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1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop reglementarea modului de organizare i desfasurare a
probei practice in cadrul concursului pentru ocuparea postului contractual vacant de
ingrijitor, studii generale, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicé de ciitre Comisia de concurs, cu sprijinul Serviciului Serviciului
Achizifii-Administrativ §i al Serviciului Management Resurse Umane pentru organizarea
si desflisurarea probei practice.

3. Documente de referingi

Reglementiri internationale
- Nu este cazul.

Legislatie primari

* Legeanr 155/2010 (Republicatd) - Legea polifiei locale;

e HG. nr. 13322010 privind aprobarea Regulomentului - cadru de organizare §i
functionare a Politiei Locale;

e Hotirlrea Guvernului nr. 133622022 din 28 octombric 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru  privind organizarea i dezvoltarca  carierei  personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice

® Legeanr, 5372003 - Codul Muncii;
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* Legeanr 31972006 a sccuritifii in munch;

e Legea nr. 307/2006 privind aprarea impotriva incendiilor, republicatd;

e Legeanr. 13272010 privind colectarca selectivit a deseurilor in institufii publice;
* Reguli §i proceduri privind curdijarea §i dezinfectia;

Legislatic sccundari
* Constitujin Rominiei;

e O.G. nr. 1372000 privind prevenirea §i sancjionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modifichrile §i completdrile ulterioare;

* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i tratament intre femei si barbati,
republicatd cu modificarile §i completdrile ulterioare;

e OUG nr. 572019 privind Codul Administrativ;

* Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protecfin persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulaie a acestor date i de abrogare a Dircctivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protecjia datelor);

* Regulament intemn al Poliici Locale lasi

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitifii publice
- Regulamentul de Organizare §i Funcfionare (ROF) al Poligici Locale;

- Organigrama;
- Stat de functii.

4. Definitii 5i abrevieri

4.1. Definifii
Nr. Térsicnil Definitia gi/sau, daci este cazul, actul
ert, care defineste termenul
I - — Procesul prin care se alchtuiegte lista cu candidatii inscrisi
pentru un post vacant.
p Selectic Procesul prin_ care sc stabilegte indeplinirea cerinfelor pentru
’ ocupared unut post vacant.
Procesul prin carc noul angajat este prezentat sefului direct i
colegilor, §i prin care este informat despre sarcinile postului §i
3. | Integrare regulile de respectat in cadrul institugici; are o funcjie sociala,
de adaptare la cultura organizafici §i una referitoare la obfinerea
cfectivil de rezultate de la angajat, in cel mai scurt timp posibil.
Post din structura organizatoricl a institujiei care, temporar, nu
4. Post vacant este ocupal.
Modalitatea de selectie prin care ccl care sclecteazs verific
5. | Interviu de seleclie (oral), pe baza unei liste de intrebdri, gradul in care un candidat
corespunde unui anumit post.
. Modulitate de sclecyie prin care candidatul execuld una sau mai
6. Proba pructici Py : o
multe sarcini specifice postului vacant.
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4.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PS Procedura de sistem
2. | PO Procedura operationala
3 |E Eloborare
4. |V Venficare
5. | Awv. Avizare
6. | A Aprobare
7. | Ap. Aplicare
8. | Ah. Arhivare
9. |P Primar
10. | DG Director General
11. | S/C Serviciw/Compartiment
12. | SMRU Serviciul Management Resurse Umane
13. |RP Registru procedurd
14. | PR Persoana responsabiliy
15. | HG Hotdrdre de Guvern
16. | OG Ordonantii de Guvern
17. | OUG Ordonanii de Urgentd a Guvemului
18. | ROF Regulamentul de organizare si functionare a Politiei Locale lasi
19. | RI Regulament intern al Politici Locale lnsi
20. | PLI Politin Locald 1nsi

5. Desfisurarea probei practice

5.1. Proba sc desfigoard pe baza unui plan stabilit de comisin de concurs, care va include
urmitoarele criterii de evaluare:

S5.1.1. Capacitatea de adaptare

5.1.2. Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile

5.1.3. Indemiinare §i abilitate in realizarea cerinjelor practice

5.1.4. Capacitatea de comunicare

5.1.5. Capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfiigurarca probei practice

5.2. Conducitorul institutici/autorititii poate stabili i alte criterii specifice domeniului.

5.3. In ziua probei practice:
5.3.1. Comisin stubileste sarcina/sarcinile §i metodologia de misurare
5.3.2. Se stabilesc punctojele maxime pentru ficcare criteriu

5.4. Aspectele constatate in timpul probei se consemneazi intr-un proces-verbal semnat
de comisie si candidat.
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5.5. Scopul probei practice
Verificarca abilitdfilor §1 atitudinilor candidatului in realizarea sarcinilor de curdjenie si
igienizare intr-un mediu real de muncé.

5.6. Organizarca probei
5.6.1. Stabilirea planului §i a criteriilor de evaluare de citre comisie
Desflisurarea intr-un spafiu real (ex: sald de sedinte, hirou, grup sanitar)

5.7. Criterii generale de evaluare
5.7.1. Capacitatea de adoptare

5.7.2. Gestionarea situatitlor dificile
5.7.3. Indeminare si abilitate practic
5.7.4. Comunicare clard

5.7.5. Gestionarea eficient a resurselor

5.8. Pasi in ziua probei

5.8.1. Verificarca materizlelor disponibile

5.8.2. Pregatirea spatiului de lucru

5.8.3. Prezentarea temei — candidotul identifica echipamentele necesare
5.8.4. Candidatul explica pasii de lucru

5.8.5. Executarea sarcinii, in timpul stabilit

5.8.6. Explicarea alegerilor ficute de citre candidat
5.8.7. Observalii $i notare pe baza:

- Alcgerii materialelor

~ Modului de lucru

~ Respectini normelor de igiend §i protecyie

— Calitiifii executici

~ Respectirii timpului

5.9. Criterii detaliate si modalititi de evaluare
5.9.1. Capacitatea de adaptare
o Simulare: in timpul curdijeniei, candidatul este redirecjionat cditre o altd camerd cu
prioritate mai mare.
e Evaluare: viteza de reacjie, reorganizarea prioritdfilor, calm.
5.9 2. Gestionarea situatiilor dificile
» Simulare: evalvatorul joacd rolul unui ,coleg™ care se plinge ¢ spajiul nu a fost bine
curdjuoL
o Evaluare: reacjio verbalk, calmul, gasirea unei solufii constructive.
5.9.3. Indeminare i abilitate
« Sarcind: curdifarca eficientd a unei suprafeje complexe (ex. robinet, faianih, toalet).
« Evaluare: tchnica folosith, precizie, respectarea normelor de igiend,
5.9.4. Comunicare
« Rol: candidatul trebuic si ceard produse lipsd sau sd ceard [amurin de la evaluator.
« Evaluare: claritate, politeje, capacitatea de a transmite informafii relevante,
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5.9.5. Gestionarea resursclor
« Provocare: candidatului i se oferd un numdr limitat de consumabile. Trebuie si decida
cum le repartizenzi eficient.
« Evaluare: organizare, evitarea risipei, inijiativa,

6. Responsabilitifi

6.1. Directorul General

6.1.1. Aprobé procedurile nou elaborate sau actualizate legate de desfisurarca concursului.
6.1.2. Controlcazd i se asigurd ci aceste proceduri respectd prevederile SCIM si forma de
prezentare stabilitd,

6.1.3. Asiguri §i aprobd derularea corectli §i conformii a probei practice, garantind legalitatea
§i transparenfa procesului.

6.2. Serviciul Achizitii-Administrativ

6.2.1. Seful Serviciului Achizifii-Administrativ, cu aprobarea directorului general, propune
organizarca concursului de ocupare a postului vacant conform art. 17 din HG nr. 133672022,
6.2.2. Propune confinutul probei practice in funciie de atribufiile postului.

6.2.3. Asigurd resursele materinle necesare desfigurdrii probei (echipamente, spagiu,
materiale de curifenie, echipamente de protecfie).

6.3. Comisia de Concurs

6.3.1. Stabileste planul probei practice §i realizeazi proba practic, dupd caz.

6.3.2. Supravegheazi desfisurarea probei practice.

6.3.3. Evalucaza candidotii pe baza dosarelor de concurs aprobate.

6.3.4. Flaboreaza criteriile de notare i baremul de corecture.

6.3.5. Notcazd pentru ficcare candidat, in borderoul individual, proba practica.

6.3.6. Atribuic punctoje individuale §i intocmeste centralizatorul cu rezultatele.
6.3.7.-Coordoncazi logistic desfasurarca probei practice.

6.3.8. Asigurd convocaren candidatilor §i comunicarea detaliilor legate de data, ora si locul
desfguririi probei.

6.3.9. intocmeste documentele administrative aferente (proces-verbal, centralizator rezultate)
impreund cu secretarul comisici de coneurs.

6.4. Comisia de Solutionare a Contestatiilor

6.4.1. Verifich sesizirile primite de ln candidati privind nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea §i desfigurarea concursului.

6.4.2. Solufioneazd contestajiile depuse de candidaji privind selecfin dosarclor, probei
practice i a interviului, dupd caz (reselectare dosare, renotare probd practic/interviu).

6.4.3. Semneazd procesele-verbale intoemite de secretarul comisici dupd fiecare etapd de
contestajii.

6.5. Seeretarul Comisiilor de Concurs gi de Solutionare a Contestatiilor

6.5.1. Secretarul Comisiei de Concurs:

6.5.1.1. Primeste dosarele de concurs ale candidatilor §i le atribuie un cod numeric pentru
identificare.
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6.5.1.2. Convoacd membrii comisiei de concurs, la solicitarca presedintelui comisiei.

6.5.1.3. Intocmeste §i semneazd alitri de comisia de concurs intreaga documentajic
(procese-verhale, borderouri).

6.5.1.4. Asigurd afisarca rezultatelor objinute de candidati, folosind codul numeric pentru
identificare.

6.5.1.5. Indeplineste orice alte sarcini specifice nccesare pentru buna desfisurare a
concursului.

6.5.2. Secretarul Comisici de Solutionare a Contestatiilor:

6.5.2.1. Primeste §i inregistreaza contestajiile depuse de candidati.

6.5.2.2. Convoacd membrii comisici de solufionare a contestafiilor, la  solicitarea
presedintelui comisiei.

6.5.2.3. Intocmeste §i semneazd alituri de comisia de contestafii documentele aferente

ficcdrei clape,
6.5.2.4. Asigurd afisarea rezultatelor obfinute de candidafi in urma solujiondirii contestatiilor,

cu respectarea codului numeric.
6.5.2.5. Arhiveaza documentele rezultate din procesul de contestatii conform procedurilor.

Prezemta procedurd nu exclude §i nu limiteazd obligatia personalului implicat in
aceste activitdfi de a-gi insugi si respecta actele normative/dispozifiile in vigoare, precum §i
prevederile din R.O.F si din Fisa postului.

6.6. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activititii

Nr. | Compartimentul | ] I v Vv Vi eovis
crt. | (postul) /

actiunca

(operatiunca)

0 1 2 3 4 5 6 i

1. RSCIM E
2. Presedinte CM Av
3. | Vicepresedinte A%

CM
4. | Director general A
S. | Structuri Ap.

subordonate
6. RSCIM Ah.

7. Formular de evidentd a modificirilor
Semnitum
N Edifia f;;d Revizia | Data revizici ;’& Descriere modificare %:::;‘;;‘:‘;"
u




Edifina |
Procedurdt operationnli Nr.“d:- :‘. ........
s ’ privind stabilirea competen{elor Revizia 0 z
POLITIA LOCALA practice 3i a modului de evaluare Neé. de ex
SERVICIUL ACHIZITH - pentru ocuparea postulul vacant de P.' <8 of‘i.l """""
ADMINISTRATIV ingrijitor R
COD: PO VIILA.I3 e
8. Formular analiza procedurd
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr inlocuitor de
“‘: Compart. drept
saudeiegat | Semnitura | Data | Observatii | Semsitura | Data
1.
7
9. Lista de difuzare a procedurii
Data intririi
Nr. Nume i Data Data n vigoarea Semuitura
e Compart. preaume primirid S retragerii procedurii
1. | Resp. SCIM/ | Marian Florin
Doc. clasificate
2. | Serviciul Alistar  Mana
Management loneka
Resurse
Umane
3. | Compartiment | Dandila  Dorin
Juridic Lucian
4. | Comista  de | (la constituire)
concurs
X
6.
7.
8.
9.
10,
11.
1z
10. Anexe / Formulare
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numiir de | Difuzare | Arhivare Alte
ancxf | anexel exemplare Toe Perionds clemente
0 1 2 3 4 S 6 7 8
1. Formulare | RSCIM Director Cam. | Cf,
specifice Ser/Reg. pencral 20 Nomenclator
arhivistic
2.
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ANEXANR. 1

MODEL DE FISA DE EVALUARE PROBA PRACTICA
— pentru verificarea abilit3tilor practice de ingrijitor - personal de curdfenie -

Numele §i prenumele candidatului: .........ooooiviiiniiiiic e e e
Institutia:

Locul unde se sustine proba practici: ...........
Calificarca profesionali ingrijitor — ingrijitor - personal de curiijenic

I. Cunogtinje:

Produse, substanje §i echipamente utilizate in activitatea de curifenic;

Tipuri de suprafeje §i metodele adecvate de curfijare pentru fiecare;

Procedurni de igienizare, dezinfectare §i intrejinere a spajiilor;

Notiuni de bazi privind gestionarea descurilor §i reciclarea;

Norme de sdniitate, securitate in muncd si protectia mediului;

Organizarea muncii in funcfie de specificul spatiilor (birouri, spafii sanitare, spajii
comune etc.);

7. Comportament adecvat la locul de muncd §i comunicare profesionald.

Sy B o

11. Deprindeni:

Alegeren corectd a ustensilelor §i substanjelor pentru diferite tipuri de curiijenie;
Efectuarca operatiilor de curdijare uscatd §i umedd;

Igienizarea toaletelor i spatiilor sanitare;

Spélarea §i dezinfectarca pardoselilor, suprafefelor §i obiectelor utilizate frecvent;
Ultilizarea corectd a echipamentelor de protectie individuala (EPI),

Golirca si dezinfecturea cosurilor de gunoi, sortarca $i eliminarea descurilor conform
normelor;

Respectarea procedurilor de lucru §i raportarea problemelor apirute;

Completarca documentelor specifice (fige de control, registre etc.).

D e 1

o ~

H1. Aptitudini:

Respectarea termencelor alocate sarcinilor;

Manifestarca responsabilitifii fojd de spafiul curdjot §i resursele utilizate;

Colaborarca cficientd cu membrii echipei §i cu beneficiani serviciilor;

Respectarea regulilor de igiend personald §i profesionali;

Preocuparea pentru mediu prin utilizarca rajionalii a apei, energici §i a produselor de
curiijenie;

Mentinerea unui comportament civilizat §i etic la locul de muncé;

Adaptarea la cerinfele locului de munced §i respectarea normelor interne ale institugiel.

N a2\ are

o
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MODEL de temi pentru proba practicd (exemplu)

L Titlu temi pentru proba practici:

Curdifurea $i dezinfectaren unei b din sediul institugiei.

I1. Enuntul temei:

Realizali igicnizarca completd a baii puse la dispozifie, utilizind materialele §i echipamentele
indicate, in condifii de igiend §i securitote in muncd. Veji descric ol ficcare etap a
operajiunii §i veti justifica alegerea produselor §i a metodei de curfijare aplicate,

HI. Sarcini de lucru:

NO s~

Pregdtiren echipamentului individual de proteciie;
Alegerea corectd a solupiilor de curdijare §1 a ustensilelor;

Curiifarea §i dezinfectarea vasului de toaletd, chiuvetei, oglinzii si pardosclii;
intrefinerca §i completarea consumabilelor (hirtie igienica, sfipun, ctc.);
Golirea cosurilor de gunoi §i eliminarea corectii a descurilor;

Aerisirea §i parfumarea inciiperii;
Verificarca finaldl o calitdfii lucririi,

IV. Materiale si echipamente necesare:

Minusi de unicd folosingi;
Solufii dezinfectante pentru baie;
Mop, glleatd, lavetd, racletd;
Spray odorizant,

Sac menajer;

Fish de verificare.

Timp de lucru: 2 ore.
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ANEXANR. 2
CRITERII DE EVALUARE PROBA PRACTICA
Nr. | A. Criterii de Punctaj Punctaj acordat
ert. | evaluare' a Indicatori de realizare? maxim pe | Evaluator Evaluator Evaluator
candidatului Ia indicator 1 2 3
proba practici
1. | Primirea Identificarea zonei de curfifenic Sp
sarcinilor 3t PregMirea materialelor 3i solutiilor 10p
organizarea Organizarea ergonomica a spagiului Sp
focului de
muncl
2. | Exccutarca Respectarea ordinii operatiilor 10p
sarcinilor de Corectitudinea metodei de curlifenie 15p
fucru Utilizarea  corecth a  uncliclor  §i 10p
solutiilor
Verificarea calithyis lucrarii Sp
R normelor SSM 51 PS 1L 10
Nr. | B. Criterii de Punctaj _Punctaf acordat
ert. | aprecierea Indicatori de realizare maxim pe | Evaluator I | Evaluator2 | Evaluator3
performantei : indicator |
candidatului Ia
proba orali
1. | Prezentarea Utilizarea limbajului profesional 10p
activitdfii |_Argumentarea alegerii materialelor 10p
Justificarca metodelor de lucru 10
PUNCTAJ FINAL®

! Criteriile de evaluare sunt counguri asociate competenicloe! requltaschor pregltini, care specificd cu ma multh exactitate
rezultatele candidatulul, prin indicarca unor standard prin care se poate msura nivelul de dobdndire a coenpetenter. Froclrui
criteriv i s¢ alocd un punctaj maxem
? Ficcare criteriu este detaliat prin indicatori de realizare, definips in relatic cu competeniele remMtatele pregitisii, Fiocirui
indicator i s¢ alocd un numar de puncte Suma punctelor indicatorilor este egals cu punctajul maxim al eritcrinlui.
7S¢ trece de eatre fiecare membru al comisici punctajul total od{inut de candidat pentru toate criteniile.

*Se trece de cltre ficcare membri al comisicl punctsful total obtinut de candidat pentru toate criteriile.

* Se trece de cMre fiecare membru al comisici punctajul total scordst pentru candidat
* Se calcubeard punctajul Minal ca medic aritmetscl a punctajelor acordate de ficcare dintre membrii comitiei.
T Se completeazh de cltre un membru al comisicl de concurs. Rispunsurile la Intrebini vor fi luste In considerare la
acoridarca punctajului la proba peactich




