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1.SscopP

Procedura are drept scop stabilirea unui set unitar de reguli, criterii si instrumente de
lucru pentru desfasurarea activitatii de organizare si desfasurare a probei suplimentare
de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi straine, precum si testarea
in mod adecvat a nivelului abilitdtilor si competentelor specifice detinute de cétre
candidati, raportat la cerintele fisei postului aferenta functiei publice vacante/temporar
vacante pentru care se organizeaza, de «catre institutie, concursul de
recrutare/promovare.

Pentru asigurarea transparentei, procedura se aproba de catre directorul executiv al
Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local Constanta, in
conditiile prevazute la art. 47, alin. (3) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare si se publicd pe site-ul institutiei, respectiv ww.spit-ct.ro, la
sectiunea ,Noutati”, in cadrul anunfului de concurs.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura este obligatorie, dupa aprobare, pentru candidatii care participd la
concursurile organizate de catre Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale
Bugetului Local Constanta si pentru expertul/expertii desemnat/desemnati, membrii si
secretarul comisiei de concurs.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

»Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificatd si completata de H.G. nr.
1173/2008;

eHotardrea Guvernului nr. 761/2017 privind modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

o Ordinul nr. 5.794/2009 privind aprobarea metodologiilor de recunoastere si echivalare
a rezultatelor obtinute la examene cu recunoastere internationald pentru certificarea
competentelor lingvistice in limbi strdine si la examene cu recunoastere europeana
pentru certificarea competentelor digitale cu probele de evaluare a competentei
lingvistice intr-o limba de circulagie internationala studiatd pe parcursul invatamantului
liceal, respectiv de evaluare a competentelor digitale, din cadrul examenului de
bacalaureat.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Definitii

Functia publicd = ansamblul atribugiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in
scopul realizarii prerogativelor de putere publica de catre administratia publicd centrala,
administratia publica locala si autoritatile administrative autonome.
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Functionar public = persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie public3.

Comisie de concurs = organ colegial special constituit in vederea ludrii unei decizii,
conform legii, asupra rezultatelor desfasurarii procedurilor de recrutare si selectie,
precum si de promovare a functionarilor publici, stabilitd conform prevederilor legale.

Secretarul comisiei de concurs = persoana numitd, in conditiile legii, prin act
administrativ al conducatorului institutiei publice organizatoare a concursului, desemnat,
de regula, din cadrul compartimentului de resurse umane, astfel incit sd poatd fi
asigurata in conditii optime desfasurarea probelor de concurs.

Expert = persoana care dovedeste expertizd in domeniul limbilor striine pe care
urmeaza sa o testeze prin faptul cd a absolvit cu diploma studii universitare sau
postuniversitare, respectiv aprofundate, cu limba de predare corespunzadtoare limbii
strdine care urmeaza s3 fie testatd sau in domeniui/specializarea limbii striine cerute
prin conditiile specifice de ocupare a functiei publice si/sau detine o diploma de
certificare a competentelor de limba straind recunoscuta la nivel international. Expertul
nu poate fi membru al comisiei de concurs sau, dupd caz al comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Competente = set transferabil de cunostinfe, deprinderi / abilitdti si atitudini, relevant in
context, necesar pentru adaptarea la cerintele profesionale specifice de exercitare a unei
functii publice.

Proba suplimentard = etapa in cadrul unui concurs care se organizeaza in situatia in care
pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice care necesita
detinerea unor competente specifice care nu pot fi evaluate in selectia dosarelor, proba
scrisd si interviu si care se desfasoard ulterior afisdrii rezultatelor la selectia dosarelor,
dar nu mai tirziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisd, fiind
gestionata de cdtre unul sau mai multi experti in domeniu, la solicitarea si prin grija
autoritatii sau institutiei publice organizatorice a concursului

Locatia de desfasurare a probei suplimentare = spatiul precis determinat de desfésurare
a probei suplimentare, care poate fi locul de desfasurare a concursului sau un alt spatiu
care sa asigure conditii optime de desfasurare a probelor suplimentare/de concurs.

4.2. Abrevieri

SPIT - VBL - Serviciul Public de Impozite, Taxe si alte Venituri ale Bugetului Local
Constanta

ANFP - Agentia Nationala a Functionarilor Publici

DE - Director Executiv

SRU - Serviciul Resurse Umane

E - Expert

S - Secretarul comisei de concurs
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5. Responsabilitati:

5.1 Serviciul Informatizare:
- asigura conditiile tehnice corespunzitoare pentru desfasurarea testarii;
- identifica problemele ce pot impiedica desfisurarea testdrii in bune conditii.

5.2. Comisiile de concurs

- realizeaza echivalarea probei suplimentare cu certificate din categoria celor mentionate
in Anexa nr. 2 din Ordinul nr. 5.794/2009 privind aprobarea metodologiilor de
recunoagtere si echivalare a rezultatelor obtinute la examene cu recunoastere
internationald pentru certificarea competentelor lingvistice in limbi striine si la examene
Cu recunoagtere europeana pentru certificarea competentelor digitale cu probele de
evaluare a competentei lingvistice intr-o limb3 de circulatie internationald studiatd pe
parcursul invatdmantului liceal, respectiv de evaluare a competentelor digitale, din
cadrul examenului de bacalaureat, sau atestate de competente profesionale eliberate de
Ministerul Educatiei, Cercet&rii si Tineretului $i mentioneaz& acest lucru si in procesul
verbal;

- constata la finalul probei suplimentare, daca candidatul este ~ADMIS " sau ,RESPINS ".

5.3. Secretarul comisiei de concurs :

- face prezenta candidatilor;

- semnaleazd expertului problemele tehnice apirute;

- semneaza documentele aldturi de comisie si candidati;
- afiseaza rezultatul probei suplimentare.
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6. DESCRIEREA PROCEDURII

Responsabil Intrdri Etape/actiuni Tesiri Descriere etape
DE Adresd ANFP Adres3 ANFP cu SPIT-VBL transmite c3tre ANFP
SRU Tnstiintare stabllirea probei adresa de concurs cu functiile
organizare 1.Transmitere adres3 suplimentare de | publice vacante sau temporar
concurs pentru ANFP/stabilirea tastare a vacante pentru ocuparea cirora
ocuparea probei suplimentare competenteior sunt necesare, potrivit fisei
functiilor lingvistice de postului, competente lingvistice
publice l comunicare in de comunicare in limbi strine
vacante/ limbi stréine de un anumit nivel, de baz3,
temporar mediu, avansat.
existente in Proba suplimentard se
structurd desfasoard dup3 selectia
dosarelor cu respectarea
principiilor previzute de H.G. nr.
611/2008 i a prezentel
proceduri si se evalueazd de
cdtre unul sau mat multi experti
din domeniu.
DE Identificare Dispozitie numire | DE desemneaz¥ prin dispozitie,
SRU experti pentru 2.Numire expert/ expert pentru nu mai tarziu de data publicsrii
organizarea experti proba anuntului, unul sau mai multi
probei suplimentara experti din cadrul institutiel care
suplimentare l au pregdtire de specialitate
atestatd, respectiv comunicare
in limbi str8ine. Expertul nu
poate fi membru in comisia de
concurs sau, dupd caz, in
comisia de solutionare a
contestatlilor,
S Informare Dovada Expertul va fi informat de c3tre

expert prin e-
mail si telefon

3.Convocare expert/
experti

l

informaril prin e-
mail

secretarul comisiel de concurs
prin e-mail sl telefonic, cu cel
putin 3 zile lucrdtoare inainte de
desfisurarea probei
suplimentare, cu privire la:

- data si ora sustinerii probei
suplimentare;

- nivelul de cunostinte solicitat
{de baza, mediu, avansat);

- numdrul candidatilor inscrigi;

- functia publicd pentru care se
organizeazd concursul;

- compartimentul/  serviciul/
biroul unde se afld functia
publics pentru care se
organizeazd concursul.

in situatia in care din motive
neprevazute expertul
nominalizat prin dispozitia
directorului executiv nu poate fi
prezent la testare, acesta
anuntd, prin e-mail si telefonic,
secretarul comisiei cu cel putin o
zZi  lucrdtoare inainte de
desfésurarea probel
suplimentare.

Subiecte

4.Elaborare subiecte

l

Sublecte

Pentru concursurile ce presupun
organizarea de probe
suplimentare, expertul va crea
un set de S0 intreb3rl grils, in
functie de nivelul de dificultate
stabilit (de bazd, mediu sau
avansat). Testele electronice vor
contine sublecte cu intrebdri de
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tip grild care vor avea unul sau
mai multe rdspunsurl corecte,
intrebdri cu posibilitatea de
completare a spatiilor libere sau
prin potrivirea termenilor.
Expertul nominalizat r3spunde
individual pentru asigurarea
confidentialitatii subiectelor
elaborate.

Subiecte

S.Generare subiecte

-Subiecte
-Borderou
prezentd
-Borderou
predare
subiecte

parol3

In ziua examinrii, expertul
genereazd un set de 10 intreb3ri
din lista celor 50 de subiecte
propuse.

Inainte de inceperea probei
suplimentare, secretarul
comisiel de concurs face apelul
nominal al candidatilor, verifics
identitatea acestora si
completeazd  borderoul de
prezents. Verificarea [dentit3til
se face pe baza cérlii de
identitate sau a  oriclrui
document care atestd
identitatea.

La ora stabilitd pentru inceperea
probei sublimentare candidatii
vor avea acces electronic, pe
bazd de parols, la subiectele
generate. Parola va fi
comunicatd candidatilor pe bazi
de semnéaturd de primire intr-un
borderou elaborat in acest sens.
Conturite generate pentru
testarea electronicd wvor fi
anulate dupd  desfisurarea
probei de testare. Documentele
electronice vor fi salvate si
pdstrate pe suport electronic de
citre secretarul comisiei.

Instructiuni
utilizare test
electronic i
explicatii

privind
modalitatea de
completare

6.Instruire candidati

Informarea
candidatilor cu
privire la
desfésurarea
probei

Anterior inceperii probel
suplimentare, expertul
realizeazd un instructaj scurt al
candidatilor cu privire [a
modalitatea de utilizare si
completare a testului electronic.
Functionarii publici din cadrul
serviciului Informatizare vor fi
disponibili pentru  asigurarea
asistentel in  eventualitatea
existentel unor probleme
tehnice.

Subiecte

7.Desfasurare proba

-Testare
-Barem testare

Intervalul de timp alocat
candidatilor pentru rezolvarea
testului va fi de 20 minute
pentru  oricare nivel de
dificultate, de bazd, mediu sau
avansat.

Dacd din  motive tehnice
sustinerea probei suplimentare
prin completarea testului
electronic va fi imposibilg,
expertul va decide organizarea
probet prin testare scrisd pe
suport de hértie. In acest caz
testele vor fi corectate de citre
expert, dupd finalizarea probei
suplimentare, pe baza |
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baremelor de corectare,

Problema tehnicd va fi
constatatd de catre personalul
din cadrul Serviciului
Informatizare | va fi
consemnatd de citre expert
intr-un proces - verbal.

Personal
desemnat
pentru
supravegherea
candidatilor

B.Supraveghere
candidati

'

Supravegherea
candidatilor

Secretarul comisiei de concurs si
expertul desemnat asigur3
supravegherea candidatilor pe
toatd pericada testdrii, Dupi
caz, acestia pot fi sprijiniti de
cdtre alte persocane desemnate
de conducerea institutiel.

muwn

-Fisd individual3

9.Corectare lucrari

'

-Rezultatul
testdrii

-Fisd individual3
completats

Dupd epuizarea timpului alocat
probei suplimentare sau |la
finalizarea testului de citre
candidat, acesta va putea
vizualiza electronic punctajul
obfinut 5i rdspunsurile corecte.
Rezultatul testului electronic va
fi listat Ia o imprimantd instalats
in sala de concurs st semnat
pentru luare la cunostintd de
citre candidat.

Proba suplimentard se
evalueazd cu calificativul
~ADMIS” say ,RESPINS”.
Candidatul este declarat
~ADMIS” dacd a obtinut minim
50 de puncte, din cele 100 de
puncte posibile. In situatia in
care candidatul nu obtine
punctajul minim necesar
promovarit acestel probe, se
considerd ,RESPINS".

Fis# individuald

10.Comunicarea
rezultatelor citre
comisia de concurs/
candidati

l

-Fisd Individuald
completat3
-Anunt rezultate
proba
suplimentars

Expertul transmite cdtre comisia
de concurs, prin intermediul
secretarului fisa individuald RU-
PRO-09-FRM-01-00 in care a
consemnat pentru fiecare
candidat in parte rezultatele cu
mentiunea ~ADMIS"/
~RESPINS”. Rezultatele probei
suplimentare se comunicd citre
candidatt, in termen de maxim o
ord (60 minute), din momentul
finaliz&rii proceduril de corectare
prin afisare la locul desfasurdrii
probei si pe pagina de internet a
intitutiei,

Cerere
depunere
contestatie

11.Solutionarea
eventualelor contestatli

l

-Rezultat
contestatie
-Rezultate finale

Candidatii declarati ,,RESPINS”
pot depune, la secretarul
comisiei de concurs, contestatii
pentru rezultatul probei
suplimentare in termen de 1 ord
(60 minute) de la afisarea
acestora. Acesta informeaz8
expertul/ experfli, care dispune/
dispun de o ord (60 minute)
pentru solutionarea
contestatiilor, incepand cu
momentul fncetirii perioadei de
depunere. Figa individuald a
expertului se anexeazd Ila
Raportul final al concursului.

Rezultatul  final al  probei
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suplimentare, in urma

E Rezultatul
S al

probei
suplimentare

solutiondrii  contestatiilor, se
comunicd candidatilor de cétre
secretarul comisiei de concurs
prin afisare la locul desfésursrii
probei si pe pagina de internet a
SPIT-VBL, in termen de maxim
o ord (60 minute} de Ia
finalizarea solutiondrii
contestatiilor.

final
12.Transmitere

adres3
ANFP/stabilirea

probel suplimentare

Lista candidatilor
pentru proba
scrisd

La proba scrisd participd numai
candidatii care au obtinut
punctajul minim necesar pentru
promovarea probei suplimentare
de testare a competentelor
lingvistice de comunicare in
limbt  strdine, precum si
candidatii cdrore le-a fost
echivalat¥ proba suplimentar.
Echivalarea probel suplimentare
se realizeazd astfel:

- pentru detindtorti certificatelor
mentionate in Anexa nr. 2 din

Ordinul  nr.  5.794/2009 si
detin&torii atestatelor de
cornpetente profesionale

eliberate de Ministerul Educatiei,
Cercetdrii si Tineretului, se va
echivala cu proba suplimentars
pentru testarea cunostintelor de
nivel de bazd;

- pentru detindtorii certificatelor
mentionate in Anexa nr. 2 din
Ordinul nr. 5.794/2009 se va
echivala cu proba suplimentars
pentru testarea cunostintelor
cunostintelor de nivel mediu;

- pentru detintoril certificatelor
mentionate in Anexa nr. 2 din
Ordinul nr. 5.794/2009 se va
echivala cu proba suplimentar
pentru testarea cunostintelor
cunostintelor de nivel avansat.
Echivalarea probei suplimentare
va fi consemnatd in
documentatia aferentd
concursului si se afiseazd odatd
cu proba de selectie a dosarelor.

7. inregistriri:

- Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentari de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi stréine/pentru expertii nominalizati
pentru solutionarea contestatiilor la proba suplimentard de testare a cunostintelor de
operare pe calculator: word, excel, cod RU-PRO-09-FRM-01-00;
- Rezultatul/Rezultatul final al probei suplimentare de testare a2 a competentelor
lingvistice de comunicare in limbi strdine la concursul de recrutare, cod RU-PRO-09-FRM-

02-00.
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