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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvmfi responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat Nagy-Lad6é Emese | Referant resurse umane (2)326_09_
2. | Verificat Kanya Terez Secretar General (2)826_09_
. Petres Attila- Presedintele comisiei de 2026-09-
3. Avizat . . o
Laszl6 monitorizare 09
4. | Aprobat Ferencz Csaba Primar (2)(9)26_09'
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia Data la
sau,
dupa care se
Nr. u Componenta . . aplica
caz, . Modalitatea reviziei .
Ctr. N revizuita prevederile
revizia in ..
sau revizia
cadrul editiei
editiei {
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare.; Se
Editia I Responsabilitati; modifica responsabilitatile persoanelor implicate In desfasurarea activitatii
1. Re\;izia’ 1 Documente de referinta | procedurate.; Eliminat: Ordonanta de Urgenta nr. 127/2023; Adaugat: 2026-09-09
aplicabile activitatii Ordonanta de urgenta nr. 7/2026.; Modificare continut conform
procedurale; Anexe reglementarilor legislative Tn vigoare.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. S'copvu l.. Exemplar Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semndtura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Resurse Umane | Responsabil Resurse Umane Nagy-Lado 2026-09-
Emese 09
2. Informare Conducere Conducator entitate Ferencz Csaba (2)826_09_
3 Evidents Conys@ de Secrfetar.latul tehnic al comisiei de Tamés Tiinde 2026-09-
’ monitorizare monitorizare 09
4. | Arhivare Arhiva Arhivar La§zlo .Tunde 2026-09-
Szidonia 09
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala este elaborata in scopul stabilirii modului de efectuare a transferului functionarilor publici la
cerere sau 1n interes de serviciu In/din cadrul comunei.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul comunei de catre personalul cu atributii specifice in gestionarea curenta a
resurselor umane, precum si transferului functionarilor publici la cerere sau n interes de serviciu In/din cadrul comunei.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. ITI din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea
si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e Ordonanta de urgenta nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri
pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

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

Entitate Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la care statul
1. sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care

ublicd - 9 . < - L . . .
P utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
Conirol conducere n concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asigurarii
’ intern administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
' managerial organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniaza responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3 Procedurd Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare

necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura de | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul

4, . s .
sistem (PS) | entitatii publice;
Procedura “ . . . . ) i
5 operationald Procedurad care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
) pera departamente din entitatea publica;
(PO)
Editie Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale
6. procedurd respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul

reviziei anterioare;
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Nr. e e . v .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
- Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
" | procedura unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii;
8 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
" | documentatd |procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
9 Autoritate Organ de stat sau al unitatii administrativ-teritoriale care actioneaza in regim de putere publica pentru
" | publica satisfacerea unui interes public;
Autoritatea . - . < . o N .
10. | administratiei Autoritate publica care actioneaza pentru organizarea executarii sau executarea in concret a legii sau pentru
' . * | prestarea serviciilor publice;
publice
1 Administratia | Totalitatea activitatilor desfasurate, In regim de putere publica, de organizare a executdrii si executare In
" | publica concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public;
Administratia . e < - . . . T -
1 ublica 77 | Totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere publicd, de organizare a executarii si de executare Tn
’ Ic)entralé concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public national/general;
Administratia . e < - . . . . N
13 ublica *7 | Totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere publica, de organizare a executarii si de executare Tn
’ {)ocalé concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul satisfacerii interesului public local.

7.2 Abrevieri

CNtl; Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedura de sistem
3. PO Procedura operationald
4. SCIM Sistemul de control intern managerial
5. ANFP Agentia Nationala a Functionarilor Publici

8. Descrierea procedurii

Gestiunea curentd a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice este organizata si realizatd, In cadrul entitatii publice, de catre
un compartimentul specializat, care colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici are loc prin:

delegare;
detagare;
transfer;

mutarea definitiva Tn cadrul entitatii publice ori In cadrul altei structuri fara personalitate juridicd a entitatii publice;
mutarea temporara in cadrul entitatii publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a entitdtii publice;

exercitarea cu
promovare;
mobilitatea Tn

caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria Tnaltilor functionari publici;

cadrul categoriei Tnaltilor functionari publici.

Transferul poate avea loc astfel:

e 1n interesul serviciului;
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® la cererea functionarului public.

Transferul se poate face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, sau Intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se intelege orice functie publica cu grad profesional
mai mic decat gradul profesional al functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior se intelege o functie publicd de conducere situata
ierarhic la un nivel inferior functiei publice detinute, potrivit ierarhizarii prevazute pentru categoria functionarilor publici de
conducere, precum si orice functie publica de executie.

Specificatii privind transferul in interes de serviciu

Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducdtorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi
desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului public si cu aprobarea conducatorului entitatii publice Tn
care este numit functionarul public.

In cazul transferului in interesul serviciului in alti localitate decit cea in care isi are sediul entitatea publici de la care se
transfera, functionarul public transferat are dreptul la o indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna
anterioard celei in care se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta de autoritatea sau
institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiaza de dreptul la
indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in localitatea In care 1si are sediul autoritatea sau institutia publica la care se
transfera.

Specificatii privind transferul la cerere

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice Tn
care urmeaza sa 1si desfasoare activitatea functionarul public.

Autoritatea sau institutia publica Tn cadrul careia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi desfisoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. in
termen de maximum 10 zile lucratoare de la primirea Instiintdrii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea functionarul public are obligatia sa emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public, cu precizarea datei 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.
Specificatii privind publicarea anuntului

n vederea realizarii transferului la cerere, autoritatea sau institutia publicd in cadrul cireia se afla functia publicd vacanta are
obligatia de a publica pe pagina de internet a acesteia un anun{ care cuprinde fisa postului corespunzatoare functiei publice,
modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice, documentele necesare si perioada de inscriere, data, ora si locatia
stabilita pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice privind functia publica respectiva.

Anuntul se publica cu cel putin 30 de zile calendaristice Tnainte de data stabilitd pentru verificarea indeplinirii competentelor
specifice pentru functia publica respectiva

Specificatii privind Procedura interna de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice
La nivelul entitatii publice se aproba procedura interna de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor
specifice, si se publicd pe pagina proprie de internet. Procedura interna trebuie sa contind cel putin prevederi referitoare la

documentele necesare transferului, modalitatea de verificare a Tndeplinirii conditiilor de realizare a transferului si de verificare a
Tndeplinirii competentelor specifice, in conformitate cu conditiile prevazute in prezenta procedura.

Modelul Dispozitiei de aprobare a procedurii interne mai sus mentionate se regaseste anexat prezentei proceduri.

Modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului pentru ocuparea functiei publice
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La nivelul entitatii publice la care se transfera functionarul public se verifica conditiile de realizare a transferului.

Functionarul public trebuie sa indeplineasca urmadtoarele conditiile pentru ocuparea functiei publice n care urmeaza sa fie
transferat, conform fisei postului:

i) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate pentru ocuparea functiei publice;

ii) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau specializari stabilite expres
de legislatia in vigoare pentru ocuparea unor functii publice;

iii) Indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in conditiile prevederilor
legislative n vigoare, n situatia Tn care pentru functia publica respectiva este prevazuta ca obligatorie aceasta conditie de ocupare a
postului, justificata de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie.

Verificarea indeplinirii competentelor specifice

La nivelul entitatii publice la care se transfera functionarul public se verifica indeplinirea competentelor specifice.
Competentele specifice necesare ocuparii unei functii publice vacante pot fi:

competente lingvistice de comunicare n limbi straine, necesare pentru exercitarea atributiilor din fisa postului;
competente lingvistice de comunicare Tn limba minoritatii nationale, daca este cazul;

competente digitale;

alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice;

fenow

Verificarea fiecarei competente specifice prevazute la lit. a)-c) de mai sus se face prin una din urmatoarele modalitati:

® document sau documente ce atestd competenta specifica respectiva;
e testarea competentei specifice prin proba suplimentara.

Verificarea fiecarei competente specifice prevazuta la lit. d) de mai sus, se face prin una din urmatoarele modalitati:

e document sau documente ce atesta competenta specifica respectiva;
® testarea competentei specifice prin proba suplimentara;
e testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competenta specificd, prin proba scrisa.

Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului stabileste prin care dintre modalittile prevazute mai sus verifica
competentele specifice.

Autoritatea sau institutia publica, respectiv comisia de concurs pentru Inaltii functionari publici sau comisia de evaluare pentru
Tnaltii functionari publici verifica indeplinirea competentelor specifice.

Competentele specifice necesare ocuparii unei functii publice vacante pot fi verificate pe baza urmatoarelor documente:

certificat de competente lingvistice;

certificat de competente digitale;

certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala specifice unui anumit domeniu;
document care atesta experienta minima ntr-un anumit domeniu;

alte documente care atesta competente specifice necesare ocupdrii functiei publice.

AN g

Verificarea competentelor specifice prin testare se realizeaza de catre persoane care au pregatire de specialitate atestata in
domeniul in care se testeaza competentele specifice ale candidatului prin proba suplimentard. Acestia pot fi functionari publici
desemnati din cadrul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului pe post ori persoane care au pregdtire de
specialitate atestata in domeniul pentru care se testeaza competente specifice, cu care autoritatea sau institutia publicd organizatoare a
concursului a contractat servicii de consultanta.

Proba suplimentara pentru verificarea competentelor specifice se desfasoara potrivit prevederilor stabilite si aprobate prin act
administrativ al entitatii publice si publicate pe pagina de internet a entitatii publice. Prevederile cuprinse Tn actul administrativ
pentru organizarea si desfasurarea probei suplimentare trebuie sa contina cel putin urmatoarele elemente:

a. descrierea probei suplimentare;
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modalitatea de evaluare si de stabilire a rezultatului "admis" sau "respins";
modalitatea de comunicare a rezultatului prevazut la lit. b);

termenul de contestare si termenul de solutionare a contestatiei;
modalitatea de comunicare a rezultatului final al probei suplimentare.

o AN

In urma evaludrii competentelor specifice testate prin proba suplimentara de citre expert/experti se stabileste rezultatul "admis"
sau "respins", conform prevederilor stabilite si aprobate prin act administrativ al entitatii publice. In urma evaluarii, expertul/expertii
transmite/transmit rezultatul pentru fiecare candidat comisiei de concurs.

n cazul inaltilor functionari publici, transferul se poate dispune numai pe o functie publici de conducere sau de executie. Prin
exceptie, transferul la cerere in cazul naltilor functionari publici se dispune de catre persoana care are competenta legala de numire
n functia publica, la solicitarea motivata a Tnaltului functionar public si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice
n a carei structura se gaseste functia publica de conducere sau de executie vacantd pe care urmeaza a fi transferat.

Specificatii privind verificarea indeplinirii unor conditii din categoria “alte competente specifice necesare ocuparii
functiei publice”

in situatia in care, pentru ocuparea unei functii publice este obligatorie ndeplinirea conditiei de a dovedi, prin certificat sau, dupa
caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau specializari stabilite expres de legislatia in vigoare pentru ocuparea
functiei publice, si/sau conditiei referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, aceasta se identifica, drept competenta
specifica din categoria “alte competente specifice necesare ocuparii functiei publice” si se verifica prin documente.

in scopul stabilirii competentelor generale si competentelor specifice pentru fiecare post aferent unei functii publice autorittile si
institutiile publice aproba:

a) modalitatea de transpunere a cadrului de competente generale pe fiecare functie publica in parte;
b) competentele specifice identificate, precum si atribuirea acestora pe fiecare functie publica in parte.

Analiza posturilor aferente functiilor publice se realizeaza in cadrul entitatii publice, Tn vederea transpunerii competentelor
generale stabilite si identificarii competentelor specifice, In conformitate cu prevederile procedurii de sistem “Analiza posturilor”.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul entitatii publice

e aprobd, prin Dispozitie, Procedura interna de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor specifice, pentru
ocuparea unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate;

stabileste criterii de selectie pentru transfer;

verifica conditiile de realizare a transferului functionarului public;

aproba transferul la cerere a functionarului public;

aproba actul administrativ de modificare a raportului de serviciu.

Compartiment resurse umane

organizeaza gestiunea curenta a resurselor umane;
informeaza entitatea publica in cadrul cdreia urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public cu privire la aprobarea cererii
de transfer;

e publica pe pagina proprie de internet procedura internd de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a competentelor
specifice a unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate;
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Functionarul public

e solicita motivat transferul la cerere.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnadtura
Nr- Editia D?t.a. Revizia DE.“? . Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7| editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementdrilor legislative in
vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate in
1 I 2026- 1 2026- 9 desfasurarea activitatii procedurate.; Eliminat: Ordonanta de
’ 09-09 09-09 Urgenta nr. 127/2023; Adaugat: Ordonanta de urgenta nr.
7/2026.; Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. . Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ctr Compartiment conducator compartiment | drept sau delegat s s s
. P p 84t | Semnatura | Data | Observatii | Semnitura | Data
[P-Vp] Primar - . L . 2026-
1. P Attila- Laszl
Viceprimar etres Altila- Laszlo 09-09
[S] Secretarul 2026-
2. K T
general anya terez 09-09
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a .
Compartiment > . ... |Semnatura . . Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-RU.11 Model Dispozitie privind aprobarea Procedurii interne de verificare a conditiilor de realizare a transferului si a
competentelor specifice, pentru ocuparea unor functii vacante din cadrul aparatului de specialitate
e F-02-PO-RU.11 Diagrama de proces
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