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HOTARAREA BIROULUI PERMANENT

privind adoptarea unor misuri organizatorice la nivelul serviciilor Senatului

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (1) hit. ) din Regulamentul Senatului, aprobat prin Hotéirérea
Senatului nr. 28 din 24 octombrie 2005, cu modificarile ulterioare, ale Hotararii Senatului nr. 13 din 24
iunie 2009 privind structura serviciilor Senatului, precum si ale Hotdrarii Senatului nr. 29 din 16 noiembrie
2010 pentru modificarea Hotdrarii Senatului nr. 13/2009 privind structura serviciilor Senatului i alte
masuri organizatorice,

Biroul permanent al Senatului hotaraste:

Art. L. - Hotararea Biroului permanent nr. 4/2009 privind structura organizatorica
a serviciilor Senatului, cu modificirile si completirile ulterioare, se modificd si se
completeaza dupd cum urmeaza:

1. Anexanr. | vaavea urmatorul cuprins:
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2. Laanexanr. 2, articolul 56 se modifica si va avea urmitorul cuprins:
« Art. 56 - (1) Directia patrimoniu imobiliar indeplineste urmatoarele atributii:

a)  participa la sedintele Consiliului Tehnico-Economic sau ale Consiliului Tehnic, in
vederea analizirii problemelor ce privesc patrimonial imobiliar;

by  coordoneazd activitatea de gestionare. actualizare §i pistrare a cartii tehnice a
Senatului sau a elementelor de carte tehnicd a constructiei;

¢) coordoneazd gestionarea si arhivarea documentelor de evidentd patrimoniald a

tuturor constructiilor i terenurilor aflate in administrarea Senatului;

d)  asigurd evidenia cadastrald a patrimoniului imobiliar al Senatului;

€) depoziteazi §i pastreazi, in condifii corespunzitoare, bunurile achizitionate in
magazia de rechizite st consumabile, magazia de materiale si intretinere, magazia tehnic si in
depozitul de mobilier $i bunuri folosite;

f)  participd la receptia bunurilor ce fac obiectul gestiunilor sale, impreuni cu
comisiile de receptie:

g) tine evidenta bunurilor din inventar, colaboreaza cu compartimentul de
specialitate pentru stabilirea valorii stocurilor faptice §i transmite citre compartimentele avizate
situatia stocurilor;

h)  verifica si avizeaza solicitdrile de bunuri, precum si bonurile de consum;

1)  distribuie bunuri cétre structurile Senatului, in conformitate cu aprobarile si
normele de consum existente;

j)  realizeazd statistici privind dinamica consumurilor de bunuri ce fac obiectul
gestiunilor proprii;

k) intocmeste normele de consum materiale $i bunuri, impreund cu structurile
specializate;

) Tntocmeste proiectul bugetului Senatului, potrivit domeniului siu de activitate;

m) realizeazd adapteazd, impreund cu toate celelalte compartimente specializate din
Senat, normele de consum materiale si bunuri;

n) participd la efectuarea inventarierilor de bunuri si face propuneri pentru
declasarea §i casarea mijloacelor fixe sau obiectelor de inventar;

0) participa la intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitiite de bunuri, ce fac
obiectul activitafii directiel;

p) colaboreazd cu compartimentul de specialitate pentru adaptarea si optimizarea
programului informatic de gestionare a bazei de date si aplicatii economice, pentru domeniul de
activitate a directiei;

(2) Directia patrimoniu imobiliar are in componen{d Biroul cadastru imobiliar si carte
tehnica. »

3. La anexa nr. 2, dupd articolul 36 se introduce un paragraf nou, 7.1.1, cu

urmdtorul cuprins:
»7.1.1 Biroul cadastru imobiliar si carte tehnica

Art. 56' - Biroul cadastru imobiliar si carte tehnica indeplineste urméatoarele atributii:

a) organizeaza gestionarea, actualizarea si pastrarea, potrivit legii, a cartii tehnice a
Senatului sau, dupé caz, a elementelor de carte tehnici a constructiei;

b) colaboreazd cu directiile de specialitate ale Senatului $i Camerei Deputatilor ce au
calitatea de administratori sau utilizatori ai constructiei in vederea preludrii documentatiei:

¢) arhiveazi in format electronic documentatia de proiectare aferenta cartii tehnice a
constructiei;

d) gestioneazd, completeaza, scaneaza si prelucreaza documentatia aferentd cartii

tehnice a constructiei;
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e) organizeazd primirea, selectia, clasificarea, opisarea si gruparea documentelor
specifice constituirii cargii tehnice $i le arhiveazd in spajiile amenajate conform normelor
arhivistice in vigoare:

) asigurd intocmirea documentatiei cadastrale, prin persoane autorizate {eventual
terti), fine evidenta cadastrala a patrimoniului imobiliar si colaboreazi cu institutiile abilitate ale
statului in domeniul respectiv.

) gestioneazd st arhiveazd documentele de evidentd patrimoniala a  tuturor
constructiilor si  terenurilor aflate in administrarea Senatului, efectueazd modificirile de
micsorare sau mirire a patrimoniului imobiliar;

h) elaboreazi orice fel de documentatie ce priveste interventia asupra patrimoniului
imobiliar al Senatului;

1) colaboreazi cu proiectantul, executantul si organele de specialitate cu atributii in
domeniul constructitlor si instalatiilor aferente acestora;

1)) participa la elaborarea proiectului de buget al Senatului pe domeniul de activitate
a biroului;

k) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrari
ce fac obiectul activitatii biroului;

1) organizeaza si tine la zi evidenia documentatiei specifice Cartii tehnice si pune la

dispozitia utilizatorilor pentru studiu §i analizd cu privire la exploatarea, modernizarea,
mentenanta si interventia la cladire;

m) pune la dispozifia compartimentelor de exploatare, la cerere, o copie a
documentatiei tehnice aferente spatiilor aflate in exploatare. »

4. La anexa nr. 2, liniutele a cincea — a opta ale literei a), precum si literele ¢)
— 1), ) si m) ale articolului 58 se abroga.
s. La anexa nr. 2, dupd alineatul (1) al articolului 58 se introduce un nou

alineat, alin. (2), cu urmétorul cuprins:
.{2) Serviciul tehnic are in componenta Biroul telefonie si multiplicare.”
6. La anexa nr. 2, dupi articolul 58 se introduce un paragraf nou, 7.2.1', cu
urmatorul cuprins:

,7.2.1" Biroul telefonie si multiplicare

Art. 58' - Biroul telefonie si multiplicare indeplineste urmitoarele atributii:
a) asigurd desfasurarea, in bune conditii, a activitatilor de comunicare ale Senatului,
astfel:
- elaboreazi solutiile tehnice privind dotarea si instalarea echipamentelor de comunicatie
corespunzitoare telefoniei fixe si a retelelor;
- instaleazd, pune n functiune, exploateazi si asigurd functionarea echipamentelor de
comunicatie corespunzatoare telefoniei fixe si a refelelor;
- claboreazd solutiile tehnice privind serviciile si dotarea cu aparate de comunicatie
corespunzitoare telefoniet mobile;
- exploateaza si asigurd functionarea aparaturii de comunicatie corespunzitoare telefoniei
mobile;
b) asigurd definirea si administrarea profilurilor traseelor de comunicatii si asigurd
conexiuni pentru voce si pachete de date;
¢} asigurd compatibilitdti de echipamente pe magistrale de comunicatii voce/date;
d) asigurd configurarea de trasee de voce/date pentru evenimente speciale;
¢) asigurd suport tehnic pentru desfasurarea in bune conditii, a activitdtilor de
comunicatii tuturor structurilor Senatului, prin



- elaborarea solutiilor privind dotarea cu aparate, sisteme si echipamentele tehnice
necesare spatitlor destinate;

- instalarea, punerea in functiune, exploatarea si asigurarea functionarii aparatelor,
sistemelor si echipamentelor din dotarea spatiilor alocate flecirel structuri, prin actiuni proprii si
in colaborare cu unititi specializate;

f) intocmeste si actualizeaza cartea de telefoane a Senatului;

g) asigurd multiplicarea tuturor materialelor si documentelor legislative:

h) asigurd buna desfasurare a activitdtilor de legare, indosariere, brosare si capsare
documente;

i) asigurd instalarea, punerea in functiune, exploatarea si buna functionare a
echipamentelor de multiplicat si a celor multitunctionale de copiere, imprimare din retea, scanare
st arhivare din dotarea Senatului prin actiuni proprii si in colaborare cu unitati specializate ;

j) intocmeste note tehnice pentru elaborarea documentatiei privind achizitiile de
echipamente, bunuri si servicii specifice §i le transmite spre achizitie;

k) urmdreste derularea contractelor incheiate in domeniul de activitate a produselor si
serviciilor;

[) verifica si avizeaza notele de platd pentru serviciile specifice.”

7. La anexa nr. 2, articolul 59 se modifica $i va avea urmatorul cuprins:

~Art.59. — (1) Serviciul administrativ indeplineste urmétoarele atributii:

a} administreazd, amenajeazi, exploateaza si intretine spatiile Senatului, pentru a
asigura conditiile optime necesare desfasurdrii activititilor ce se desfasoari in Senat, astfel:

- organizeazd activitdfile privind integritatea si functionalitatea bunurilor aflate in
folosintd in spatiile Senatului;

- asigurd intretinerea si curdfenia spatiilor interioare si exterioare aflate in administrarea
Senatului;

- amenajeaza §i asigurd functionalitatea salilor, a cabinetelor si a birourilor, a spatiilor de
circulatie, a grupurilor sanitare si a altor spatii pentru activitatile ce se desfisoara in Senat;

- intocmeste norme de consum si note tehnice pentru materialele necesare desfasuririi
activitatii administrative;

- asigurd intretinerea spatiului verde aflat in administrarea Senatului si ingrijeste plantele
ornamentale de interior;

- participd aldturi de celelalte compartimente din cadrul serviciilor Senatului la campania
de prevenire si inlturare a efectelor inzdpezirii, viscolului si poleiului in perioada de iarnd,
conform planului de masuri aprobat de Secretarul general al Senatului;

- organizeazd activitatea de colectare selectivi a deseurilor menajere din spatiile
administrate de Senat;

b) intocmeste necesarul de materiale de curdfenie si repartizeazi materialele necesare
activitdfii administrative, conform normelor de consum;

¢) organizeazd si raspunde de activitatea de curdtenie pe spatiile date in folosinta
apartinind Senatului, asigurd conditii optime de desfisurare a activitdtilor parlamentare si a altor
activitati care se desfdsoara in Palatul Parlamentului, organizate de Senat;

d) raspunde de intretinerea curdfeniei la garaj, pe spatiile cu destinatie de birou, sala de
sedinta, holuri de acces, grupuri sanitare care sunt administrate de Senat;

e) asigurd, din punct de vedere administrativ, organizarea actiunilor de protocol si a
altor evenimente ce se destasoard in Senat;

f)  intocmeste documentele privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor prevazute in
bugetul Senatului pentru domeniul sdu de activitate:

g) asigurd serviciile de alimentatie publica organizand activitatea bufetelor, a restaurantelor
pentru activitdtile de protocol de la Senat;



h) intocmeste referatele de necesitate si notele tehnice pentru achizitia de bunuri si servicii
necesare bunei destisurdri a activitaii specifice;
i) raspunde de derularea contractufui de achizitie a florilor si a aranjamentelor florale, de
amenajarea corespunzitoare, din acest punct de vedere. a sililor si saloanelor de primire;
1) urmareste derularea contractelor de bunuri si servicii pentru domeniul sau de activitate si
cfectueaza receptia acestora;
k) fundamenteaza necesarul anual de bunuri $i servicii, participdnd la elaberarea proiectului
de buget al Senatului, pentru domeniul sau de activitate;
I} tine evidenta spatiilor de lucru aferente activitafii Senatului, intocmeste analize si
propuneri privind utilizarea eficientd a acestora de cétre toate compartimentele ;
m} intoemeste analize si propuneri privind dotarea spatiilor cu bunuri, mijloace fixe si
obiecte de inventar necesare desfasurarii optime a activitdifii pe aceste spatii.
(2) Serviciul administrativ are in componentd Biroul pentru evidenta gestiunii
administratorilor.”

8. La anexa nr. 2, dupi articolul 59 se introduce un paragraf nou, 7.2.2', cu
urmdtorul cuprins:

i . . . .s .. .
»s7.2.2" Biroul pentru evidenta gestiunii administratorilor

Art. 59' - Biroul pentru evidenta gestiunii administratorilor indeplineste urmatoarele
atributii:
ajorganizeazd si rispunde de activitdtile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe si
obiecte de inventar cu specific administrativ aflate in patrimoniul Senatului, si anume:
- introducerea bonurilor de miscare a mijloacelor fixe si a celor de predare transfer restituire a
obiectelor de inventar in programul de eviden{a contabila;
- intocmirea si tinerea la zi a registrului de evidentd a miscarii bunurilor in spatiile Senatului;
- predarea situatiilor cu evidenta tehnico-operativa catre Directia buget finante contabilitate, in
vederea validarii bonurilor de migcare a mijloacelor fixe si cele de predare transter restituire;
b) tine evidenta tehnico-operativd a bunurilor, mijloace fixe si obiecte de inventar aflate
in patrimoniul Senatului. pe spatiile administrate;
¢) raspunde de gestionarea, conservarea, manipularea si modul de miscare a materialelor,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, in vederea prevenirii degradarii, distrugerii, sustragerii
sau folosirii nerationale a acestora;
d) efectueaza 1dentificarea si codificarea cu etichete cod de bard a bunurilor, mijloace fixe
st obiecte de inventar, aflate in patrimoniul Senatului;
e) participd la punerea in aplicare a planurilor de mésuri aprobate pentru domeniul sau de
activitate;
f) participd la inventarierea anuald a bunurilor din patrimoniul Senatului.”

Art. II - Anexa la Hotlrarea Biroului permanent nr. 7/2009 privind aprobarea statului de
functii, cu medificarile si completarile ulterioare, se modifica $i se completeaza potrivit anexei
nr. 1 la prezenta hotarare.

Art. HI. — Se aprobd Metodologia de organizare si desfasurare a examenului pentru
promovarea intr-o functie publicd parlamentard de executie de nivel imediat superior. prin
transformarea postului, previzuta in anexa nr. 2 la prezenta hotarire,

Art. IV — (1) La nivelul Senatului se infiinteazd un grup de fucry, aviand urmaitoarele
atributii:



a) inifierea si analizarea unor documente de politici publice:

b} adoptarea bugetelor de venituri si cheltuieli multianuale;

¢) dezvoltarea planificdrii strategice;

d) Intdrirea capacitatit administrative a serviciilor Senatului;

¢} coordonarea eficientd a relatitlor institutionale ale Senatului cu autoritdtile publice

atlate in subordinea sa.

{2) Membrii grupului de lucru sunt numitl dintre specialistii din cadrul serviciilor

Senatulut. prin ordin al secretarului general, la propunerea coordonatorului grupulut de lucru.

(3) Coordonatorul grupului de lucru este asimilat, din punctul de vedere al salarizarii, cu
directorul general.

Art.V. - In functie de modificarile intevenite in structura serviciilor Senatului prin efectul
intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari, secretarul general va proceda, in termen de cel mult 60 de
zile lucritoare, la reincadrarea personalului din structurile respective, potrivit legii.

Art. VL - Pani la realizarea reincadrarii personalului, conform dispozitiilor prezentei
hotarari, personalul din serviciile Senatului care va fi reincadrat isi pastreazi functiile si
salarizarea avute anterior intririi in vigoare a prezentei hotérari.

Art. VII - Anexele nr. | si 2 fac parte integrantd din prezenta hotardare.

Art. VIII - Hotdrarea Biroului permanent nr. 4/2009 privind structura organizatorica a
serviciilor Senatului, cu modificdrile si completarile ultericare, precum si cu cele aduse prin
prezenta hotdrare, precum si Hotdrarea Biroului permanent nr. 772009 privind aprobarea statului
de functii, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si cu cele aduse prin prezenta
hotdrare, se consolideazi, dindu-se textelor o noud numerotare,

Aceastd hotdrire a fost adoptatd de Biroul permanent al Senatului in sedinta din 26
aprilie 2011.

PRESEDINTELE SENATULUI

Mircea GEOANZ

Bucuresti, 26 aprilie 2011
Nr. 7
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Anexanr. 2

METODOLOGIA
de organizare si desfisurare a examenului pentru promovarea
intr-o functie publicd parlamentari de executie de nivel imediat superior, prin
transformarea postului

Art. 1. - In sensul prezentei metodologii, promovarea functionarilor publici parlamentari
prin transformarea postului se realizeaza 1n conformitate cu urmétoarele principii

a) principiul promovdrii pe bazd de merif, conform c@ruia promovarea prin transformarea
postului se face si pe baza performantelor profesionale individuale consemnate prin raportul anual
de evaluare;

b) principiul competentei, conform caruia persoanele care doresc sd ocupe o functie
publica parlamentard de nivel imediat superior trebuie s& defind si sd demonstreze cunostintele,
abilitatile si competentele necesare exercitarii functiei publice parlamentare pe care promoveazi;

¢) principiul transparentei, conform cdruia examenul pentru promovarea intr-o functie
publicd parlamentara de nivel imediat superior se desfisoard in condifii de publicitate $1
informare;

d) principiul nediscriminarii, conform caruia este interzisa orice discriminare pe criterii de
religie, opinii politice, varstd, sex, origine etnica, rasd sau orientare sexuald;

e} principiul regularitdtii, conform ciruia posturile se pot transforma prin examen, in
aceeasi sesiune de promovare, o singura data pe an.

Art. 2.- Examenul pentru promovare, prin transformarea postului, se poate organiza daca
in compartimentul in care isi desfisoard activitatea functionarul public parlamentar nu existd un
post vacant bugetat de executie de nivel superior celui ocupat sau, dacd un astfel de post existd, nu
poate fi scos la concurs, potrivit legii, din cauza interdictiilor legale in acest sens.

Art. 3. - (1) Examenele pentru promovare prin transtormarea postului se pot organiza o
singurd datd pe an si numai dacd sunt alocate fondurile bugetare care s& permitd acoperirea
cheltuielilor generate de promovarea tuturor celor cu vocatie in acest sens.

(2) Proba scrisé va 1 programata In ultima zi lucrdtoare a primei saptamani a lunii martie.

Art. 4. - (1) Prezenta metodologie se aplica si personalului  incadrat la Secretariatul
Presedintelui, la cabinetele membrilor Biroului permanent si la cabinetele grupurilor
parlamentare,

(2) Prevederile prezentei metodologii se aplicd in mod corespunzitor si personalului
contractual, care isi desfasoard activitatea in cadrul serviciilor Senatulu.

Art.5. - (1) Promovarea prin transformarea postului se poate face numai in functia de
executie imediat urmatoare, conform legii, dupa cum urmeaza ;

a) din consultant parlamentar in expert parlamentar;

b) din expert parlamentar in consilier parlamentar.

(2) Prevederile prezentei metodologii referitoare la promovare prin transformarea postului
nu se aplica: functitlor corespunzitoare categorier inaltilor functionari publict parlamentart,
funciiilor publice parlamentare de conducere, functiilor de conducere de tip contractual si
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urmatoarelor funciitlor publice parlamentare sau contractuale de execufie: sef cabinet.
stenodactilograf, curier. sofer, muncitor calificat, muncitor necalificat. ingrijitor, magaziner .

(3) Dispozitiile prezentei metodologii nu se aplicd In situatia absolventilor de studii
superioare incadrati pe posturi cu studit medii, in acest caz transformarea postului realizandu-se in
conditile legii.

Art, 6. - (1) Pentru a putea participa la examinare, in vederea promovarii prin
transformarea postului, functionarul public parlamentar trebuie sd indeplineasca cumulativ
urmaitoarele conditii :

a) si aiba vechimea in specialitate prevazutd de reglementarile legale in vigoare, respectiv
2 ami vechime in specialitate pentru functia de expert parlamentar sau de 3 am vechime in
specialitate pentru functia de consilier parlamentar;

b) sa {1 obfinut la evaluarea activitafii profesionale cel putin calificativul “bun” in ultimii 2
ani pentru promovare pe functia de expert parlamentar, respectiv in ultimii 3 ani pentru
promovare pe functia de consilier parlamentar;

¢) sd nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard, neradiata, in condifiile
legii;

d) sa nu aiba nicio absentd nemotivatd in ultimele 12 luni inaintea depunerii dosarului de
inscriere la examenul de promovare;
¢) sd se fi implinit mai mult de 2 ani de la data ultimei promoviri, prin transformarea postului.

(2) Conditiile previdzute la alin. (1) trebuie indeplinite si de personalul contractual care isi
destasoara activitatea in cadrul serviciilor Senatului.

Art. 7. - (1) Functionarul public parlamentar care indeplineste conditiile de promovare
previzute de dispozitiile art. 6 din prezenta metodologie, depune la Directia generald resurse
umane si salarizare dosarul de inscriere la examenul de promovare prin transformarea postului,
cuprinzand cererea previzufd in anexa la prezenta metodologie si 0 propunere scrisi de
imbundtatire a activitatii compartimentului din care tace parte.

(2) Solicitarile se pot depune cu cel putin 30 de zile lucritoare Tnainte de data prevazuta la
art. 3 alin. (2) sau stabilitd conform art. 20 alin. (3) din prezenta metodologie.

Art. 8. - (1) Directia generald resurse umane si salarizare centralizeaza solicitarile si
claboreazd un memorandum intern, pe care il inainteazd spre aprobare secretarului general, cu cel
putin 20 de zile lucritoare inainte de termenul prevazut la art. 3 din prezenta metodologie.

(2) Memorandumul intern trebuie s& cuprinda in mod obligatoriu :

a) postul a cédrui transformare in vederea promovarii se solicitd, compartimentul din care
face parte, numele si prenumele salariatului inscris;

b) propuneri privind componenta comisiei de examinare si respectiv componenta comisiei
de solutionare a contestatiilor;

¢) calendarul examenului de promovare prin transtformarea postului.

Art. 9. - (1) Comisia de examen este numitd prin ordin al secretarului general, pe baza
propunerilor cuprinse in memorandumul intern prevazut la art.8 din prezenta metodologie si este
formatd din 3 persoane, dupa cum urmeaza :

a) o persoand din afara servicitlor Senatului, de preferinid reprezentant al unei institutii de
invatdmant superior de prestigiu sau al unei alte institutii din administratia publica centrald - in
calitate de presedinte;

b) un salariat al Senatului, specialist in domeniul in care isi desfasoard activitatea
functionarul public parlamentar ce solicita promovarea, care sa nu facd parte din aceeasi structurd
organizatoricd cu candidatul - In calitate de membru;



¢) un functionar public parlamentar detindnd o functie cel putin de nivelul celei pentru
care se solicita promovarea, care sd ftacd parte din acelasi compartiment sau structurad
organizatoricd cu candidatul — in calitate de membru.

{2) Un salariat al Directiei generale resurse umane si salarizare asigurd sccretariatul
comistel de examen.

(3) Comisia de solufionare a contestatiilor este formatd din secretarul general al Senatului,
in calitate de presedinte, si cet doi secretari generali adjuncti, in calitate de membri.

{4) Un salariat al Directiei generale resurse umane $i salarizare asigurd secretariatul
comistet de soluflonare a contestatiilor,

(5) Nu pot {1 membri in comisia de examinare persoanele care au calitatea de sof, sotie.
rudd sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv, cu oricare dintre functionarii publici parlamentari
care sustin examenul.

(6) Situatia de incompatibilitate poate fi sesizati de orice persoand interesat. In acest caz,
se constatd situatia de incompatibilitate si se 1au méasuri de inlocuire, in termen de 2 zile de la data
sesizarii, cu o altd persoana care sd indeplineasca conditiile.

Art. 10. - (1) Comisia de examen are urmitoarele atributii principale:

a) stabileste bibliografia si tematica pentru examen si le inainteazd Directiel gencrale
resurse umane $i salarizare pentru a fi publicate in anuntul de examen;

b) verifica dosarele si decide daca sunt indeplinite conditiile stabilite la art. 6 din prezenta
metodologie;

¢) stabileste subiectele pentru proba scrisi;

d) stabileste metodologia de derulare a interviului, setul de intrebari ce urmeazd a fi
adresate si realizeaza efectiv interviul;

¢) stabileste modul de acordare a punctajului pentru cete doua probe;

f) noteaza pentru fiecare functionar public parlamentar care sustine examen de
promovare, fiecare proba, inclusiv propunerca scrisa de imbunitifire a activitifii prevazuta la
art.7 alin. (1) din prezenta metodologie;

g) transmite Directiel generale resurse umane si salarizare, prin secretarul comisiei,
rezultatele examenului, pentru a fi comunicate .

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse, cu privire la notarea fiecarei probe a examenului;

b) transmite, prin secretarul comisiei, Directiei generale resurse umane si salarizare,
rezultatele contestatitlor pentru a {1 comunicate.

(3) Secretarul comisiei de concurs are urmétoarele atributii principale :

a) pune la dispozitia comisiel documente care sa ateste vechimea in specialitate, precum si
copit de pe fisele de evaluare a performantelor profesionale din ultimii doi ani, respectiv 3 ani;

b) vegheaza la respectarea dispozitiilor metodologiei de organizare si desfasurare a
examenului de promovare;

¢) Intocmeste, redacteazi i semneazi aldturt de comisia de examen intreaga documentatie
privind activitatea specifica a acesteia;

d) asigurd transmiterea rezultatelor examenului Direcfiei generale resurse umane si
salarizare, pentru a fi comunicate;

¢} indeplineste orice sarcini specifice, necesare pentru buna desfisurare a examenului.

(4) Secretarul comisiei de solutionare a contestatitlor indeplineste in mod corespunzitor
atributiile prevazute la alin. (3) lit. ¢) si d).

Art. 11. - (1) In baza aprobarii de catre secretarul general al Senatului a memorandumului
intern privind organizarea examenului de promovare prin transformarea postului si avand in
vedere cele stabilite de comisia de examen referitor la bibliografie si tematicd, Directia generala
resurse umane §i salarizare intocmeste si publicd anuntul de examen, pe pagina de intranet a
institugier, cu minimum 10 zile Jucriitoare inainte de proba scrisa.
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(2) Anuntul trebuie s& cuprinda in mod obligatoriu:

a} posturile pentru care se sustine examen in vederea promovirii prin transformare ;

b} data, locul (saia) si ora sustinerii probelor de examen ;

¢} componenta comisiel de examinare $1 a celei de solutionare a contestatiilor ;

d) bibliografia si tematica pentru examen.

(3) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfisurarii
examenulul, comisia de examen, prin secretarul acesteia, are obligatia de a aduce la cunostinta
participantilor modificarea interveniti cu minimum 2 zile calendaristice in avans.

Art. 12. - (1) Examenul de promovare prin transformarea postului cuprinde urmatoarele
etape:

a) verificarea de catre comisia de examen a indeplinirii conditiilor previzute de prezenta
metodologie ;

b) proba scrisa;

¢) interviul.

(2) Participarea la etapa urmadtoare este condifionatd de indeplinirea conditiilor si,
respectiv, de promovarea probei scrise.

(3) Proba scrisd constd In verificarea cunostintelor acumulate de functionarii publici
parlamentan in domeniul specific In care isi desfasoara activitatea.

(4) Interviul vizeazd doar verificarea abilititilor, a capacitatilor si a comportamentului,
intrebdrile nu pot viza opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, orientarea religioasa,
originea etnicd, starea materiald, originea sociald sau orientarea sexuala.

Art. 13. - (1) In termen de cel mult 5 zile lucritoare de la publicarea anuntului, comisia de
examen verificd dosarele de inscriere in ceea ce priveste indeplinirea condifiilor previzute de
prezenta metodologie si afiseazd rezultatul cu menfiunea ,indeplineste conditiile” sau ,nu
indeplineste conditiile”.

(2) Impotriva solutiei comisiei de examen cu privire la rezultatul selectarii dosarelor de
inscriere, candidatii pot face contestatie la comisia de solutionare a contestatiilor, in termen de 24
de ore de la afisarea rezultatelor.

Art. 14. - (1) Functionarii publici parlamentan in privinia cdrora comisia de examen a
decis ¢@ indeplinesc conditiile pentru promovare pot participa la proba scrisa.

(2) In timpul desfasurarii probei scrise, iesirea din sald a candidatilor la promovare atrage
eliminarea din examen, cu exceptia situatiilor de urgenta, in care acestia pot fi insofiti de unul
dintre membrii comisiei de examen.

(3) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de examen prezinta candidatilor
la promovare seturile de subiecte si-1 invitd sa extragd un plic cu subiectele de examen.

(4) Dupa intrarea in sald a comisiei de examen, este interzis accesul candidatilor la
promovare care intirzie sau al oricarei persoane in afara membrilor comisiei si a persoanei care
asigurd secretariatul comisiet.

(5) Pe toatd durata de desfasurare a probei scrise. inclusiv a formalitagilor prealabile sau
ulterioare finalizaril probei, participantilor la examen nu le este permisad detinerea sau folosirea
vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta.

(6) Constatarea. de catre comisia de examen, a incalcarii de citre un candidat la
promovare a dispozitiilor prevazute la alin(5), conduce la eliminarea din sala a salariatului
respectiv. In acest caz, comisia va face mentiunca .anulat" pe lucrare si va consemna cele
intdmplate in procesul-verbal.

{7) Lucrérile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe coli de hartie purtand stampila
Directiei generale resurse umane si salarizare. Fiecare candidat la promovare inscrie pe prima fila
in coltul din dreapta numele, prenumele, functia si compartimentul din care face parte.
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(8) La expirarea timpului alocat probei scrise, fiecare candidat la promovare va preda
comisiei lucrarea scrisa.

{9) Comisia de examen stabileste modul de acordare a punctajului pentru proba scrisa,
care se consemneazi pe subiectele de examen. Obligatoriu, 20% din ponderea notet maxime care
se poate acorda la proba scrisd@ o constituie nota obfinutd pentru propunerea de Imbundtatire a
activitdtii, prevazutd la art.7 alin.(1) din prezenta metodologie

Art.15. - (1) Interviul se sustine Tn termen de maximum 7 zile lucrdtoare de la data
sustinerit probei scrise.
(2) Fiecare membru al comisiei de examen poate adresa intrebari candidatului.

Art.16. - (1) La finalizarea fiecarei probe a examenului, se intocmeste cite un proces-
verbal. La finalizarea examenulul se intocmeste un proces-verbal care si contind rezultatele
obtinute de participan{i, semmnat de membrii comisiei.

(2)Probele de examen se noteazi cunote dela | {a 10.

(3) Promovarea probei scrise se face ca urmare a obtinerii cel pufin a notet 7.

(4)Pentru a putea promova prin transformarea postului, functionarul public parlamentar
trebuie sd obfind si la interviu cel putin nota 7.

(5) Acordarea notei pentru fiecare probd se face pe baza mediel aritmetice a notelor
acordate de fiecare membru al comisiel de concurs.

{6) Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de 24 de ore, dar nu
mai tarziu de 3 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei.

(7) Lucrarile scrise se corecteazd de citre fiecare membru al comisiei de examen.

(8) Rezultatele obtinute la fiecare probd. cu mentiunea ..promovat" sau ,respins", se
afiseazd pe intranet.

Art.17. - (1) Dupa afisarca rezultatelor obfinute la examen, candidatii la promovare
nemulfumiti pot face contestatie in termen de cel mult 24 de ore de la data afisdrii rezultatelor
pentru fiecare probd a examenului, sub sanc{iunea deciderti.

(2) Comisia de solufionare a contestatiilor analizeaza lucririle scrise si procesele-verbale
intocmite si aprobd contestatia, modificand nota finald acordata de comisia de examen, in situatia
in care:

a) constatd cd notele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarile
SCrise;

b) constata ca existd o diferentd mat mare de doud puncte intre notele acordate de comisia
de examen si comisia de solutionare a contestatiilor.

(3) Contestatia este respinsd in urmdtoarele situafii:

a) daca, in urma analizirii contestatiel, se constatd ¢d notele au fost acordate potrivit
baremului si raspunsurilor din lucréarile scrise;

b) dacd intre notele acordate de comisia de examen §i cele acordate de comisia de
solutionare a contestatiilor nu este o diferentd mai mare de doud puncte;

¢) dacad notele acordate de comisia de solutionare a contestatiilor sunt mai mici decét
notele acordate de comisia de examen.

{4) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare pe intranet,
imediat dupd solutionarea contestaiilor.

Art.I8. - (1) Pe baza rezultatelor definitive obtinute dupd sustinerea examenului,
secretarul general emite ordinul de numire in functia publicd parlamentari a salariatului
promovat,

(2) Ca urmare a promovari in funciie, fisa postului tuncionarului public parlamentar se
completeazd cu noi atribugii, corespunzatoare nivelului functiei publice pe care a promovat.

16



Obligatia de a completa fisa postului cu noile atributii apartine superiorului ierarhic al
functionarului public promovat.

Art, 19, - In vederea asigurdrii unui echilibru functional al compartimentelor din cadrul
servicitlor Senatului, posturile care devin vacante prin incetarea, in orice forma, a raporturifor de
serviciu sau contractelor de muncad ale unor consilieri parlamentari sau consilieri, pot fi
transtormate, in condifiile legil, in posturi de executie ale caror niveluri vor i stabilite in functie
de necesitatile concrete ale compartimentelor respective.

Art. 20, - (1) Termenele previzute in prezenta metodologie se calculeaza pe zile
ucritoare. La calculul acestor termene intrd atdt prima zi, cét §i ziua in care termenul se
mplineste.

(2) Prezenta metodologie intrdl in vigoare in termen de 3 zile de la data aprobarii de catre
Biroul permanent al Senatului.

(3) In termen de maximum 90 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentei metodologii,
se organizeazi o sesiune de examene de promovare prin transformarea postului, cu incadrarea in
tondurile bugetare alocate.

(4) Anexa face parte integranta din prezenta metodologie.

[
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Anexi
(Anexa la metodologie)

Cerere de inscriere

Domnule Secretar General,

Subsemnatul/subsemnata ... . angajat la
COMPATTIMIENTHL 1ottt e e et ae v et e s reeees e e eas e anss e e seasesneeersserranesaanaes \ in
funciia publicd parlamentard de ..., VAL TOZ SA prImMIY

cererea mea de inscriere la examenul pentru promovarea pe functia publicd parlamentard de
.................................................................. , din cadrul compartimentului
Mentionez cd indeplinesc condifiile pentru ocuparea acestei functii publice si anexez

prezentei cereri propunerile scrise de imbundtétire a activitafii compartimentului din care fac parte.

Data:

Semnatura

Domnului Secretar General al Senattlti. oo



