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3. Scopul procedurii

3.1 Prezenta procedura este elaborata pentru a fi utilizata pentru transferul
personalului contractual in/din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea Si

Promovarea Culturii Traditionale Braila

3.2 Asigurarea, in conformitate cu legislatia in vigoare, a unui serviciu public stabil,
profesionist, transparent, eficient si impartial, n interesul cetatenilor si al institutiei

publice.

3.3 Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau

control,

iar pe managerul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii

Traditionale Briila, in luarea deciziei.

4. Domeniul de aplicare

4.1Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului contractual din cadrul
Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila.
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5. Documente de referinti (reglementari) aplicabile

5.1 OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

5.2 Legea - cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile
publice

5.3 0.S.G.G. nr.600/2018 privind Controlul intern/managerial;

54 Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Briila

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

6.1 Definitii ale termenilor
in intelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urmatoarele
semnificatii:

Nr. S
f Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt Termenul
termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
1 Procedura proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
" | documentata procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si

proceduri operationale

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot
Activitate stabili reg;uli §i' .nlodﬁaliti;i d.e" lucru, gen_eral valgbilg, in
2. procedural vederea indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate,

economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului
si/sau entitatii publice

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

3. | Editie procedura

- _ | Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
4. | Revizie procedur | ynor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% dinJ
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continutul procedurii

Este structura cu atributi Tn vederea monitorizarii,

Comisia de N e . .
5. et coordonarii si indrumarii metodologice pentru implementarea
monitorizare . : . .
sistemului de control intern managerial. J
6.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat ]
Crt.
1. |PO Procedura operationald
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. |R Raspunde
5. |A Aprobare
6. |D Distribuie
7. | Ah Arhivare
8. [Ap Aplicare
9. |G Gestioneaza documentul
10. | ID | se difuzeaza
1. | M Manager
12. |CS Contabil sef
13. | CSPCM Compartiment Spectacole, Proiecte, Consiliere-Mediere
14. | CVTP Compartiment Valorificarea Traditiei Populare
15. | CCRUA Compartiment  Contabilitate, Resurse Umane s
Administrativ
16. | CJ Consilier Juridic

7. Descrierea procedurii

7.1 Generalitati

Art. 1 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

realizeazi de pe un post din sistemul bugetar, similar_sau echivalent sau de nivel

inferior.

a) Postul similar reprezinta un post de acelasi nivel ierarhic - de executie, respectiv

de conducere - din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, care implica aceleasi
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conditii de studii, acelasi/aceeasi grad/treapta profesionala, dupa caz, tinand cont de

vechimea in functie sau vechimea in specialitate.

b) Postul echivalent reprezinta postul cu aceeasi denumire, din cadrul autoritatilor
sau institutiilor publice, care implica aceleasi cerinte ale postului, prevazute in fisa
postului in care se realizeaza transferul.

Art. 2 Posturile vacante corespunzatoare unor functii contractuale, pot fi ocupate
prin transfer de catre persoane incadrate cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata.

Art. 3 Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) n interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transfera;

b) la cererea persoanei, in urma aprobarii cererii de transfer de catre conducatorul
autoritatii sau institutiei publice la care se solicita transferul si de la care se transfera.

Art. 4 Personalul contractual trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile
de vechime si conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
contractuale in care urmeaza sa fie transferat.

7.2 Transferul salariatilor de la Centrul Judetean pentru Conservarea si
Promovarea Culturii Traditionale Briila citre alte autoritati si institutii publice.

Art. 5. Transferul salariatiior de la Centrul Judetean pentru Conservarea §i
Promovarea Culturii Traditionale Braila catre alte instutii publice se poate realiza,
astfel:

a) in interesul serviciului, in acest caz se realizeaza la solicitarea conducatorului
institutiei unde urmeaza sa Tsi desfasoare activitatea salariatul, cu aprobarea
managerului Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Braila si numai cu acordul scris al persoanei care se transfera, la o data
convenita de conducatorii ambelor institutii;

b) la cererea salariatului, in acest caz se realizeazid in urma aprobarii cererii de
transfer de citre conducitorul autorititii sau institutii publice la care se solicita
transferul si de la care se transfera, respectiv Centrul Judetean pentru Conservarea

si Promovarea Culturii Traditionale Braila, pe baza de adrese privind transferul, intre




Proceduri operationala Editia: I Nr.deex. 1

Centrul Judefean pentru TRANSFERUL Revizia: 0
Conseryare st S OnCiied PERSONALULUI CONTRACTUAL '
Culturii Traditionale Brdila. Cod: PO CTB - 28 Pagina 6 /15

Exemplar nr. 1

cele dou3 institutii, la o data stabilita de comun acord/. Solicitarea salariatului de a
se transfera la cerere poate fi refuzata de catre conducerea Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila din motive obiective.
¢) fin situatia in care conducatorul ierarhic superior al salariatului care solicita transfer
la o alti autoritate sau institutie publica, isi da acordul de principiu pentru realizarea
transferului la cerere al salariatului, nu poate solicita ulterior delegare de personal
din altd structurd a Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Braila.
Art.6. Pentru salariatii care se transfera din cadrul Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila catre alte institutii se emite
decizie de transfer, care va fi operata in aplicatia REGES, se transmit informatiile catre
institutia unde se transfera salariatul, precum si punerea la dispozitia salariatului a
tuturor documentelor care fac obiectul transferului (decizie de transfer, adeverinta
vechime Tn munca, nota de lichidare, etc.)
Art.7. In conformitate cu prevederile art.32 alin.(4) din Legea - cadru nr. 153/2017, cu
modificirile si completdrile ulterioare, pentru categoriile de salariati care solicita
transferul de la Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Braila catre alte institutii publice se vor aplica criteriile de selectie proprii de
transfer stabilite de catre aceste institutii in raport cu cerintele posturilor pentru care se
solicita transferul.
7.3 CAPITOLUL lll Transferul salariatilor in cadrul/de la alte autorititi si institutii
publice la Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Briila
Art.8. in cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale Braila ocuparea prin transfer a unui post vacant corespunzator unei functii
contractuale se poate face, in urmatoarele conditii:
a) doar pe un post vacant existent n statul de functii al Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila, cu respectarea conditiilor
generale si specifice prevazute de legislatia Tn vigoare si poate avea loc doar intre

doua institutii publice, bugetare asa cum sunt definit la_art. 2 alin. (1) pct. 39 din

6
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Legea nr. 273/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) pot ocupa prin transfer posturile vacante corespunzatoare unor functii
contractuale, persoanele incadrate cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata;

C) sunt indeplinite conditiile specifice prevazute in fisa postului pentru functia ce
urmeaza a fi exercitata de cel transferat;

d) acordul persoanei exprimat in scris pentru transfer in interesul serviciului la o
altd autoritate sau institutie publica, lipsa acestui acord atragand nulitatea
transferului;

e) acordul intre cele doua institutii, in cazul transferului la cerere.

Art.9. Poate ocupa un post vacant prin transfer, persoana care indeplineste urmatoarele

conditii generale:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos in vederea ocuparii prin transfer la
cerere;

f) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidat la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaz3, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

2) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea

7
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dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art.1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (I) lit. h).

Art.10. (1) Conducatorii structurilor din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea Si

Promovarea Culturii Traditionale Brdila intocmesc un referat prin care justifica

necesitatea sau urgenta demararii procedurii de ocupare prin transfer, a posturilor

contractuale vacante din cadrul acestora, pe care il prezinta spre avizare conducatorului
institutiei.

(2) Referatul se transmite spre verificare la Compartimentul Contabilitate, Resurse

Umane si Adminisitrativ, care va atesta existenta posturilor vacante in statul de functii

aprobat si spre avizarea Contabilului sef pentru existenta fondurilor si incadrarea in

cheltuielile de personal din bugetul de venituri si cheltuieli, dupa care va fi inaintat
managerului spre aprobare.

(3) Dupa avizare de catre cei mai sus mentionati, referatul va fi transmis catre Consiliul

de Administratie, in vederea aprobarii, cu consultarea reprezentantilor salariatilor la

nivel de unitate.

Art.11.(1) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale

Briila va publica la sediu si pe site-ul institutiei un anunt privind intentia de

transfer/organizarea procedurii de transfer.
(2) Anuntul va cuprinde in mod obligatoriu:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor contractuale vacante, structurile n
cadrul carora se afla posturile vacante pentru care se organizeaza transferul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de transfer,

8
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perioada de depunere a dosarului, locul de depunere a dosarului de transfer si
datele de contact ale responsabilului, care asigura organizarea si desfasurarea
transferului;

c) conditiile generale prevazute la art. 15 din HG. 1336/2022, conditiile specifice
prevazute in fisa de post, precum si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1)
si (2) din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) calendarul de desfasurare a procedurii de ocupare a posturilor contractual
vacante prin transfer la cerere, respectiv data-limita si ora pana la care se pot
depune dosarele de transfer, datele de validare a dosarelor de transfer;

e) tematica, bibliografia si fisa de post pentru organizarea probei - interviu;

(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea transferului se mentin la locul

de afisare si, dupa caz, pe pagina de internet a Centrului Judetean pentru Conservarea

si Promovarea Culturii Traditionale Braila pana la finalizarea transferului conform
prezentului Regulament.

Art.12.(1) Persoanele interesate vor depune la sediul institutiei, in termen de 20 zile

calendaristice de la data afisarii anuntului, un dosar care va contine urmatoarele

documente:
a) cererea de transfer adresatd managerului Centrului Judetean pentru
Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila in care se mentioneaza

postul pe care doreste sa il ocupe prin transfer;

b) acordul de principiu al conducatorului unitatii la care Tsi desfasoara activitatea
solicitantul;
c) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit

legii, aflate in termen de valabilitate;

d) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

e) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari precum si copiile documentelor care atesa indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

f) copia carnetului de munca;
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2) adeverintd eliberata de unitatea angajatoare din care sa reiasa calitatea de

angajat, functia/postul ocupat, vechimea in munca si in specialitatea studiilor

solicitate pentru ocuparea postului, tipul contractului individual de munca (perioada

nedeterminata sau determinata);

h) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar,;

i) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare,
eliberata de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate,cu cel mult 6 luni anterior derularii procedurii de evaluare;

j) certificatul de integritate comportamentala;

k) curriculum vitae, model comun European;

Odatd cu depunerea dosarului de transfer, candidatii vor primi un numar de
identificare care va reprezenta numarul de inregistrare al dosarului de transfer depus la
unitate. Pe tabelele ce vor fi afisate cu rezultatele probei de evaluare, precum si
rezultatul de la selectia dosarelor, fiecare candidat va fi individualizat cu numarul de
identificare acordat.

Art.13. (1) Transferul la cerere pentru ocuparea unui post vacant presupune:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba interviu.

(2) Selectia dosarelor de inscriere si afisarea rezultatelor selectiei dosarelor are loc in

maxim o zi lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor de

transfer.

(3) Rezultatul selectiei dosarelor este consemnat in Procesul verbal de selectie, care
va fi semnat de catre toti membrii comisiei de evaluare.

(4) Rezultatul selectiei dosarelor de transfer se afiseazd cu mentiunea ,admis”
sau,,respins”, la avizierul institutieii, precum si pe pagina de internet a Centrului
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila.

(5) Selectia candidatilor care solicitd ocuparea unui post vacant din cadrul Centrului
Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila prin transfer la

cerere, se face de catre o comisie stabilita de catre managerul institutiei, pe baza de

interviu, care va avea loc in termen de minim 10 zile lucratoare de la data afisarii

10
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validarii dosarelor candidatilor. Data, ora si locul sustinerii interviului vor fi aduse la
cunostinta candidatilor prin afisarea acestora la sediu si pe site-ul institutiei.

(6) in cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile, indemanarea si motivatia
candidatilor. Criteriile de evaluare pentru sustinerea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

c) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.
(7) La proba interviu, fiecare membru al comisiei de evaluare poate adresa ntrebari
candidatului. Nu se pot adresa intrebiri referitoare la opiniile politice ale candidatului,
activitatea sindicald, religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot
constitui discriminare pe criterii de sex.
(8) Rezultatele interviului se consemneaza fntr-un Procesul verbal, iar acesta se
semneaza de citre membrii comisiei de evaluare. Punctajul final al interviului se
calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor membrilor comisiei de evaluare.
(9) Pentru proba interviu se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte. Sunt
declarati admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.
(10) Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre
candidatii care au optat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi obtinut punctajul
minim necesar, respectiv.minimum 50 de puncte, in cazul ocuparii prin transfer la
cerere, a functiilor contractuale de executie.
(11) Comunicarea rezultatelor se realizeaza prin afisare la sediul Centrului Judetean
pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila si pe pagina de internet a
institutieii, in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii interviului si contine atat
punctajul obtinut, cat si mentiunea ,admis“sau ,respins®, dupa caz. Rezultatele
interviului nu sunt supuse contestarii.
7.5 CAPITOLUL IV Dispozitii finale

Art.14.(1) in vederea realizarii transferului, personalul contractual a carei cerere de

11
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transfer a fost aprobata in urma realizarii procedurii de selectie din prezentul
regulament, va solicita aprobarea angajatorului de la care se realizeaza transferul.

(2) Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila
instiinteazd autoritatea sau institutia publica de la care se realizeaza transferul, cu
privire la aprobarea cererii de transfer, in urma sustinerii interviului de catre candidat.
(3) Daca autoritatea sau institutia publica unde este incadrat candidatul admis pentru
ocuparea prin transfer la cerere a postului vacant, nu aproba transferul salariatului in
cauza, exista posibilitatea transferului urmatorului candidat.

(4) Data limita pentru finalizarea transferului, nu poate depasi 20 zile lucratoare de la

data afisarii rezultatelor interviului.

7.2 Documentele utilizate sunt:

- referatele privind ocuparea functiei vacante prin transfer la cerere sau in
interesul serviciului, aprobate Manager;
- fisa postului vacant

7.3 Circuitul documentelor
(1) Conducatorii structurilor din cadrul Centrului Judetean pentru Conservarea si

Promovarea Culturii Traditionale Braila intocmesc un referat prin care justifica
necesitatea sau urgenta demararii procedurii de ocupare prin transfer, a posturilor
contractuale vacante din cadrul acestora, pe care il prezinta spre avizare conducatorului
institutiei.

(4) Referatul se transmite spre verificare la Compartimentul Contabilitate, Resurse
Umane si Adminisitrativ, care va atesta existenta posturilor vacante in statul de functii
aprobat si spre avizarea Contabilului sef pentru existenta fondurilor si incadrarea n
cheltuielile de personal din bugetul de venituri si cheltuieli, dupa care va fi inaintat
managerului spre aprobare.

(5) Dupa avizare de catre cei mai sus mentionati, referatul va fi transmis catre Consiliul
de Administratie, in vederea aprobarii, cu consultarea reprezentantilor salariq;ilor la
nivel de unitate.

(4) Centrul Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Braila va
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Exemplar nr. 1

publica la sediu si pe site-ul institutiei un anunt priv

procedurii de transfer.

. Responsabilitati si raspunderi

8.1. Manager

8.1.1. Asigura cadrul legislativ si organiza

in prezenta procedura.

8.1.2 Aproba/reaproba prezenta procedura.

8.2. Contabilul Sef

8.2.1. Verifica conformitatea cu preve

aplicarea procedurii.

ind intentia de transfer/organizarea

toric pentru desfasurarea activitatilor descrise

derile legale si standardele implementate pentru

8.2.2. Semneazi procedura pentru verificat cu conformitatea.

8.3. Responsabil Resurse Umane

8.3.1. Pune in aplicare prevederile prezentei proceduri

9. Formular de evidenti a modificirilor

si rispunde pentru aplicare.

Semnatura
structurii

0 1 2 3 4 5 6 7
1. | 15.05.2026 Revizia 0 - 15 elaborare initiala
2.
3
4
L

10. Formular de analizi procedura- PO- nu este cazul

11. Formular de distribuire/difuzare
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