare.

6.6. SOLUTIONAREA  EVENTUALELOR  CONTESTATII SI  AFISAREA
REZULTATELOR FINALE ALE PROBEI SUPLIMENTARE

Art. 25, Dupi afisarea rezultatelor obfirute la proba suplimentari, candidatii nemulfumiii
pot face contestatie, in termen de maximum o ord (60 de minute) de la data afisdrii rezultatului
probei suplimentare, care se transmite cu celeritate secretarutui comisiei de concurs, sub sanctiunea
decdderii din acest drept, iar secretarul are obligatia s o inregistreze,

Art. 26. Secretarul comisiei de concurs anuntd de indati expertul nominalizat, pentru
solutionarea contestatiilor.

Art. 27. Expertul va analiza lucrarea/testul scris a/al candidatului/candidatilor care a/an
depus contestatie, precum i baremul de corectare, completeazi figa individuald, conform tipizatutui




din anexa nr. 1 la prezenta procedurd §i o transmite secretarulni comisiei de concuts.
Contestatia/contestatiile va/vor fi solutionatii/solutionate, in maxim 2 ore (120 de minute) de la
finalizarea termenului de depunere a contestatiei.

Art. 28. Rezultatele finale se afiscazi de ciitre secretarul comisiei de concurs la locatia de
desfagurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a Institutiei Prefectului — Municipiul
Bucuresti. Totodatd, secretarul comisiei de concurs va transmite rezultatele finale ale probei
suplimentare citre membrii comisiei de concurs. Proba suplimentar este climinatorie, astfel incat
doar candidaiii declarati “admis” vor putea participa la proba scrisi a concursului de
recrutare/promovare,

7. AMANAREA PROBEI SUPLIMENTARE

Art. 29. In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data §i ora desfasuriri
probei suplimentare, desfisurarea acesteia se poate amfna pentru o perioads de maximum 15 zile
calendaristice.

Art. 30, In situaia constatirii necesitdtii améndrii probei de concurs/concursului, Institutia
Prefectului — Municipinl Bucuresti are obligatia informarii candidatilor ale ciror dosare au fost
inregistrate, prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit. ;

8. ANEXELE PROCEDURIIL

~ Anexa nr. 1. — Figa individuald pentru expertif nominalizati la proba suplimentari de testare
a competentelor lingvistice de comunicare In limbi striine/limbi apartinind minoritatilor nationale

- Anexa nr. 2. ~ Rezultatu] probei suplimentare/rezultatul final al probei suplimentare




Anexa nr. 1 la Procedura de organizare §i desfiisurare a probei suplimentare de testare a
competenfelor lingvistice de comunicare in limbi striine/limba minoritdfilor nationale, in
cadrul concursurilor orgonizate de Institufia Prefectului — Municipiul Bucuregti

INSTITUTIA PREFECTULUI - MUNICIPIUL BUCURESTI
Nr. /

FISA INDIVIDUALA
pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare a competentelor lingvistice de
comunicare in limbi straine/limbi apartinind minorititilor nafionale

© Fuctia publici/funciiile publice pentru care se organizeazi concursul

Numele si prenumele expertului desemnat
prin Ordinul prefectului municipiului Bucuresti nr. /

Informatii privind proba suplimentari de testare a competentelor lingvistice de comunicare in
limbi striine/limbi apartinind minoritifilor nationale, respectiv privind solutionarea
contestatiilor l1a proba suplimentari de testare a competentelor lingvistice de comunicaxe in
limbi stréiine/limbi apartinind minorititilor nationale

Data desfisuririi probei suplimentare:
Data solutionirii contestatiei, dupi caz:
Numiirul contestatiei, dupi caz:
Numele 5i prenumele candidatului Rezultatul probei suplimentare/solutionirii
contestatiel

wini—|8 Z

Semniitura expertului desemnat: ....o.ovreverornerssenssanes

LITYTIYTY ne




Anexa nr. 2 la Procedura de organizare 5i desflisurare a probei suplimentare de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine/limba minoritdfilor nafionale, in
cadrul concursurilor organizate de Institutia Prefectului — Municipiul Bucuregti

INSTITUTIA PREFECTULUI - MUNICIPIUL BUCURESTI
Nr. / l

REZULTATUL*/REZULTATUL FINAL**

al probei suplimentare de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi
striine/limbi apartinind minorititilor nationale, la concursul organizat de ciitre Institutia
Prefectului - Municipiul Bucuregti, in perioada , pentru ocuparea
functiei/functiilor publice vacantd/vacante/temporar vacanti/temporar vacante de

Avénd in vedere prevederile procedurii de organizare §i desfigurare a probei suplimentare de
festare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi sttiine/limbi apartinind minoritifilor
nafionale, in cadrul concursurilor organizate de citre Institutia Prefectului — Municipiul Bucuresti,
pentru ocuparea functiilor publice vacante/temporar vacante, {

Expertul/expertii desemnat/desemnati prin Ordinul prefectului municipiului Bucuresti

nr - / , comunici rezultatele/rezultatele finale ale fnrobei suplimentare, astfel:
Nr. | Numele si prenumele Functia Nivelul pentru care s-a Rezultatul probei
crt. | candidatului public pentru efectuat testul de suplimentare/
care verificare a Rezultatul
candideazi competentelor solutiondrii
lingvistice de contestatiei/
comunicare in limbi contestatiilor

striine/limbi apartinind
minorititilor nationale | (*admis”/’respins”)

y—

Candidatii declarati “admis™ la proba suplimentard vor susfine proba scrisi la data de
................ 012 ........., la sediul Institutiei Prefectului - Municipiul Bucuresti, Piata Presei Libere or. 1,
corpul B, sectorul 1.

Secretarul comisiei:

Afisat aStAzi ..o OT i la

* Candidatii nemulfumiti de rezultat pot face contestatie, in termen de maxinum o ori {60 de minute) de la data
afigérii rezultatului probei suplimentare, care se transmite cu celeritate secretarului comisiei de concurs, sub
sanctiunea deciderii din acest drept.

“Rezultatul final se afigeaza doar in cazul depunerii si solutiondrii contestatiilor




