


C U P R I N S:

CAPITOLUL I. Dispoziţii generale.

CAPITOLUL II. Organizarea i disciplina munciiș .
A.Timpul de muncă si repaus.
B. Reguli privind accesul în instituţie.

CAPITOLUL III. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in   munca.
A.  Norme privind protectia, igiena si securitatea in munca a personalului

contractual.
B.  Protecţia, igiena si securitatea în muncă a salariatelor gravide şi/sau

mame, lăuze sau care alăptează.

CAPITOLUL IV. Reguli privind respectarea principiului nediscriminării şi
al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii.

CAPITOLUL V. Drepturile şi obligaţiile angajatorului.

CAPITOLUL VI. Drepturile şi obligaţiile salaria ilor.ț

CAPITOLUL VII. Sanctiuni disciplinare si procedura disciplinara.

CAPITOLUL VIII. Modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau
contractuale specifice.

A. Angajarea şi promovare personalului.
B. Salarizarea personalului.

CAPITOLUL IX. Criteriile şi procedurile de evaluare profesională a
personalului.

CAPITOLUL  X. Ocuparea  unui  post vacant  sau  temporar  vacant
corespunzător unei       funcţii contractuale din cadrul Clubului Sportiv Jude eanț

tiin a „U” Craiova.Ș ț

CAPITOLUL XI.  Promovarea,  delegarea,  detasarea personalului  din cadrul
Clubului Sportiv Jude ean tiin a ”U” Craiova.ț Ș ț

CAPITOLUL  XII. Procedura  de  soluţionare  a  cererilor  sau  reclamaţiilor
individuale ale personalului.

CAPITOLUL XIII. Dispoziţii finale.

1



REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARĂ

CAPITOLUL I. Dispoziţii generale.

Art.1.
(1) Clubul Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova este organizat  ca  institutie publica,  cu

personalitate  juridica,  de  interes  judetean   in  urma  Hotararii  Consiliului  Judetean  Dolj   nr.
72/2003,  in  temeiul  Legii  nr.  69/2000  a  Educatiei  Fizice  si  Sportului,  cu  modificarile  si
completarile ulterioare si a O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Clubul Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova functioneaza cu personalitate juridica in
subordinea Consiliului  Judetean Dolj  si isi desfasoara activitatea in conformitate  cu  prevederile
legale  in  vigoare  si  cele  ale  prezentului  regulament,  are  deplina  autonomie  in  stabilirea  si
realizarea  programelor  proprii,  in  consens  cu  politicile  sportive  ale  autoritatilor  judetene,
concepute pentru a raspunde comenzilor sociale, nevoilor comunitatii.

(3) Clubul Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova colaboreaza cu toate institutiile locale sau
centrale de stat, de drept public sau privat, in vederea realizarii obiectivelor propuse, de asemenea
pe  linie  de  specialitate atât din punct  de  vedere metodologic  cât  si organizatoric in  mod special
colaboreaza cu Federatiile Sportive Romane si straine, cu Ministerul Tineretului si Sportului si cu
Comitetul Olimpic Roman.

(4) Culorile Clubului Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova sunt: alb-albastru, insemnele
pot fi sigla, fanion, insigna, etc.

(5) Sediul Clubului Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova este in Craiova strada Constantin
Lecca, nr. 32, judetul Dolj.

Art.2.  Scopul
Scopul Clubului Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova îl constituie:    

-  organizarea si administrarea  de  activitati  sportive  cu  consecinta  directa  de  dezvoltare  a
sportului de performanta la nivelul judetului Dolj; 

-  selectia  continua  si  pregătirea  participarii  sportivilor  proprii  la  competitii  interne  si
internationale organizate de forurile de specialitate;
          - îmbunătă irea i diversificarea activită ilor turistice din jude ul Dolj prin dezvoltarea deț ș ț ț
atrac ii i facilită i de agrement, crearea de oportunită i pentru practicarea de activită i turistice iț ș ț ț ț ș
sportive pe toată durata anului.

              Art.3. Obiectul de activitate:
 promovarea  actiunilor  cuprinse  in  sfera  de  activitate  mai  ales  in  randul  tinerilor

pentru    formarea deprinderilor de a face miscare i sport de performanta,  marindș
astfel baza de selectie a tinerelor talente pentru viitor si intarirea sanatatii populatiei
judetului;

 formarea si promovarea tinerelor talente fotbalistice, din rândul copiilor si tinerilor; 
 initierea,  desfasurarea  si  participarea  la  programe,  actiuni  cu  mesaj  sau  caracter

sportiv;
 cultivarea spiritului de competitie si fair-play al tinerilor practicanti si pasionati ai
sportului, al suporterilor si nu numai, precum si a respectului pentru valorile perene ale
sportului romanesc;
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   întretinerea  si  amenajarea  permanenta  a  bazelor  sportive  aflate  in  patrimoniul
Clubului  Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova;

  organizarea de schimburi profesionale de experienta cu caracter documentar, stiintific
intre structuri ocupationale de natura similara, institutii neguvernamentale, asociatii
profesionale;

   oferirea de servicii multiple de agrement, la standarde ridicate de calitate;
  crearea  de oportunitati,  atat  turistilor,  cat  si  publicului  larg,  pentru  practicarea  de

activitati  sportive pe toata durata anului;
    initierea unor activitati  de cointeresare  pentru atragerea  unor  potentiali  sponsori,

agenti  economici persoane juridice, persoane fizice din tara si strainatate.
              Art.4. Clubul Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova va respecta prevederile specifice din
normele si regulamentele federatiilor si  a ligilor profesioniste nationale si internationale.

  Art.5. Clubul Sportiv Judeţean Ştiinţa “U” Craiova poate desfasura si alte activitati  in
vederea     realizarii scopului său, obiectului de activitate si obiectivelor de performanta stabilite in
limita      prevederilor legale.

 Art.6.  Prezentul Regulament s-a întocmit pe baza prevederilor Legii nr. 53/2003 –
Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a prevederilor
Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi
completările  ulterioare, Legea 283/2022 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 53/2003
- Codul muncii,  precum şi a Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul Administrativ,  Hotărârea de Guvern 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar, plătit
din fonduri publice,  Regulamentul  privind  organizarea  şi  dezvoltarea  carierei  personalului
contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Dolj, precum şi din cadrul
instituţiilor din subordinea  Consiliului Judeţean Dolj şi a  altor acte  normative  care
reglementează  disciplina, activitatea  şi  salarizarea personalului din cadrul autorităţilor şi
instituţiilor publice.

Art.7. Prezentul Regulament  de  Ordine  Interioară concretizează regulile privind
protecţia,
igiena şi securitatea în muncă, drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor, regulile
privind disciplina muncii în unitate, procedura de soluţionare a cererilor sau a
reclamaţiilor individuale  ale salariaţilor, abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile şi
modalităţile de aplicare a dispoziţiilor legale sau contractuale specifice.

Personalul din cadrul Clubului Sportiv Jude ean tiin a ”U” Craiovaț Ș ț  are obligaţia
de a respecta cu stricteţe regulile generale şi permanente de conduită şi disciplină stabilite
potrivit  actelor normative în domeniul muncii şi protecţiei  sociale. Regulament de Ordine
Interioară are ca scop instaurarea si mentinerea unui climat corespunzător  pentru
desfăşurarea activitatii in bune conditii in unitate, cu respectarea specificului obiectului
de activitate in paralel cu necesitatea protectiei datelor si informatiilor, in conformitate
cu legislatia in vigoare. 

Tuturor salariatilor Clubului Sportiv Jude ean tiin a ”U” Craiovaț Ș ț  li se vor aduce la
cunostinta prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioară.

În sensul prezentului regulament, termenii şi expresiile următoare se definesc astfel:
1. Compartiment  de  muncă – serviciul,  biroul  sau  compartimentul  prevăzut  în

organigrama institu iei, în care îşi desfăşoară activitatea un colectiv de salariaţi ai instituţieiț
sub conducerea unui Director, contabil ef /şef serviciu/şef birou/compartiment şi care areș
de  îndeplinit  sarcini  de  serviciu  prevăzute  în  fişele  posturilor  şi  în  Regulamentul  de
Organizare şi Funcţionare.

2. Salariat – persoană fizică  cu care  instituţia  a  încheiat  un contract  individual  de
muncă, persoană căreia i s-au stabilit prin Fişa postului atribuţii şi responsabilităţi în vederea
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realizării sarcinilor de serviciu ce revin serviciului/compartimentului de muncă din care face
parte.

3. Locul de muncă  - locul/spaţiul în care salariaţii îşi desfăşoară activitatea potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

4. Directorul  – reprezentantul legal,  având calitatea de angajator conform Legii nr.
53/2003 – Codul Muncii, republicată.

Art.8.
(1) Regulament  de  Ordine  Interioară se aplică personalului angajat din cadrul

instituţiei, pe bază de contract individual de muncă.
(2) Regulament de Ordine Interioară se aduce la cunoştinţă salariaţilor, pe bază de

semnătură, prin grija Biroului Resurse Umane Administrativ.
(3) Dispoziţiile prezentului regulament referitoare la regulile generale de

conduită si disciplină,  securitate şi sănătate în muncă, situaţii de urgenţă, specifice unităţii,
reguli stabilite potrivit dispozitiilor  prezentului  “  Regulament  de  Ordine  Interioară”  se  aplică  cu
respectarea prevederilor Codului Muncii şi ale legislaţiei în vigoare, tuturor salariaţilor angajaţi pe perioadă
determinată sau nedeterminată, precum şi salariaţilor delegaţi sau detaşaţi de la/şi la alte unităţi.

(4) Condiţiile specifice/speciale de lucru pentru unii salariaţi ai Clubului Sportiv 
Jude ean  tiin a  ”U”  Craiova  ț Ș ț sau  pentru  anumite  modalităţi/proceduri  de  aplicare  a  prezentului
Regulament vor putea face obiectul unor reguli şi dispoziţii interne de serviciu, norme generale sau
specifice în domeniul conduitei salariaţilor, în masura în care acestea sunt necesare, precum şi prin
fişa postului.

(5) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea Clubului Sportiv Jude ean tiin aț Ș ț
”U” Craiova cu privire la dispoziţiile prezentului regulament.

(6) Controlul legalităţii dispoziţiilor cuprinse în prezentul regulament este de
competenţa  instanţelor  judecătoreşti,  care  pot  fi  sesizate  în  termenul  de 30 de zile  de la  data
comunicării acestuia.

Prin aplicarea prezentului Regulament de Ordine Interioară salariaţii au obligaţia de a da
dovadă de profesionalism, de a asigura exercitarea corectă a atribuţiilor stabilite în concordanţă cu
Regulamentul  de  Organizare  şi  Funcţionare,  hotărârile  Consiliului  Judeţean  Dolj  şi  alte
reglementări legale în vigoare.

Având în  vedere prevederile  Regulamentului  European (UE) 2016/679 al  Parlamentului
European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protecţia personelor fizice în ceea ce priveşte
prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date, Clubul Sportiv
Jude ean  tiin a  ”U”  Craiovaț Ș ț  prelucrează  date  cu  caracter  personal  în  condiţii  de  legalitate,
echitate şi transparenţă,  cu asigurarea securităţii  adecvate a datelor, inclusiv protecţia împotriva
prelucrării neautorizate sau ilegale şi împotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorării accidentale.

Documentele întocmite şi elaborate de către compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate sunt cuprinse în Nomenclatorul arhivistic.

Nomenclatorul arhivistic este aprobat prin decizia directorului al Clubului  Sportiv
Jude ean tiin a ”U” Craiovaț Ș ț  şi confirmat de Serviciul Judeţean Dolj al Arhivelor Naţionale.

Dispozitiile  prezentului  Regulament  de Ordine  Interioară pot  fi  completate  prin  norme
interne de serviciu şi se completeaza cu prevederile inscrise in contractul individual de munca.

 CAPITOLUL II. Organizarea i disciplina munciiș .

A.Timpul de muncă si repaus:

Art.9.  
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1. Pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă durata normală a timpului de muncă este
de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână. Pentru salariatii care lucreaza in inegal,
în schimburi,(ture)  programul de lucru se desfasoara conform graficelor de activitate lunare.

2. Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăşi 48 de ore pe săptămână, 
inclusiv orele suplimentare.

3. Prin excepţie, durata timpului de muncă, ce include şi orele suplimentare,  poate fi 
prelungită peste 48 de ore pe săptămână, cu condiţia ca media orelor de   muncă calculată pe
o perioadă de referinţă de 4 luni calendaristice, să nu depăşească 48 de ore pe săptămână.

4. Programul de lucru începe la ora 8:00 şi se termină la ora 16:00, sau în două schimburi
în zilele de luni până vineri inclusiv;  în zilele de luni până duminică: inegal sau individualizat,  
în func ie de specificul postului i programului de desfă urare a activită ii;ț ș ș ț

5. Sunt zile nelucrătoare, zilele de repaus săptămânal (de regulă, sâmbăta şi duminica) iș

zilele de sărbători legale şi religioase stabilite conform legislaţiei în vigoare. Acestea nu
se includ în durata concediului de odihnă anual.

6. Conducerea instituţiei are dreptul, respectând limitele şi procedurile impuse de
legislaţie, să modifice programul de lucru în funcţie de necesităţi,  în  concordantă  cu
specificul activită ii.ț

7. Rămânerea în cadrul instituţiei peste programul normal de lucru, se face în toate 
situaţiile când este necesară pentru asigurarea bunului mers al activităţii.

8. La solicitarea şefilor structurilor din care salariaţii fac parte, cu aprobarea 
conducătorului instituţiei sau la solicitarea acestuia, salariaţii pot efectua muncă
suplimentară, cu respectarea prevederilor alin. (1) – (3).

9. Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în următoarele 60 de zile
calendaristice după efectuarea acesteia.

10. Munca suplimentară nu poate fi efectuată fără acordul salariatului, cu excepţia 
cazului  de forţă majoră sau pentru lucrări urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori înlăturării consecinţelor unui accident.

11. Înainte de începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul orelor de program, 
salariaţii sunt obligaţi să semneze condica de prezenţă de la serviciul/biroul sau locul de
muncă unde sunt încadraţi. Directorul, contabilul şef, efulș  de serviciu sau şeful de birou sunt
obligaţi să verifice zilnic condica de prezenţă la începerea şi la sfârşitul programului de
lucru.

12. Şeful de serviciu şi seful de birou vor ţine evidenţa concediilor de odihnă, învoirilor, 
recuperărilor, absenţelor şi altor aspecte care privesc timpul de lucru pentru salariaţii din
cadrul structurii respective.

Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca în situaţii neprevăzute,
determinate de o situaţie de urgenţă familială cauzată de boala sau de accident, care fac
indispensabilă  prezenţa imediată a salariatului, în condiţiile informării prealabile a
angajatorului şi cu  recuperarea perioadei absentate până la acoperirea integrala a duratei
normale a programului de lucru a salariatului.
          (2)Absentarea de la locul de munca prevazută la alin. (1) nu poate avea o durata mai
mare de 10 zile lucratoare într-un an calendaristic.
          (3)Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei de absenta, precizata la alin. (1), în limita numarului de zile prevăzute la alin.
(2).

Art.10. Evidenţa zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor se realizează prin condici 
de prezenţă.

Art.11. Durata zilnică a prezenţei la lucru a salariaţilor, conform condicilor de prezenţă
se centralizează o dată pe lună, pe baza foilor colective de prezenţă întocmite şi semnate
de director, contabil şef sau coordonator de compartiment.
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Foile colective de prezenta se predau in prima zi a fiecarei luni calendaristice, pentru luna
anterioara, la Biroul Resurse Umane, Administrativ.

Pentru personalul care desfasoara activitate in regim de lucru  individualizat sau inegal, 
,din compartimentele de munca  care,  prin  specificul  activită ii  i  a  sarcinilor  pe  care  le  au,ț ș
desfasoara activitate in zilelele de sambata si  duminica li se va asigura timp liber corespunzător cu
perioada lucrată asfel încât să nu depă ească norma de lucru de 40 de ore / săptămână.ș

Pentru compartimentele in care activitatea prin specificul sau nu poate fi intrerupta,
salariatilor li se asigura timp liber in urmatoarele 60 de zile, cu conditia sa fi muncit in zilele
stabilite prin lege a fi libere. Daca din motive justificate nu se pot acorda zile libere
pentru munca prestata in zilele de sambata si duminica si in zilele de sarbatori legale, in
intervalul de 60 de zile, perioada de acordare se prelungeste si dupa acest interval de timp.

Conducerea institutiei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatie, sa modifice programul de lucru in functie de necesitati.

Art.12. Conducerea instituţiei poate să facă, cel puţin o dată pe lună, prezenţa inopinată
a salariaţilor din cadrul aparatului de specialitate şi să informeze conducerea instituţiei în
legatură cu cele constatate.

Art.13.(1) Programarea concediilor de odihnă se propune până la sfârşitul anului
calendaristic  pentru anul  următor,  de către  conducerea fiecărui  serviciu/birou,  după consultarea
salariaţilor, ţinând seama de necesitatea asigurării continuităţii în executarea sarcinilor
specifice şi se aprobă de conducerea instituţiei.

(2) Modificarea programării individuale a concediului de odihnă, se realizează
pentru motive temeinic justificate, pe baza unei cereri aprobate în prealabil de
către şeful structurii din care salariatul face parte şi de conducătorul instituţiei.

(3) În cazul în care salariatul, din motive  justificate,  nu poate efectua, integral sau
parţial, concediul de odihnă anual la care avea dreptul în anul calendaristic
respectiv, cu acordul  persoanei în cauză, angajatorul este obligat să acorde
concediul de odihnă neefectuat într-o  perioadă de 18 luni începând cu anul
următor celui în care s-a născut dreptul la concediul de odihnă anual.

(4) Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai
în cazul încetării contractului individual de muncă.
Art.14.(1). Acordarea concediului de odihnă se face pe baza cererii salariatului, care va

fi înaintată Biroului Resurse Umane, Administrativ în vederea confirmării numărului zilelor de
concediu la care salariatul are dreptul.

(2) Cererea avizată de şefului structurii din care salariatul face parte va fi
inaintata spre  aprobare conducătorului instituţiei (cu nominalizarea pe cerere a
înlocuitorului pentru perioada de concediu).

(3) După aprobarea de către conducătorul instituţiei, cererea de concediu va fi
înaintată Biroului Resurse Umane  Administrativ în vederea ataşării acesteia la
dosarul profesional.
Art.15.Angajatorul, prin act administrativ, comunicat cu cel puţin 24 de ore

anterioare  datei revenirii, poate rechema salariatul din concediul de odihnă, în caz de
forţă majoră, sau  pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de
muncă. În acest caz, angajatorul are obligaţia de a suporta toate cheltuielile salariatului şi a
familiei sale, necesare în  vederea revenirii la locul de muncă, precum şi eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare  a întreruperii concediului de odihnă. Actul
administrativ prin care s-a dispus revenirea salariatului la serviciu, se va comunica
Biroului Resurse Umane Administrativ.

Art.16. Evidenţa concediilor de odihnă, de boală, a învoirilor şi a concediilor 
fără plată sau  de studii, se ţine de către Biroul Resurse Umane  Administrativ şi
Compartimentului Financiar Contabilitate.

Art.17. Concediul de odihnă, concediul medical şi alte concedii.
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(1) Salariaţii au dreptul, în condiţiile legii, la concedii de odihnă, la concedii
medicale şi la alte concedii plătite. Salariatii au obligatia de a anunta angajatorul în
termen de 24 ore de la acordarea concediului medical sau, daca concediul medical este
acordat in zilele nelucratoare, termenul de anuntare este prima zi lucratoare.

(2) Salariaţii au dreptul în fiecare an calendaristic la un concediu de odihnă
plătit, cu o durată de 21 sau 25 de zile lucrătoare în raport cu vechimea lor în muncă,
astfel:

a) 21 de zile lucrătoare pentru o vechime în muncă de până la 10 ani;
b) 25 de zile lucrătoare pentru o vechime în muncă de peste 10 ani.
(3) Concediul de odihnă se efectuează, de regulă, integral sau se poate

acorda fracţionat, dacă interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, dacă nu
este afectată desfăşurarea  normală a activităţii din cadrul
compartimentului/serviciului/biroului,  cu condiţia ca una dintre fracţiuni să nu fie
mai mică de 10 zile lucrătoare pentru personalul contractual.

(4) În afara concediului de odihnă, personalul contractual are dreptul la zile
de concediu plătit, în cazul următoarelor evenimente familiale deosebite:

a) căsătoria salariatului - 5 zile;
b) naşterea unui copil - 5 zile;
c) căsătoria unui copil – 3 zile;
d) decesul sotului sau al unei rude, până la gradul al-II lea, a salariatului – 3

zile;
e) donatorii de sânge - o zi lucrătoare.
Art.18. Salariaţilor li se poate acorda concediu de studii, în condiţiile legii.

Art.19. Salariaţii din cadrul instituţiei, trebuie să facă dovada prin certificat
medical, care să justifice absenţa în caz de boală.

Art.20. Salariaţii instituţiei au dreptul la concediul fără plată pentru un
interes personal  legitim, conform reglementărilor legale în vigoare. Evidenţa
concediilor fără plată se va ţine de către Biroul Resurse Umane Administrativ care
va urmări implicaţiile acestora în vechimea în muncă.

Art.21.(1) Pentru interese personale, bine justificate, salariaţii pot solicita,
conform 
reglementărilor legale, concedii fără plată, prin cerere scrisă, care se aprobă de
conducătorul instituţiei  cu  avizul  prealabil  al  şefului  serviciului/ efului  ș de  birou,  în
măsura în care activitatea compartimentului din care face parte solicitantul nu este
afectată prin lipsa acestuia de la locul de muncă.

(2) Acordarea concediilor fără plată conduce la suspendarea raporturilor de 
muncă/de serviciu. Actul administrativ prin care se constată, respectiv se aprobă
suspendarea raporturilor de muncă/de serviciu, precum şi cel prin care se dispune reluarea
activităţii  de  către  salariat,  se întocmeşte de către Biroul Resurse Umane
Administrativ. 

Art.22.(1) Pentru interese personale, salariaţii pot solicita bilete de învoire,
aprobate de şeful ierarhic, de maxim 3 ore/zi, dar nu mai mult de 16 ore/lună,
respectiv invoire pentru 1 (una) zi aprobată de directorul instituţiei.

(2) Orele efectuate conform biletelor de învoire, vor fi recuperate în termen de 30 de
zile calendaristice.

(3) În cazul în care orele efectuate conform biletelor de învoire nu au fost
recuperate, în  termenul prevazut la alin.2, drepturile salariale cuvenite vor fi
diminuate proporţional cu numărul orelor libere în luna următoare expirării
termenului de 30 de zile calendaristice sau cu diminuarea propor ionalăț  a numărului
zilelor de concediu de odihnă la care salaria iiț  au dreptul.

(4) Cererea  aprobată  de  conducătorul  institu iei  ț prin  care  salaria ii  solicităț
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diminuarea propor ionalăț  a numărului zilelor de concediu de odihnă va fi înaintată
Biroul Resurse Umane Administrativ Evidenţa biletelor de învoire acordate salariaţilor se
va realiza de către persoanele responsabile cu întocmirea pontajului (Biroul Resurse
Umane).

Art.23. Accesul  cetăţenilor  în  instituţie  se  va face  în  timpul  orelor  de program şi
conform programului de audienţe afisat la sediul institutiei.

Art.24.Scopul şi mijloacele realizării disciplinei muncii
(1) Disciplina  salariaţilor  implică  îndeplinirea  strictă  şi  precisă  de  către  toţi  salariaţii,

indiferent  de  funcţia  lor,  a  obligaţiilor  prevăzute  de  legislaţia  aplicabilă,  de  contractul
colectiv  de muncă aplicabil,  de prezentul  regulament  intern,  de contractul  individual  de
muncă, de deciziile sau instrucţiunile conducătorului ierarhic superior, în conformitate cu
legea. Actele conducătorului ierarhic superior sunt opozabile salariatului numai în măsura în
care acestea i-au fost aduse la cunoştinţă, prin orice mijloc admis de lege sau de practicile
curente în activitatea unităţii.
(2) În  scopul  respectării  regulilor  privind  desfăşurarea  activităţii  salariaţilor  în

conformitate cu prevederile legale şi contractuale aplicabile, angajatorul exercită prerogativa
disciplinară, având dreptul de a constata abaterile disciplinare ale salariaţilor şi de a le aplica
acestora sancţiunile disciplinare prevăzute de lege.
(3) Conducătorul  unităţii  are  prerogativa  de  a  controla  fie  direct,  fie  prin  persoanele

desemnate cu atribuţii de conducere sau coordonare, modul de îndeplinire a sarcinilor de
serviciu ale fiecărui salariat.
(4) Procedura  disciplinară  cuprinde regulile  privind  exercitarea  activităţii  de  cercetare,

constatare şi sancţionare a abaterilor disciplinare se face potrivit  prevederilor prezentului
regulament  intern.  Nicio  sancţiune  disciplinară  nu  poate  fi  aplicată  fără  respectarea
procedurii disciplinare.
(5) Principiile răspunderii disciplinare sunt:

 aflarea adevărului,  în condiţii  de contradictorialitate  şi celeritate,  în baza rolului
activ al organelor abilitate ale angajatorului;

 garantarea dreptului la apărare al salariatului şi prezumţia de nevinovăţie;
 legalitatea, unicitatea şi proporţionalitatea sancţiunii disciplin

B. Reguli privind accesul în instituţie.

Art.25.
(1) Accesul în instituţie a personalului acesteia se face numai pe baza legitimaţiei de

serviciu vizată la zi, care se prezintă organelor de pază.
(2) Pentru aprobarea accesului în instituţie a altor persoane, se stabilesc următoarele

reguli: persoanele care participă la diferite activităţi (convocări,  instructaje, schimburi de
experienţă, ceremonii etc.), accesul se face pe baza documentelor de identitate. Pe timpul
desfăşurării activităţilor respective, conducătorul instituţiei sau reprezentantul acestuia este
obligat să ia măsurile necesare pentru respectarea strictă de către participanţi  a regulilor
interne.

(3) Primirea persoanelor venite în audienţă, conform Programului de audienţă afişat
la sediul instituţiei (joi:1200-1400 Directorul), se va face de către secretariatul instituţiei, care
va completa  un  registru  special  pentru  primirea  în  audienţe,  în  funcţie  de  doleanţele
fiecăruia.

Art.26. La încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă, legitimaţiile
de serviciu sau, după caz, de control, vor fi predate la Biroul Resurse Umane Administrativ
pentru a fi anulate.
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Art.27. Accesul  personalului  în  instituţie după  orele  de  program sau  în zilele  de
sâmbătă şi duminică se va face cu acordul scris al conducătorului instituţiei (în baza unei
cereri) în care îşi desfăşoară activitatea salariatul.

CAPITOLUL III. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in 
munca.

A. Norme privind protectia, igiena si securitatea in munca a
personalului contractual.

Art.28. Angajatorul se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea acestora in toate aspectele legate de
munca.

Art.29. In  cadrul  propriilor  responsabilitati  angajatorul  va  lua  masurile  necesare
pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire
a  riscurilor  de  accidentare  a  salariatilor,  de  informare  si  instruire  si  pentru  asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Art.30. Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sai in domeniul securitatii  si
sanatatii  in munca.  Rezultatul  instruirii  salariatilor  in  domeniul  securitatii  si  sanatatii  in
munca se consemneaza in mod obligatoriu in fisa de instruire individuala, cu identificarea
materialului predat, a duratei si datei instruirii.
Completarea fisei de instruire se va face in format letric imediat dupa verificarea instruirii.

Art.31. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor 
referitoare la securitatea si sanatatea sa in munca, precum si a celorlalti salariati.

Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii de securitate şi sănătate, personalul are 
următoarele obligaţii:

a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, 
echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, 
să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau 
înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii,
uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de 
muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi 
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

e) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau 
înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii,
uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

f) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de 
muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi 
sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

g) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoană;

h) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este
necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către
inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii
lucrătorilor;
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i) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii
desemnaţi,  pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi
condiţiile de lucru sunt sigure  şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în
domeniul său de activitate;

j) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul
securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

k) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
l) să cunoască şi să respecte regulile şi instrucţiunile de protecţia, igiena şi

securitatea în muncă în cadrul instituţiei;
m) să se prezinte la serviciu în deplină capacitate de muncă, astfel încât să nu se

expună la pericole de accident sau să deranjeze activitatea colegilor;
n) să utilizeze mijloacele de protecţie şi igienă aflate în dotare, corespunzător

scopului  pentru care au fost acordate şi să le întreţină într-o perfectă stare de
utilizare;

o) să anunţe în cel mai scurt timp directorul general, directorul adjunct şi şeful
de  serviciu/birou când observă o defecţiune la instalaţia electrică sau orice alte
defecţiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau incendii.
Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii de securitate şi sănătate,conducerea are
următoarele obligaţii:

a) să asigure şi să controleze cunoaşterea şi aplicarea de către toţi angajaţii
a prevederilor legale în domeniul protecţiei muncii;

b) să asigure cercetarea şi evidenţa accidentelor de muncă şi a accidentelor
uşoare suferite de personalul instituţiei;

c) să asigure materialele igienico - sanitare specifice activităţii desfăşurate.
Art.32. Conducătorul autorităţii va implementa măsurile de asigurare a securităţii şi

sănătăţii  salariaţilor şi va asigura planul de prevenire şi protecţie având în vedere
evaluarea riscurilor de accident şi imbolnăvire profesională la nivelul instituţiei.

Art.33(1) În caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de muncă, fiecare
salariat va informa de urgenţă conducătorul compartimentului din care acesta  face
parte.

(2) Toate accidentele survenite în timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinţe grave, vor fi imediat aduse la cunoştinţa conducerii.

(3) Aceleaşi reguli vor fi respectate şi în cazul accidentelor survenite pe
traseul domiciliu - loc de muncă şi invers.

Art.34(1) Conducerea executivă a instituţiei ia măsuri pentru preântâmpinarea
situaţiilor de urgenţă şi pentru evacuarea salariaţilor în situaţii speciale şi în caz de
pericol iminent, asigurând totodată şi condiţiile acordării primului ajutor în cazul
accidentelor de muncă.

(2) Se interzice fumatul în toate spaţiile publice închise, spaţiile închise de
la locul de muncă, în conformitate cu prevederile art. 2 lit. m), lit. n) şi ale art. 3 alin.
(1) din Legea nr.  349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului
produselor din tutun, cu modificările şi completările ulterioare.

(3) Încălcarea dispoziţiilor alineatului (2) constituie abatere disciplinară gravă
şi se sancţionează conform prevederilor legale în vigoare.

(4) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare şi de aplicare a
sancţiunilor disciplinare este cea prevăzută de prezentul Regulament.

Art.35. În caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unităţii
se efectuează conform Planului de evacuare pentru situaţii de urgenţă. Acesta este
adus la cunoştinţă personalului instituţiei şi este afişat la loc vizibil.

Art.36. La mobilizare şi război responsabilul cu evidenţa militară şi mobilizarea
la locul de muncă, va acţiona conform documentelor emise în acest scop.
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B. Protecţia, igiena si securitatea în muncă a salariatelor gravide
şi/sau mame, lăuze sau care alăptează

Art. 37. In înţelesul prezentului regulament:
a) salariata gravidă este femeia care anunţă în scris la Biroul Resurse

Umane Administrativ, asupra stării sale fiziologice de graviditate şi anexează
un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care să îi ateste această stare;

b) salariata care a născut recent este femeia care şi-a reluat activitatea
după efectuarea  concediului de lăuzie şi solicită măsurile de protecţie
instituite prin prezentul regulament şi legislaţia specială aplicabilă, în vigoare,
anexând un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai târziu
de 6 luni de la data la care a născut;

c) salariata care alăptează este femeia care, la reluarea activităţii după
efectuarea concediului  de lăuzie, îşi alăptează copilul şi anunţă în scris la
Biroul Resurse Umane  Administrativ, cu privire la începutul  şi sfârşitul
prezumat al perioadei de alăptare, anexând documentele medicale eliberate
de medicul de familie, în acest sens;

d) concediul de risc maternal este concediul  de care beneficiază  salariatele
aflate  într-una din situaţiile de la lit. a), b) sau c), pentru protecţia sănătăţii şi
securităţii lor şi/sau a fătului ori a  copilului lor, în limitele şi condiţiile
impuse de reglementările speciale aplicabile, în vigoare.

e) concediul de lăuzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care
salariata mamă are  obligaţia să îl efectueze după naştere, în cadrul
concediului pentru sarcină şi lăuzie cu durată totală de 126 de zile, de care
beneficiază salariatele în condiţiile legii;

f) concediul paternal este concediul acordat tatalui copilului nou-nascut
in conditiile  prevazute de Legea concediului paternal nr. 210/1999, cu
modificarile si completarile ulterioare.

g) concediul de îngrijitor este concediul acordat salariatilor în vederea
oferirii de ingrijire  sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de îngrijire
sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

Îngrijitor este salariatul care ofera îngrijire sau sprijin personal unei
rude sau unei persoane care locuieste în aceeasi gospodarie cu salariatul si
care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave. Prin rudă se intelege fiul, fiica, mama, tatal  sau sotul/sotia unui
salariat.

h) Timpul de munca reprezinta  orice  perioada  in  care  salariatul  presteaza
munca,  se  afla  la dispozitia angajatorului si isi indeplineste sarcinile si
atributiile, conform prevederilor contractului individual de munca si/sau ale
legislatiei in vigoare.

i) Programul de munca reprezinta modelul de organizare a activitatii,
care stabileste orele si zilele cand incepe si cand se incheie prestarea muncii.

j) Modelul de organizare a muncii reprezinta forma de organizare a timpului
de  munca  si  repartizarea sa in functie de un anumit model stabilit de
angajator.

Art.38. În baza recomandării medicului de familie, salariata gravidă care
nu poate îndeplini durata normală de muncă din motive de sănătate, a sa sau
a fătului său, are dreptul la reducerea cu o pătrime a duratei de muncă, cu
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menţinerea veniturilor salariale.
Art.39. Directorul institutiei, la propunerea contabilului  efș /şefului

serviciului/birou acordă dispensă pentru consultaţii prenatale în limita a
maximum 16 ore pe  lună, pentru efectuarea consultaţiilor şi examenelor
prenatale, în cazul în care acestea se pot  efectua numai în timpul
programului normal de muncă, fără diminuarea drepturilor salariale.

Art.40. Pentru protecţia sănătăţii lor şi a copilului, salariatele care au
născut sunt obligate  de a efectua în întregime concediul postnatal având
durata de minim 42 de zile.

Art.41.(1)  La cerere, salariatele care alăptează vor beneficia de două
pauze din     

   timpul   normal de lucru de câte o oră fiecare, sau, de reducerea timpului normal
   de lucru cu două ore zilnic, cu menţinerea drepturilor salariale.

(2) De dreptul prevăzut la alin. (1) pot beneficia salariatele până la
       împlinirea de către copil a vârstei de un an. In aceste pauze se include şi
timpul 
   necesar deplasării dus-întors de la locul în care se găseşte copilul.

       Art.42.(1). Directorul Clubului Sportiv Jude ean tiin a „U” Craiovaț Ș ț  nu poate
dispune 

   încetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncă în cazul:
- salariatei prevăzute la art. 14 lit. a) - c) din prezentul regulament, din

motive care au legătură directă cu starea sa;
- salariatei care se află în concediul de risc maternal;
- salariatei care se află în concediul de maternitate;
- salariatei care se află în concediul pentru creşterea copilului în vârstă de până

la doi ani sau, în cazul copilului cu handicap de până la 3 ani;
      -    salariatei care se află în concediul pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă
    de până la 7 ani sau, în cazul copilului cu handicap, în vârstă de până la 18 ani.
       (2) Prevederile alin. 1 lit. d) şi e) se aplică în mod corespunzător  şi
salariaţilor bărbaţi aflaţi în situaţiile respective.

Art.43. Părţile se obligă să depună orice efort ce va fi necesar pentru
instituirea unui sistem organizat, având drept scop îmbunătăţirea continuă a condiţiilor
de muncă.

Art.44. De drepturile prevăzute în acest capitol şi în legislaţia specială
incidentă beneficiază salariatele care au îndeplinit obligaţia informării în scris asupra
stării lor.

           Art.45. Dispoziţiile prezentului regulament se completează de drept cu
dispoziţii 

şi legi  speciale incidente, precum şi cu normele şi normativele privind securitatea şi
sănătatea.

CAPITOLUL IV. Reguli privind respectarea principiului
nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii.

La nivelul instituţiei se vor identifica şi institui canale interne de raportare, de
către avertizorii de integritate, a eventualelor încălcări ale legii, care s-au produs sau
care  sunt  susceptibile  să  se  producă.  De  asemenea,  se  stabilesc  proceduri  de
raportare  internă  şi  de  efectuare  de  acţiuni  subsecvente  a  căror  obligativitate  de
aplicare revine persoanelor desemnate din cadrul instituţiei.
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Art.46.(1) Directorul  Clubului  Sportiv  Jude ean  tiin a  ”U”  Craiova  areț Ș ț
obligaţia  să  asigure,  în  condiţiile  legii,  egalitatea  de  şanse  şi  de  tratament  între
angajaţi, femei şi bărbaţi, în cadrul relaţiilor de muncă.

(2) Măsurile pentru promovarea egalităţii de şanse între femei şi
bărbaţi, pentru eliminarea discriminării directe şi indirecte pe criterii de sex se
aplică în conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
şanse între femei şi bărbaţi, cu modificările şi completările ulterioare.

Art.47. Personalul cu functii de conducere are obligaţia să asigure
egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului
din subordine, respectiv:

a) să repartizeze sarcinile în mod echilibrat, corespunzător nivelului de
competenţă aferent funcţiei publice ocupate şi carierei individuale a fiecărei
persoane din subordine;

b) să asigure coordonarea modului de îndeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzătoare a competenţelor fiecărei persoane din subordine;

c) să monitorizeze performanţa profesională individuală şi colectivă a
personalului din subordine;

d) să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competenţei profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun
acordarea de stimulente materiale sau morale;

e) să evalueze în mod obiectiv necesarul de instruire profesională al
fiecărui subordonat şi  să propună participarea la programe de formare şi
perfecţionare profesională pentru fiecare persoană din subordine;

f) să delege sarcini şi responsabilităţi, în condiţiile legii, persoanelor
din subordine care deţin cunoştinţele, competenţele şi îndeplinesc condiţiile
legale necesare exercitării funcţiei respective;

g) să excludă orice formă de discriminare şi de hărţuire, de orice
natură şi în orice situaţie, cu privire la personalul din subordine.

Art.48. Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată
pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârsta, apartenenţa
naţională, rasă, culoare, etnie,  religie, opţiune politică, origine socială,
handicap, situaţie sau responsabilitate familială,  apartenenţa ori activitatea
sindicală, este interzisă.

Art.49.(1) Orice salariat  care prestează  o muncă beneficiază de condiţii  de
muncă  adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi
sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale,
fără nici o discriminare.

(2) Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt
recunoscute dreptul la plată  egală pentru muncă egală, dreptul la negocieri
colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la
protecţie împotriva concedierilor nelegale.

Art.50. Este interzisă discriminarea prin utilizarea de către angajator a 
unor practici care dezavantajează persoanele de un anumit sex, în legătură cu 
relaţiile de muncă, referitoare la:

a) anunţarea,  organizarea  concursurilor  sau  examenelor  şi  selecţia
candidaţilor  pentru ocuparea posturilor vacante;

b) încheierea,  suspendarea, modificarea şi/sau încetarea raportului juridic de
muncă ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atribuţiilor din fişa postului;
d) stabilirea remuneraţiei;
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e) beneficii, altele decât cele de natură salarială şi măsuri de protecţie şi
asigurări sociale;

f) informare  şi  consiliere  profesională,  programe  de  iniţiere,  calificare,
perfecţionare, specializare şi recalificare profesională;

g) evaluarea performanţelor profesionale individuale;
h) promovarea profesională;
i) aplicarea măsurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta;
k) orice alte condiţii de prestare a muncii, potrivit legislaţiei în vigoare.
Art.51. Hărţuirea psihologică reprezintă orice comportament necorespunzător

care are loc într-o perioadă, este repetitiv sau sistematic şi implică un comportament
fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte intenţionate şi care ar putea afecta
personalitatea, demnitatea sau integritatea fizică ori psihologică a unei persoane.

Art.52.  Hărţuirea  sexuală  reprezintă  situaţia  în  care  se  manifestă  un
comportament  nedorit  cu conotaţie  sexuală,  exprimat fizic, verbal sau nonverbal,
având ca obiect sau ca efect lezarea demnităţii unei persoane şi, în special, crearea
unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Art.53. Constituie  discriminare  după  criteriul  de  sex  orice  comportament
definit drept hărţuire sexuală, având ca scop:

a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectată;

b) de  a  influenţa  negativ  situaţia  persoanei  angajate  în  ceea  ce  priveşte
promovarea profesională, remuneraţia sau veniturile de orice natură ori accesul la
formarea şi perfecţionarea profesională, în cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce ţine de viaţa sexuală.

Art.54. Atitudinile şi comportamentele asociate hărţuirii sexuale includ dar nu
se limitează la următoarele:

a) glume şi comentarii cu conotaţii sexuale sau cu referire la intimitate, care au
scopul  sau  efectul  de  a  crea  o  atmosferă  intimidantă  sau  degradantă  pentru
persoanele de un anumit sex;

b) gesturi cu sugestii sexuale;
c) pretenţia din partea unui superior ca angajatele/angajaţii să poarte

vestimentaţie excesiv sexualizată (decolteuri, haine mulate, tocuri etc.);
d) afişarea în birouri sau alte spaţii din instituţie a unor imagini cu conotaţie

sexuală sau care prezintă femeile/ bărbaţii în posturi degradante;

e) atingeri  repetate  şi/  sau  inadecvate  care  transmit  ideea  de  control/
subordonare sau de propunere indecentă;

f) intrarea în spaţiul intim al unei persoane fără a ţine cont de limite personale;
g) mesaje insistente sau avansuri transmise verbal sau prin orice

mijloace de comunicare la distanţă deşi persoana căreia îi sunt adresate nu
răspunde sau solicită încetarea mesajelor;

h) transmiterea de mesaje pornografice sau cu un conţinut sexualizat;
i) pretinderea de favoruri sexuale ca o condiţie sau la schimb pentru

promovare sau pentru acordarea unor drepturi;
j) şantaj şi ameninţări, de exemplu pretinderea unor favoruri sexuale

pentru a nu divulga anumite informaţii cu caracter sensibil.
Art. 55.(1) Sesizarea faptelor de hărţuire sexuală se face în scris sau 

prin e-mail de către persoana lezată/victimă sau de către o terţă persoană, cu 
acordul victimei.

(2) Pentru analizarea sesizărilor, se constituie o comisie prin
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act administrativ al  directorului institu iei,ț  formată dintr-un reprezentant al
Biroului Resurse Umane, Administrativ şi un membru al conducerii executive a
institu iei.ț  Întrunirea comisiei se face cel târziu în termen de 5 zile de la
depunerea unei sesizări.
         Art. 56.(1) Persoana care semnalează o faptă de hărţuire sexuală i se
va proteja identitatea.Aceasta nu va fi expusă public, ameninţată sau
intimidată pentru a-şi retrage sau modifica plângerea.

(2) Membrii  comisiei  care  analizează  sesizările  vor  semna  un
angajament  de confidenţialitate prin care se angajează că nu vor comunica
altor persoane conţinutul sesizărilor pe care le analizează şi vor proceda cu
discreţie în comunicările absolut necesare pentru analizarea cazului, evitând
exprimarea unor puncte de vedere personale.

(3) Până la soluţionarea sesizării, nu se va divulga numele
persoanei împotriva căreia se face sesizarea.

(4) Încălcarea  acestor  reguli  de  confidenţialitate  atrage  răspunderea
administrativ disciplinară.

                    Art. 57.(1) Comisia de analiză a faptelor de hărţuire sexuală va întocmi un   
           Raport prin care propune modalitatea de soluţionare pentru fiecare sesizare primită,
           după cum urmează:

a) respingerea sesizării;
b) sesizarea  comisiei  de  disciplină  în  vederea  cercetării  administrativ-

disciplinare,  cu  respectarea  procedurii  de  cercetare  administrativ-
disciplinară prevăzută de legislaţia specială în materie;

c) sesizarea organelor judiciare;
d) sesizarea Consiliului Naţional pentru Combaterea Discriminării

(2) Raportul  se  transmite  directorului  Clubului  Sportiv  Jude ean tiin a ”U” Craiovaț Ș ț
care va dispune cu privire la modalitatea de soluţionare a sesizării.

(3) Persoana care a depus sesizarea va fi informată despre rezultatul analizei sesizării şi
măsurile întreprinse, dar şi cu privire la paşii legali pe care îi poate urma dacă fapta
întruneşte caracteristicile unei infracţiuni.

(4) Soluţionarea sesizării va fi comunicată persoanei care a depus sesizarea şi persoanei
împotriva căreia s-a făcut sesizarea.
           Art.58.(1) Sancţiunile disciplinare aplicabile personalului contractual care
încalcă demnitatea personală a altor angajaţi prin crearea unor medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin acţiuni de discriminare sunt
cele  prevăzute de Ordonanţa de urgenţă a Guvernului  nr.  57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, după cum urmează:

a) mustrare scrisă;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an

de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la 1 la 3 ani;
e) retrogradarea într-o funcţie publică de nivel inferior, pe o perioadă de până

la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;
f) destituirea din funcţia publică.

                    (2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare şi de aplicare a
sancţiunilor disciplinare este cea prevăzută de Legea nr. 153/2021 privind aprobarea
Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 63/2019 pentru completarea art. 61 alin. (2)
din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ
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Art.59.(1) Sancţiunile disciplinare aplicabile personalului contractual care încalcă demnitatea
personală a altor angajaţi prin crearea unor medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare,  prin acţiuni  de discriminare  sunt  cele  prevăzute  de Legea  nr.  53/  2003 -  Codul
muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, după cum urmează:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depăşi 60 de zile;
c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă

de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) Procedura de constatare a abaterilor disciplinare şi de aplicare a sancţiunilor 
disciplinare este cea prevăzută de prezentul Regulament.

Art.60.(1) Constituie hărţuire morală la locul de muncă în în elesul Ordonanţei de Guvern nr.ț
137/2000  privind  prevenirea  şi  sancţionarea  tuturor  formelor  de  discriminare,  republicată,  şi  se
sancţionează disciplinar, contravenţional sau penal, după caz, orice comportament exercitat cu privire
la un angajat de către un alt angajat care este superiorul său ierarhic, de către un subaltern şi/sau de
către un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, în legătură cu raporturile de muncă, care să
aibă drept scop sau efect o deteriorare a condiţiilor de muncă prin lezarea drepturilor sau demnităţii
angajatului,  prin  afectarea  sănătăţii  sale  fizice  sau  mentale  ori  prin  compromiterea  viitorului
profesional al acestuia, comportament manifestat în oricare dintre următoarele forme:

a) conduită ostilă sau nedorită;
b) comentarii verbale;
c) acţiuni sau gesturi.

(2) Constituie hărţuire morală la locul de muncă orice comportament care, prin caracterul
său sistematic, poate aduce atingere demnităţii, integrităţii fizice ori mentale a unui angajat sau grup
de angajaţi, punând în pericol munca lor sau degradând climatul de lucru. În înţelesul prezentei legi,
stresul şi epuizarea fizică intră sub incidenţa hărţuirii morale la locul de muncă.

(3) Fiecare  angajat  are  dreptul  la  un loc de muncă lipsit  de acte  de hărţuire  morală.
Niciun angajat nu va fi sancţionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la
salarizare, formare profesională, promovare sau prelungirea raporturilor de muncă, din cauză că a fost
supus sau că a refuzat să fie supus hărţuirii morale la locul de muncă.

(4) Angajaţii care săvârşesc acte sau fapte de hărţuire morală la locul de muncă răspund
disciplinar, în condiţiile legii şi ale regulamentului intern al angajatorului. Răspunderea disciplinară
nu înlătură răspunderea contravenţională sau penală a angajatului pentru faptele respective.

(5) Este  interzisă  stabilirea de  către angajator,  în orice formă,  de reguli sau măsuri
interne care să oblige, să determine sau să îndemne angajaţii la săvârşirea de acte sau fapte de hărţuire
morală la locul de muncă.

(6) Angajatul,  victimă  a  hărţuirii  morale  la  locul  de  muncă,  trebuie  să  dovedească
elementele  de  fapt  ale  hărţuirii  morale,  sarcina  probei  revenind  angajatorului,  în  condiţiile  legii.
Intenţia de a prejudicia prin acte sau fapte de hărţuire morală la locul de muncă nu trebuie dovedită.

(7) Comportamentul discriminatoriu prevăzut la alin. (1) - (6) atrage răspunderea civilă,
contravenţională sau penală, după caz, în condiţiile legii.

CAPITOLUL V. Drepturile şi obligaţiile angajatorului

Art. 61. Drepturile angajatorului:
a) stabileşte organizarea şi funcţionarea aparatului de specialitate;
b) stabileşte atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;
c) emite dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariaţi, sub rezerva legalităţii lor;
d) exercită controlul asupra modului de îndeplinire a atribuţiilor de serviciu;

e) angajatorul,  prin  persoanele  desemnate  de  conducatorul  unitatii,  in  prezenta  martorilor
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asistenti, poate testa in timpul programului de lucru angajatii aflati in procesul de munca, prin
sondaj sau atunci cand exista suspiciuni ca acestia se afla sub influenta bauturilor alcoolice.
Testarea se va face cu aparate de masurat alcoolemia. In cazul angajatilor care refuza sa se
supuna testarii  se considera ca acestia  au consumat bauturi  alcoolice si vor fi  sanctionati
disciplinar;

f) constată săvârşirea abaterilor disciplinare şi aplică sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii;
g) stabileşte obiectivele de performanţă individuală precum şi criteriile de evaluare a realizării

acestora;
h) elibereaza, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
o) asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Art.62. Obligaţiile angajatorului privesc organizarea muncii şi crearea condiţiilor necesare desfăşurării  
normale a activităţilor, precum şi întărirea ordinii şi disciplinei prin:

a) coordonarea  şi  organizarea  activităţii  autorităţii,  în  cadrul  unei  structuri  organizatorice
raţionale, precizarea atribuţiilor şi răspunderilor personalului;

b) punerea la dispoziţia salariaţilor, potrivit specificului activităţii, a documentaţiei şi dotărilor
tehnice de care dispune autoritatea în vederea utilizării eficiente a timpului de lucru;

c) luarea măsurilor de îmbunătăţire a condiţiilor de muncă, a mediului de muncă şi respectarea
normelor igienico-sanitare pentru protejarea sănătăţii şi integrităţii fizice şi psihice a salariaţilor;

d) respectarea reglementărilor şi asigurarea fondurilor şi condiţiilor necesare pentru efectuarea
examenului medical la angajare, a controlului medical periodic şi a examenului medical la reluarea
activităţii, salariaţii nefiind implicaţi în nici un fel în costurile aferente;

e) gestionarea Registrului general de evidenţă a salariaţilor;
f) asigurarea protecţiei salariaţilor împotriva ameninţărilor, violenţelor, faptelor de ultraj cărora

le-ar putea fi victimă în exercitarea funcţiei sau în legătură cu aceasta;
g) asigurarea plăţii salariilor înaintea oricăror alte obligaţii băneşti;
h) asigurarea confidenţialităţii datelor cu caracter personal ale salariaţilor;
i) asigurarea plăţii contribuţiilor şi impozitelor aflate în sarcina sa, precum şi reţinerea şi virarea

contribuţiilor şi impozitelor datorate de salariaţi, în condiţiile legii;
j) respectarea prevederilor legale în legătură cu timpul de muncă, de odihnă, orele suplimentare,

munca tinerilor şi femeilor, normele de securitate şi sănătate a muncii, protecţie socială, prevenirea
riscurilor profesionale;

k) asigurarea  pregătirii  şi  perfecţionării  profesionale  a  personalului,  selecţia,  încadrarea  şi
promovarea personalului potrivit cerinţelor stabilite prin fişa postului pentru fiecare loc de muncă;

l) asigurarea accesului direct la informaţiile specifice pentru ca fiecare salariat să-şi cunoască
drepturile şi îndatoririle ce-i revin;

m) examinarea  cu  atenţie  a  sugestiilor  şi  propunerilor  făcute  de  salariaţi  în  vederea
îmbunătăţirii activităţii în toate serviciile, precum şi informarea acestora asupra modului de rezolvare;

n) întărirea disciplinei în muncă, prin luarea de măsuri de îndreptare a lipsurilor şi sancţionarea
celor care săvârşesc abateri;

o) respectarea dreptului de asociere în sindicate a funcţionarilor publici, recunoaşterea dreptului
la grevă în condiţiile legii, cu respectarea principiului continuităţii şi celerităţii serviciului public;

p) amenajarea  de locuri  speciale  pentru  fumat pentru personalul  propriu şi  spaţii  amenajate
pentru vizitatori;

q) conducerea  executivă  stabileşte/dispune  măsurile  necesare  pentru  implementarea  şi
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, ţinând cont de particularităţile cadrului legal de
organizare şi de funcţionare, precum şi de standardele de control intern managerial, în conformitate cu
prevederile legale în vigoare;

Art. 63.(1) Angajatorul are obligaţia acordării concediului de îngrijitor salariatului în vederea
oferirii de catre acesta de îngrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale  grave,  cu  o  durata  de  5  zile  lucratoare  intr-un  an  calendaristic,  la  solicitarea  scrisa  a
salariatului.
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(2) Prin legi speciale se poate stabili pentru concediul de ingrijitor o durata mai mare decat
cea prevazuta la alin. (1).

(3) Perioada prevazuta la alin. (1) nu se include in durata concediului de odihna anual si    
constituie vechime in munca si in specialitate

(4) Prin derogare de la prevederile art. 224 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, salariaţii care beneficiaza
de  concediul  de  ingrijitor  sunt  asigurati,  pe  aceasta  perioada,  in  sistemul  asigurarilor  sociale  de
sanatate fara plata contributiei. Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru
stabilirea dreptului la indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca
acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordareaconcediului de ingrijitor
se stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii.

Art. 64.(1) Angajatorul  are obligatia  acordarii  concediului  paternal  la solicitarea scrisa a
salariatului, cu respectarea dispozitiilor Legii nr. 210/1999, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada deactivitate prestata 
sau de vechimea in munca a salariatului.

Art. 65. Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, inclusiv
pentru cei care beneficiaza de concediul de ingrijitor, cu acordul sau la solicitarea acestora, care
 pot avea o durata limitata in timp.

Art. 66.(1) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta fiecarui salariat  prevederile
regulamentului intern, in prima zi de lucru şi de a face dovada indeplinirii acestei obligatii.

(2) Aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor regulamentului intern se poate
realiza pe suport hartie sau in format electronic, cu conditia ca, in acest din urma caz,
documentul sa fie accesibil salariatului si sa poata fi stocat si printat de catre acesta.

(3) Regulamentul d e  O r d i n e  Interioara isi produce efectele fata de salariat de la
momentul luării la cunostinţă a acestuia.

CAPITOLUL VI. Drepturile şi obligaţiile salariatilor.

ART. 67. Personalul contractual, are în principal, următoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă;
b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal;
c) dreptul la concediu de odihnă anual;
d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament;
e) dreptul la demnitate în muncă;
f) dreptul la securitate şi sănătate în muncă;
g) dreptul la acces la formarea profesională;
h) dreptul la informare şi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor de muncă şi a mediului de

muncă;
j) dreptul la protecţie în caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivă şi individuală;
l) dreptul de a participa la acţiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n) alte drepturi prevăzute de lege.

Obligaţiile salariaţilor:
Salariaţii au, în principal, următoarele obligaţii:

a) să realizeze norma de muncă sau sarcinile de serviciu cu respectarea strictă a programului de
lucru       

şi de a îndeplini în mod competent atribuţiile ce le revin conform fişei postului;
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b) să comunice în termen de 3 zile lucrătoare Biroului Resurse umane, din proprie iniţiativă, datele
privind situaţia personală şi profesională a salariatului, inclusiv orice modificare a acestor date,
pentru a putea fi operate în evidenţa salariaţilor şi în dosarul personal (ex. domiciliu/reşedinţă,
număr de telefon, email, exercitarea de activităţi medicale în nume propriu sau în raporturi de
muncă ori de colaborare cu terţi);

c)să respecte disciplina muncii şi să aibă o conduită cuviincioasă şi profesionistă în raport cu ceilalţi salariaţi;
d) să  respecte  prevederile  cuprinse  în  legislaţie,  în  regulamentul  intern,  regulamentul  de  organizare si

functionare precum şi în contractul individual de muncă;
e) să nu părăsească  locul  de muncă fără  acordul  prealabil  al  conducătorului  ierarhic  superior;  în  situaţia

locurilor de muncă cu tură permanentă, în cazul în care schimbul nu se prezintă la lucru, salariatul are
obligaţia de a rămâne la locul de muncă şi de a informa imediat conducătorul ierarhic superior în vederea
luării măsurilor de urgenţă ce se impun;
f)să manifeste fidelitate şi loialitate faţă de angajator,  inclusiv să respecte obligaţia de a nu desfăşura

activităţi în folos propriu sau al unor terţi, în timpul serviciului, cu excepţia celor permise de lege;
g) să respecte normele de securitate şi sănătate a muncii, inclusiv normele de protecţie a muncii şi prevenire

a accidentelor de muncă;
h) să folosească în mod judicios echipamentul, bunurile sau valorile pe care le primesc îndotare;
i) să informeze prompt personalul tehnic cu privire la defecţiunile ce apar la aparatura pe care o au în dotare

în vederea remedierii defecţiunii şi prevenirea întreruperii funcţionării acesteia;
j) să se prezinte la locul de muncă conform programului de lucru, să nu întârzie sau să 
     absenteze în mod nejustificat de la locul de muncă; să aibă o ţinută adecvată pentru     
     îndeplinirea sarcinilor de lucru, respectiv să nu părăsească locul de muncă în   
     echipamentul de lucru;
k) să semneze documentele care atestă prezenţa la locul de muncă, inclusiv să respecte obligaţia de a nu face

consemnări false în evidenţa timpului lucrat;
l) să nu consume băuturi alcoolice sau substanţe interzise cu efect psihoactiv în incinta unităţii, precum şi să

nu se prezinte la locul de muncă sub influenţa acestora;
m) salariatii aflati in timpul programului de muncă, prin sondaj sau atunci cand exista suspiciunea că se află

sub influenţa băuturilor alcoolice vor fi testaţi cu aparate de măsurat alcoolemia. Daca refuză testarea se
considera că aceştia au consumat băuturi alcoolice şi vor fi sancţionaţi disciplinar;

n) să respecte şi să pretindă de la alte persoane respectarea regulilor de acces şi conduită în incinta unităţii;
o) să păstreze confidenţialitatea in legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de 
     care iau cunoştinţă în exercitarea atribuţiunilor de serviciu, să nu scoată din incinta      
     unităţii fără aprobare documente, să nu îşi însuşească, să nu folosească în alt scop decât 
      pentru executarea sarcinilor de serviciu sau să nu înstrăineze bunuri aparţinând unităţii.

Art.68. Personalul  contractual  încadrat  în  baza  unui  contract  individual  de muncă  exercită
drepturile şi îndeplineşte obligaţiile stabilite de legislaţia în vigoare în domeniul raporturilor de muncă
şi de contractele colective de muncă direct aplicabile.

CAPITOLUL VII. Sanctiuni disciplinare si procedura disciplinara.

Art.69. Abaterea disciplinară şi răspunderea disciplinară

Abaterea  disciplinară  este  o  faptă  în  legătură  cu  munca  şi  care  constă  într-o  acţiune   sau
inacţiune săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, normele şi
obligaţiile  din prezentul  regulament  intern,  din contractul  individual  de muncă sau din contractul
colectiv de muncă aplicabil, precum şi deciziile sau dispoziţiile conforme legii, emise de conducătorii
ierarhici.
(1) Săvârşirea  a  cel  puţin  două  abateri  disciplinare  înainte  de  emiterea  deciziei  de  sancţionare
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pentru oricare dintre acestea, precum şi săvârşirea unei noi abateri disciplinare înainte ca o sancţiune
disciplinară  aplicată  anterior  să  fie  radiată  constituie  circumstanţe  care  agravează  răspunderea
disciplinară. În aceste cazuri, sancţiunea disciplinară nu poate fi avertismentul scris.
(2) Dacă o faptă săvârşită în legătură cu serviciul este prevăzută de lege ca infracţiune,  ea este

considerată de drept şi abatere disciplinară.
(3) Răspunderea disciplinară a salariaţilor nu exclude şi nici nu este exclusă de răspunderea civilă

sau penală, conform legii.
Articolul 70. Sancţiunile disciplinare.

(1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul săvârşeşte
o abatere disciplinară sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a

dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de zile;
c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1–3 luni cu 5–10%;
d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă

de 1– 3 luni cu 5–10%;
e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.
(4) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept, fără a fi necesară emiterea vreunui act în acest sens,

în termen de un an de la data executării complete. Sancţiunile disciplinare care au fost radiate nu pot
fi luate în considerare în luarea oricărei măsuri privitoare la salariat care este condiţionată de existenţa
unei sancţiuni disciplinare.

Art.71. Organizarea comisiei de disciplină
(1) La nivelul angajatorului activitatea de cercetare a faptelor care pot constitui abateri disciplinare

şi de sesizare a conducătorului unităţii cu privire la rezultatele cercetării se exercită de către comisia
de disciplină.
(2) Comisia de disciplină se constituie prin decizia conducătorului unităţii şi este compusă din

preşedinte şi 2 membri, 2 membri supleanti, numiti prin decizia Directorului.
(3) Gestiunea activităţii comisiei este exercitată de un secretar si un secretar supleant.
(4) La  lucrările comisiei  au dreptul de a participa,  în calitate  de observatori,  un reprezentant

desemnat de salariaţi, un reprezentant al serviciului juridic si un reprezentant al biroului de resurse
umane. Prezenţa observatorilor la lucrările comisiei nu este obligatorie, dacă aceştia au fost convocaţi
cu cel puţin o zi lucrătoare înainte.
(5) Mandatul membrilor comisiei de disciplină este de 3 ani.
(6) În cazul în care o persoană dintre cele enumerate la alin. (2)-(3) nu poate participa la activitatea

comisiei de disciplină, conducătorul unităţii poate dispune de îndată înlocuirea sa cu un alt salariat.
(7) Atribuţiile membrilor comisiei privesc  organizarea activităţii acesteia,  cercetarea  faptelor

sesizate, pe baza mijloacelor de probă admisibile potrivit legii şi indicate prin sesizare ori administrate
în  cursul  cercetării,  în  urma  aprecierii  făcute  de  aceştia  în  realizarea  rolului  activ  de  aflare  a
adevărului, întocmirea raportului final al cercetării disciplinare, cu indicarea măsurilor propuse către
conducătorul unităţii.
(8) Atribuţiile  secretarului  privesc  evidenţa  dosarelor  şi  lucrărilor  comisiei  de  disciplină,

gestionarea sesizărilor, organizarea înfăţişărilor, comunicarea actelor de procedură, consemnarea şi
redactarea lucrărilor comisiei.
(9) Atribuţiile observatorilor privesc asistarea la lucrările comisiei şi formularea unor opinii verbale

sau scrise, cu respectarea interesului unei cercetări disciplinare obiective, bazată pe probe şi orientată
spre aflarea adevărului.
(10) Membrii comisiei de disciplină au obligaţia de a se abţine şi de a solicita conducătorului unităţii
înlocuirea lor în cazul  existenţei  unor motive pentru care obiectivitatea şi imparţialitatea lor ar  fi
afectată. Sunt asemenea motive cele prevăzute de art. 42 din Codul de procedură civilă. Cererea de
recuzare pentru aceleaşi  motive poate fi  formulată  şi de salariatul  învinuit  cel  mai  târziu până la
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sfârşitul primei înfăţişări a comisiei. Conducătorul unităţii dispune de îndată înlocuirea membrului a
cărui abţinere sau recuzare o aprobă, comisia fiind de drept convocată în noua componenţă în termen
de 2 zile lucrătoare de la decizia conducătorului unităţii.

Art. 72. Sesizarea şi convocarea comisiei de disciplină.
(1) Comisia de disciplină este sesizată de:
a) conducătorul unităţii;
b) orice salariat al unităţii;
c) orice persoană care se consideră vătămată printr-o faptă a unui salariat.

(2) Sesizarea trebuie să cuprindă:

a) numele, prenumele şi calitatea persoanei care formulează sesizarea;
b) descrierea faptei care poate constitui abatere disciplinară;
c) dacă  sunt  cunoscute,  date  care  să  conducă  la  identificarea  persoanei  căreia  i  se  impută

săvârşirea abaterii disciplinare (după caz – nume, prenume, loc de muncă);
d) indicarea mijloacelor de probă în susţinerea sesizării  (ex. martori, înscrisuri, înregistrări

audio- video); mijloacele de probă a căror anexare la sesizare este posibilă, se depun odată cu aceasta.
e) data şi semnătura persoanei care formulează sesizarea.

(3) Sesizarea  se  depune  la  secretariatul  unităţii,  care  are  obligaţia  de  a  o  comunica  de  îndată
secretarului comisiei.
(4) Secretarul comisiei are obligaţia de a constitui dosarul de cercetare disciplinară şi de a

informa preşedintele comisiei prin comunicarea sesizării, cel mai târziu în următoarea zi lucrătoare de
la primire.
(5) Preşedintele comisiei are obligaţia de a stabili primul termen de înfăţişare la cel mult 10

zile lucrătoare de la primirea sesizării.
(6) faţă de data primirii sesizării, dispunând convocarea comisiei şi, dacă este cazul, a salariatului a

cărui faptă este imputată drept abatere disciplinară.

(7) Nerespectarea termenelor menţionate mai sus poate atrage numai răspunderea

disciplinară a persoanei vinovate, fără a avea vreun efect asupra valabilităţii actelor comisiei. 
Aprecierea necesităţii tragerii la răspundere disciplinară în acest caz revine exclusiv conducătorului 
unităţii.

Art. 73. Procedura în faţa comisiei de disciplină
(1) Salariatul faţă de a cărui faptă este sesizată comisia de disciplină, este citat cu cel puţin 3 zile

lucrătoare  înaintea  primului  termen  de  înfăţişare,  prin  convocare  scrisă  comunicată  direct  cu
semnătură  de  primire  sau,  în  caz  de  refuz  din  partea  salariatului,  prin  scrisoare  recomandată  cu
confirmare de primire. Convocarea trebuie să conţină:

a) numele şi prenumele persoanei convocate;
b) motivul convocării, pe scurt;
c) ziua, ora şi locul la care este aşteptată prezenţa persoanei convocate.

În cursul cercetării disciplinare prealabile, salariatul are dreptul  să formuleze i să sus inăș ț
toate apărările în favoarea sa i să ofereș  comisiei, printr-o notă explicativă, toate probele i motiva iileș ț
pe care le consideră necesare, precum i dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un consultantș
extern specializat în legisla ia muncii.ț
(2) Şedinţele comisiei de disciplină au un caracter solemn şi profesional. Preşedintele comisiei are

atribuţia de a conduce şedinţele şi de a lua orice măsuri sunt necesare pentru asigurarea bunei lor
desfăşurări.
(3) La sfârşitul fiecărei şedinţe a comisiei secretarul întocmeşte o încheiere care cuprinde informaţii

referitoare la persoanele participante, la cererile şi susţinerile formulate, la probele administrate şi la
măsurile dispuse. În scop probator, şedinţele comisiei de disciplină pot fi înregistrate prin mijloace
audio- video, cu permisiunea preşedintelui sau potrivit deciziei conducătorului unităţii.
(4) La primul termen de înfăţişare, preşedintele verifică respectarea cerinţelor prevăzute la alin. (1)-
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(2),  după  ascultarea  opiniilor  formulate  de  observatorii  prezenţi.  În  situaţia  în  care  constată
neregularitatea  citării,  preşedintele  acordă  un  termen  ce  nu  poate  depăşi  5  zile  lucrătoare  pentru
refacerea lucrărilor greşit întocmite.
(5) Neprezentarea  salariatului  conform  invitaţiei,  fără  motive  obiective  şi  fără  o  notificare

prealabilă,  dă  dreptul  comisiei  de  disciplină  să  realizeze  cercetarea  disciplinară  exclusiv  pe  baza
mijloacelor de probă existente la dosar.
(6) Preşedintele  comisiei,  după  consultarea  membrilor  şi  observatorilor,  poate  dispune

administrarea  tuturor  probelor  permise  de  lege,  considerate  necesare  pentru  stabilirea  adevărului.
Preşedintele comisiei solicită Biroului Resurse Umane o copie de pe fişele de evaluare a salariatului
cercetat  şi  dispune  efectuarea unui referat de către conducătorul ierarhic superior  al salariatului
cercetat, privind caracterizarea activităţii acestuia la locul de muncă.
(7) În caz de amânare a cercetării, termenul nu poate fi mai mare de 5 zile lucrătoare.
(8) Dacă pe parcursul cercetării disciplinare sunt descoperite noi fapte care pot constitui  abateri

disciplinare,  respectiv,  noi persoane care ar fi  comis astfel  de abateri,  cercetarea se extinde şi cu
privire la acestea, cu respectarea corespunzătoare a drepturilor persoanelor cercetate, potrivit alin. (1)-
(2).
(9) În cadrul procedurii disciplinare, în mod obligatoriu, i se va oferi oricărei persoane cercetate

posibilitatea de a fi ascultată, de a-şi formula apărările, de a propune noi mijloace de probă şi de a
consulta  dosarul  de  cercetare  disciplinară.  În  încheierile  comisiei,  precum şi  în  raportul  final  de
cercetare disciplinară se menţionează susţinerile şi solicitările persoanelor învinuite.
(10) Atunci când apreciază că lucrările comisiei de disciplină sunt complete,  preşedintele declară
închise dezbaterile, iar comisia se retrage pentru deliberare. Membrii comisiei deliberează în secret,
iar hotărârea privind raportul final se ia prin votul majorităţii.
(11) Rezultatul deliberării este redactat în termen de 3 zile lucrătoare, sub forma raportului final de
cercetare  disciplinară,  care  este  de  îndată  depus  la  secretariatul  unităţii  în  atenţia  conducătorului
unităţii. Raportul trebuie să conţină cel puţin următoarele elemente:

a) indicarea nominală a componenţei comisiei de disciplină;
b) descrierea faptei cercetate şi indicarea persoanei învinuite, cu menţiuni referitoare la 

numărul şi data sesizării;
c) descrierea consecinţelor faptei cercetate;

d) prezentarea mijloacelor de probă administrate;
e) descrierea poziţiei şi a apărărilor persoanei învinuite inclusiv, după caz, motivele pentru 

care aceste apărări au fost înlăturate;
f) indicarea prevederilor din normele aplicabile care au fost încălcate prin fapta cercetată;
g) indicarea sancţiunilor disciplinare neradiate aplicate anterior salariatului;
h) măsurile propuse de comisie, cu indicarea, dacă este cazul, a sancţiunii disciplinare;
i) semnăturile membrilor şi secretarului comisiei de disciplină.

Art.74. Decizia privind rezultatul cercetării disciplinare.
(1) În termen de 30 de zile  de la data  înregistrării  la secretariatul  unităţii  a raportului  final  de

cercetare disciplinară, dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei, conducătorul unităţii
poate decide cu privire la răspunderea disciplinară a salariatului cercetat.
(2) Conducătorul unităţii nu este obligat să respecte propunerile comisiei de disciplină, decizia sa

trebuind să aibă în vedere:

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită;
b) gradul de vinovăţie a salariatului;
c) consecinţele abaterii disciplinare;
d) comportarea generală în serviciu a salariatului;
e) eventualele sancţiuni disciplinare neradiate aplicate anterior salariatului.

(3) Conducătorul unităţii, cu avizul consultativ scris al reprezentantului serviciului juridic, poate 
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decide:

a) clasarea dosarului de cercetare disciplinară, dacă apreciază că fapta nu există, nu constituie
abatere disciplinară sau nu a fost săvârşită de salariatul cercetat, dacă s-au depăşit termenele legale
imperative pentru aplicare unei sancţiuni disciplinare,  sau dacă,  în raport de conduita salariatului,
apreciază că aceasta se poate îndrepta fără aplicarea unei sancţiuni disciplinare;

b) aplicarea unei sancţiuni disciplinare.

(4) În  cazul  aplicării  unei  sancţiuni  disciplinare,  decizia  conducătorului  unităţii  trebuie  să  aibă
anexat raportul final de cercetare disciplinară şi să conţină:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de

muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil care au fost încălcate de salariat;
c) motivele  pentru care au fost  înlăturate  apărările  formulate  de salariat  în timpul  cercetării

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în condiţiile prevăzute la art. 251 alin. (3) din Codul
muncii, nu a fost efectuată cercetarea;

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică;
e) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;
f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată.

(5) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data 
emiterii şi produce efecte de la data comunicării.
(6) Comunicarea deciziei se face personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în caz de 

refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la adresa comunicată de acesta.
Art.75. Executarea sancţiunilor disciplinare
În  cazul  sancţiunilor  disciplinare  aplicate  potrivit  prevederilor  prezentului  regulament,

compartimentul juridic si resurse umane are obligaţia de a pune în aplicare şi urmări executarea lor şi
de  a  informa conducerea  unităţii  cu  privire  la  orice  cauză  intervenită  care  împiedică  executarea,
precum şi cu privire la terminarea executării.

CAPITOLUL VIII. Modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau
contractuale specifice.

A. Angajarea şi promovarea personalului.

Art.76. Angajarea personalului contractual se face numai pe bază de concurs, conform
prevederilor legale.

Art.77. În vederea organizării concursului se constituie comisii de concurs şi comisii de
soluţionare a contestaţiilor, conform prevederilor legale.

Art.78. În cariera profesională, personalul contractual beneficiază în urma rezultatelor
obţinute la evaluarea performanţelor profesionale de dreptul de a promova în funcţia
publică.

Art.79. Promovarea reprezintă modalitatea de dezvoltare a carierei salariaţilor prin
ocuparea unui post de nivel imediat superior, în condiţiile legii, ca urmare a promovării
concursului sau examenului organizat în acest sens.

Art.80. Promovarea în condiţiile legii a persoanelor încadrate pe funcţia de debutant,
precum şi a celor care au absolvit studii de nivel superior în specialitatea în care îşi desfăşoară
activitatea sau considerată de instituţie ca fiind utilă pentru desfăşurarea activităţii, se face
conform legii, prin transformarea postului pe care acestea sunt încadrate într-un post de nivel
imediat superior.

B. Salarizarea personalului.

Art. 81. Salariul reprezintă contraprestaţia muncii depuse de personalul angajat şi cuprinde
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salariul de bază, indemnizaţiile, sporurile, precum şi alte adaosuri.
Art. 82. Salariile personalului contractual sunt stabilite prin acte normative care

reglementează drepturile  de natură salarială,  conform cărora salariile  de bază se stabilesc în mod
diferenţiat, avându-se în vedere realizarea unei ierarhii juste şi motivate în sistem de carieră, în
raport cu natura competenţelor, cu activitatea desfăşurată şi cu importanţa ei, corespunzător
cerinţelor clasei şi gradului funcţiei publice.

Art. 83.(1) Salariul se plăteşte în bani o dată pe lună.
(2) Salariul se plăteşte direct titularului sau persoanei împuternicite de acesta.
(3) Plata  salariului  se  dovedeşte  prin  orice  documente  justificative  care  demonstrează

efectuarea plăţii către salariatul îndreptăţit.
(4) În caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate până la data

decesului sunt plătite, în ordine, soţului supravieţuitor, copiilor majori ai defunctului sau
părinţilor acestuia, altor moştenitori, în condiţiile dreptului comun.

Art.84.(1) Nici o reţinere din salariu nu poate fi operată, în afara cazurilor
           şi condiţiilor prevăzute de lege.

(2) Reţinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate dacă datoria
salariatului este scadentă, lichidă şi exigibilă şi a fost constatată ca atare printr-o hotărâre
judecătorească definitivă şi irevocabilă.

(3) In cazul pluralităţii de creditori ai salariatului va fi respectate
           următoarea ordine:

a) obligaţiile de întreţinere, conform Codului familiei;
b) contribuţiile şi impozitele datorate către stat;
c) daunele cauzate proprietăţii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.

(4) Reţinerile din salariu, cumulate, nu pot depăşi în fiecare lună jumătate 
           din salariul net.

Art.85. Angajatorul poate acorda premii lunare personalului instituţiei în
condiţiile şi în limita stabilită prin prevederile legale, cu încadrarea în fondurile aprobate anual prin
buget cu această destinaţie. Premiile se pot acorda în cursul anului angajaţilor care au realizat sau au
participat direct la obţinerea unor rezultate în activitate, apreciate ca valoroase. Sumele
neconsumate pot fi utilizate în lunile următoare, în cadrul aceluiaşi an bugetar.

Art.86. Angajatorul poate acorda prime de vacanţă personalului   contractual, numai
sub forma     

voucherelor de vacanţă în condiţiile legii şi în limita sumei prevăzută cu această
destinaţieîn   

buget. Voucherele de vacanţă  sunt emise pe suport electronic.
Art.87. Angajatorul poate acorda indemnizaţia de hrană personalului contractual,

proporţional cu timpul efectiv lucrat în luna anterioară de către aceştia, în condiţiile legii
şi în limita sumei prevăzută cu această destinaţie în buget.

Art.88. Pe perioada în care salariaţii sunt trimişi în delegaţie în alte localităţi decât
cea în  care îşi desfăşoară activitatea, instituţia le acordă indemnizaţii de delegare şi le
decontează cheltuielile de transport şi de cazare în condiţiile stabilite prin lege.

Deplasarea salariaţilor instituţiei în interesul serviciului, în afara localităţii, unde are sediul
instituţia, se face pe baza ordinului de deplasare aprobat de către director.

CAPITOLUL IX. Criteriile şi procedurile de evaluare profesională a
personalului.

Art.89.(1) În exercitarea atribuţiilor specifice, salariaţii care ocupă funcţii de conducere au
obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei, pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Salariaţii care ocupă funcţii de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu
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obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din
subordine,  atunci când propun ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau
eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice formă de
favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice salariaţilor care ocupă funcţii de conducere să favorizeze sau să
defavorizeze  accesul  ori  promovarea  în  funcţia  publică  sau  în  funcţiile  contractuale  pe  criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guvernează
conduita profesională a salariaţilor.

Art.90.(1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor se face
anual.
(2) În urma evaluării performanţelor profesionale individuale, salariatului i se acordă unul

dintre următoarele calificative: "foarte bine", "bine","satisfăcător", "nesatisfăcător" (conform
noilor reglementări legislative).

Modelul raportului de evaluare anuală a performanţelor profesionale individuale ale
personalului contractual este prevăzut la Anexa nr.9 la Regulament.

(3) Calificativele obţinute la evaluarea profesională sunt avute în vedere la:
a) promovarea într-o funcţie superioară;
b) eliberarea sau concedierea din funcţie;
(4) În cadrul procesului de evaluare a performanţelor profesionale ale salariaţilor se

stabilesc cerinţele de formare profesională a salariatului.
Art.91 
A.(1)  Metodologia  de  evaluare  a  performanţelor  profesionale  individuale  ale  personalului

contractual se stabileşte prin act administrativ al directorului, în condiţiile legii.
Salariaţii nemulţumiţi de rezultatul evaluării pot contesta raportul de evaluare la conducătorul

autorităţii sau instituţiei publice, în termen de 5 zile lucrătoare de la comunicarea acestuia prin
orice mijloc de comunicare: prin email, prin poştă cu confirmare de primire, prin înmânare personală
sub semnătură.

Conducătorul autorităţii  sau instituţiei  publice soluţionează contestaţia în termen de 10 zile
lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a contestaţiei. În acest sens, conducătorul
autorităţii sau  instituţiei  publice  dispune  constituirea unei comisii în vederea soluţionării
contestaţiei, care prezintă rezultatul analizei contestaţiei, precum şi propuneri privind soluţionarea
acesteia.

(2) Conducătorul autorităţii sau instituţiei publice poate admite contestaţia, caz în
care

modifică raportul de evaluare în mod corespunzător, sau respinge motivat contestaţia. 
Rezultatul contestaţiei se comunică salariatului în termen de 3 zile lucrătoare de la soluţionarea 
acesteia.

(3) Personalul contractual nemulţumit de rezultatul evaluării se poate adresa instanţei de
contencios administrativ, în condiţiile legii.

B. Criteriile şi procedurile de evaluare profesională a salariaţilor.   
(1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta

si a criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.
(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile

de  performanta  generale  si/sau  criteriile  specifice  in  functie  de  nivelul  functiei  si  domeniul  de
activitate.

(3) Ordonatorii  principali  de  credite  stabilesc  criteriile  de  evaluare  a  performantelor
profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de persoana evaluata, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii
de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.

(4) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau 

metodologii, dupa caz, aprobate prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei
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publice, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.
(5) In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale

personalului contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate
o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora,  in  raport  cu  atributiile  din  fisa  postului,  cunostintele  teoretice  si  practice  si  abilitatile
necesare.

(6) Indicatorii  de performanta  prevazuti  la  alin.  (1) se  stabilesc pentru fiecare  obiectiv
individual, in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

(7) In  toate  situatiile,  obiectivele  individuale  si  indicatorii  de  performanta  se  aduc  la
cunostinta personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.

(8) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori
de cate ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorica a autoritatii sau institutiei
publice. Prevederile alin. (4) se aplica in mod corespunzator.

(9) Punctajul  final  al  evaluarii  performantelor  profesionale  individuale  este  media
aritmetica dintre nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

(10) Acordarea  calificativelor  se  face  pe  baza  punctajului  final  al  evaluarii,  dupa  cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul „nesatisfăcator“;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul „satisfăcator“;
c) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul „bine“;   
 d)     pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul „foarte bine“.
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CAPITOLUL X. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător
unei funcţii contractuale din cadrul Clubului Sportiv Jude ean tiin a „U” Craiova.ț Ș ț

Art.92.(1) Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzător unei funcţii
contractuale se face prin concurs sau examen, la care poate participa orice persoană care îndeplineşte
condiţiile generale şi condiţiile specifice stabilite prin fişa postului pentru ocuparea respectivei funcţii
contractuale.

(2) În cazul în care la concursul organizat se prezintă un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

Art.93.(1) Fişa postului aferentă unei funcţii contractuale stabileşte şi delimitează, în principal, 
următoarele elemente:

a) limitele de competenţă aferente exercitării funcţiei;
b) cerinţele şi condiţiile pe care trebuie să le îndeplinească o persoană pentru a ocupa postul

respectiv;
c) atribuţiile postului.
(2) Principalele elemente care trebuie avute în vedere la întocmirea fişei postului sunt cuprinse

în modelul prevăzut în Anexa nr.1 la Regulament.
Art.94. Poate participa la concursul organizat orice persoană care îndeplineşte următoarele 

condiţii generale:
a) are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;
b) prin excepţie de la condiţia prevăzută la lit.  a) pot participa la concurs şi cetăţeni străini, cu

respectarea regimului stabilit pentru aceştia prin legislaţia specifică şi legislaţia muncii;
c) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
d) are capacitate de muncă în  conformitate  cu prevederile  Legii  nr. 53/2003 - Codul

muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
e) are  o  stare  de  sănătate  corespunzătoare  postului  pentru  care  candidează,  atestată  pe  baza

adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
f) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii

specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra  securităţii
naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni
de fals  ori  contra înfăptuirii justiţiei,  infracţiuni  săvârşite  cu  intenţie  care  ar  face  o  persoană
candidată  la  post  incompatibilă  cu  exercitarea  funcţiei  contractuale  pentru  care  candidează,  cu
excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;

h) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de
a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit
pentru  săvârşirea  infracţiunii  sau  faţă  de  aceasta  nu  s-a  luat  măsura de  siguranţă a  interzicerii
ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii;

i) nu a comis infracţiunile prevăzute  la art.  1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea şi  funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu
modificările ulterioare, pentru domeniile prevăzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Art.95.(1) Condiţiile specifice pe care trebuie să le îndeplinească persoana care participă la concursul  
        organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pebaza fişei postului,
         la propunerea conducătorilor structurilor în al căror stat de funcţii se află funcţia vacantă sau temporar   
          vacantă.
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(2) Condiţiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant care  necesită studii superioare sau studii  superioare de  scurtă durată  se
stabilesc  în  conformitate  cu  nomenclatoarele  domeniilor  şi  specializărilor  din  învăţământul
universitar de lungă şi scurtă durată, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare
de licenţă şi specializărilor şi programelor de studii din cadrul acestora.

(3) Condiţiile specifice referitoare la vechimea minimă în muncă I meserie I specialitate
necesară pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant sunt stabilite de către angajator, cu
respectarea următoarelor praguri minimale:

 I.pentru funcţiile de conducere:
a) director  general/director  executiv/director/director  adjunct  -  minimum 5  ani  vechime  în

specialitatea studiilor/funcţie de conducere, necesare ocupării funcţiei;
b) şef  direcţie/şef  serviciu/şef  birou -  minimum  4  ani  vechime  în  specialitatea  studiilor

necesare ocupării funcţiei;
II. pentru funcţiile de execuţie:
a) pentru o funcţie cu grad/ treaptă "debutant" nu se solicită vechime în

muncă/meserie/specialitate;
b) pentru celelalte funcţii superioare ca grad/ treaptă celei de debutant se solicită progresiv

câte un an ca vechime în muncă/meserie/specialitate în plus pentru fiecare grad/treaptă superioară;
(ex: - consilier/ inspector de specialitate debutant - 0 ani vechime în

muncă/meserie/specialitate;
- consilier/inspector de specialitate grad II - minimu 1 an vechime în muncă/ 

meserie/specialitate;
- consilier/inspector de specialitate grad I - minimum 2 ani vechime în muncă/ meserie/

specialitate;
- consilier/ inspector de specialitate grad IA - minimum 3 ani vechime în muncă/

meserie/specialitate).
c) prevederile  menţionate  la  punctul  a)  şi  b)  nu  se  aplică  funcţiilor  care  au  stabilite  prin  acte

normative condiţii specifice referitoare la vechimea minimă în muncă/meserie/specialitate.
Art.96.( 1) Organizarea unui concurs de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante se face

în baza unui referat întocmit de şeful ierarhic al structurii în al cărei stat de funcţii se afla funcţia
vacantă, prin care se propune organizarea şi desfăşurarea concursului, referat aprobat de conducătorul
instituţiei publice şi trasmis biroului resurse umane.

(2) Referatul trebuie să cuprindă:
a) denumirea funcţiei  contractuale  vacante sau temporar  vacante,  identificată  prin nivel şi grad/

treaptă profesional(ă);
b) fişa  de post  corespunzătoare  funcţiei  contractuale  vacante sau temporar  vacante  întocmită  şi

aprobată în condiţiile legii;
c) bibliografia  şi  tematica  stabilită  de  conducătorul  structurii  de  specialitate  care  propune

organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant. Bibliografia cuprinde
acte normative, lucrări, articole de specialitate sau surse de informare şi documente expres indicate, etc
din domeniul de  activitate al  instituţiei şi din domeniul de activitate al structurii care solicită
organizarea  concursului.  Tematica  concursului  se  stabileşte  pe  baza  bibliografiei aprobată  de
conducătorul instituţiei publice şi trasmisă compartimentului resurse umane;

d) propuneri  privind  componenţa  comisiei  de  concurs,  precum  şi  a  comisiei  de  soluţionare  a
contestaţiilor;

e) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in
cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata.
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Indemnizatia prevazuta la alin. (1) se plateste de catre autoritatea sau institutia publica in al carei
stat de functii este prevazut postul pentru care se organizeaza concursul.

f) tipul probelor de concurs: probă scrisă şi/ sau probă practică şi interviu, probă suplimentară,
după caz;

g) alte menţiuni referitoare la organizarea concursului sau la condiţiile de participare.
Art.97.(1) Pentru înscrierea la  concurs  candidaţii vor  prezenta un dosar care  va  conţine

următoarele documente:
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la Anexa nr. 2 la Regulament;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în

termen de valabilitate;
c) copia certificatului de căsătorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de

nume, după caz;
d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor

specializări,  precum şi copiile  documentelor  care atestă îndeplinirea condiţiilor  specifice ale  postului
solicitate de autoritatea sau instituţia publică;

e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să
ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată  de către

medicul  de familie  al  candidatului  sau de către  unităţile  sanitare  abilitate  cu cel  mult  6 luni anterior
derulării concursului;

h) certificatul  de  integritate  comportamentală  din  care  să  reiasă  că  nu  s-au  comis  infracţiuni
prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la
persoanele care au comis  infracţiuni sexuale,  de exploatare a  unor persoane sau asupra minorilor,
precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului
Naţional de  Date Genetice  Judiciare, cu  modificările  ulterioare, pentru candidaţii  înscrişi  pentru
posturile  din cadrul  sistemului  de învăţământ,  sănătate  sau protecţie  socială,  precum şi  orice  entitate
publică sau privată a cărei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane în vârstă, persoane
cu  dizabilităţi  sau  alte  categorii  de  persoane  vulnerabile  ori  care  presupune  examinarea  fizică  sau
evaluarea psihologică a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.
(2) Modelul orientativ al adeverinţei menţionate la alin. ( 1) lit. e) este prevăzut în Anexa nr. 3 la

Regulament.
(3) Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi

calitatea acestuia, în formatul standard stabilit  prin ordin al ministrului sănătăţii. Pentru candidaţii  cu
dizabilităţi, în situaţia solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate
trebuie însoţită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii.

(4) Copiile  de pe actele  prevăzute la alin.  (1) lit.  b)-e),  precum şi copia certificatului  de
încadrare într-un grad de handicap prevăzut la alin. (3) se prezintă însoţite de documentele originale,
care se certifică cu menţiunea "conform cu originalul" de către secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevăzut la alin. (1) lit. f) poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria
răspundere privind antecedentele penale. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi
care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor privind antecedentele
penale  direct  de  la  autoritatea  sau  instituţia  publică  competentă  cu  eliberarea  certificatelor  de  cazier
judiciar are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevăzut la alin. (1)
lit.  f),  anterior datei  de susţinere a probei scrise şi/sau probei practice.  În situaţia  în care candidatul
solicită expres în formularul de înscriere la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau
instituţia publică competentă  cu eliberarea certificatelor de cazier  judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicită de către autoritatea sau instituţia publică organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevăzut la alin.  (1) lit.  h) poate fi solicitat  şi de către autoritatea sau instituţia
publică organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.
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(7) În funcţie de decizia conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, dosarele de concurs se
depun la biroul resurse umane sau, după caz, la compartimentul care asigură organizarea şi
desfăşurarea concursului sau pot fi transmise de candidaţi prin Poşta Română, serviciul de curierat
rapid,  poşta  electronică  sau platformele  informatice  ale  autorităţilor  sau instituţiilor  publice  înăuntrul
termenului prevăzut pentru depunerea dosarelor.

(8) În  situaţia  în  care  candidaţii  transmit dosarele  de  concurs  prin  Poşta  Română,  serviciul  de
curierat  rapid,  poşta  electronică  sau  platformele  informatice  ale  instituţiilor  sau  autorităţilor  publice,
candidaţii  primesc  codul  unic  de  identificare  la  o  adresă  de  e-mail  comunicată  de  către  aceştia  şi  au
obligaţia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevăzute la alin. (1) lit. b)-
e) în original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de
data şi ora organizării probei scrise/practice, după caz, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ
de angajare.

(9) Transmiterea  documentelor  prin  poşta  electronică  sau  prin  platformele  informatice  ale
autorităţilor sau instituţiilor publice se realizează în format pdf cu volum maxim de 1  MB,
documentele fiind acceptate doar în formă lizibilă.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) şi (9), după caz, conduce la respingerea candidatului.
(11) Prin  raportare  la  nevoile  individuale,  candidatul  cu  dizabilităţi  poate  înainta  comisiei  de

concurs,  în  termenul  prevăzut  pentru  depunerea  dosarelor  de  concurs,  propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilităţii probelor de concurs.

Art.98(1). Autoritatea sau instituţia publică organizatoare are obligaţia să publice anunţul privind
concursul, cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului
pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită
pentru prima probă a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia şi pe
pagina proprie de internet, la secţiunea special creată în acest scop, după caz.

(2) Anunţul  afişat  pe  pagina  proprie  de  internet  a  autorităţii  sau  instituţiei  publice
organizatoare a concursului cuprinde în mod obligatoriu următoarele elemente:

a) numărul, denumirea şi nivelul posturilor scoase la concurs, structurile în cadrul cărora se află
acestea,  precum şi perioada şi  durata  timpului  de lucru şi  dacă  se încheie  pe durată  determinată  sau
nedeterminată pentru fiecare post în parte;

b) documentele solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, locul de depunere
a  dosarului  de  concurs  şi  datele  de  contact  ale  compartimentului  resurse  umane  sau,  după  caz,  ale
compartimentului care asigură organizarea şi desfăşurarea concursului;

c) condiţiile generale prevăzute la art.3, condiţiile specifice prevăzute în fişa de post, precum şi
cerinţele specifice prevăzute în contractele individuale de muncă;

d) bibliografia şi tematica;
e) calendarul de desfăşurare a concursului, respectiv data-limită şi ora până la  care se  pot

depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora şi locul de desfăşurare a probelor de
concurs, termenele în care se afişează rezultatele pentru fiecare probă, termenele în care se pot depune
şi în care se afişează rezultatele contestaţiilor, precum şi termenul în care se afişează rezultatele finale.

(3) Anunţul prevăzut la alin. (2) se menţine pe pagina de internet a autorităţii sau instituţiei
publice  organizatoare  timp  de  cel  puţin  2  zile  lucrătoare  de  la  data  afişării  rezultatelor  finale  ale
concursului.

(4) Anunţul prevăzut la alin. (2) se transmite spre publicare către portalul posturi.gov.ro,
prin intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevăzute la alin. (1).

(5) Publicitatea în cazul modificării unor aspecte referitoare la organizarea sau
desfăşurarea concursului se realizează în cel mai scurt timp prin mijloacele prevăzute la alin. (1).

(6) Nerespectarea  prevederilor  cu  privire  la  publicitatea  concursului constituie  motiv  de
anulare a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar
vacant.

(7) În  situaţia  în  care  autorităţile  sau  instituţiile  publice  consideră  necesar,  pot  asigura
publicarea anunţului şi prin alte forme de publicitate suplimentare.
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Art.99.(1) Până cel târziu la data publicării anunţului de concurs se constituie prin act administrativ
al  conducătorului  autorităţii  sau  instituţiei  publice  organizatoare  a  concursului  comisia  de  concurs,
respectiv comisia de soluţionare a contestaţiilor.

(2) Persoanele  nominalizate  în  comisia  de  concurs  şi  în  comisia  de  soluţionare  a
contestaţiilor, cu excepţia secretarului, sunt persoane cu pregătire şi experienţă profesională în domeniul
postului pentru care se organizează concursul.

(3) Atât  comisia  de  concurs,  cât  şi  comisia  de  soluţionare  a  contestaţiilor  au  fiecare  în
componenţa lor un secretar şi 3-5 membri, din care un membru are calitatea de preşedinte.

(4) Secretariatul comisiei de concurs şi secretariatul comisiei de soluţionare a
contestaţiilor se asigură, de regulă, de către o persoană din cadrul compartimentelor de resurse umane
ale autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului, aceştea neavând calitatea de membri.

(5) Secretarul comisiei de concurs este şi secretar al comisiei de soluţionare a contestaţiilor
şi este numit prin actul prevăzut la alin. (1).

(6) În situaţia în care în cadrul instituţiei publice nu există specialişti în profilul postului
scos la concurs, în comisia de concurs pot fi cooptaţi specialişti din afara unităţii.

8) Prin  act  administrativ  al  conducătorului  autorităţii  sau  instituţiei  publice  organizatoare  a
concursului, comisia de concurs şi comisia de soluţionare a contestaţiilor pot fi modificate până în
ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de către candidaţi sau, din motive obiective, pe tot
parcursul desfăşurării concursului.

Art. 100. (1) Autoritatea ori instituţia publică  organizatoare a concursului poate  desemna ca
membri în comisia de concurs, respectiv în comisia de soluţionare a contestaţiilor salariaţi din cadrul
altor autorităţi sau instituţii publice, la solicitarea acestora, în următoarele cazuri:

a) dacă există un număr insuficient de salariaţi;
b) dacă salariaţii din cadrul autorităţii sau instituţiei publice nu îndeplinesc condiţiile prevăzute de

lege pentru a fi desemnaţi în comisia de concurs, respectiv în comisia de soluţionare a contestaţiilor;
c) dacă salariaţii din cadrul autorităţii sau instituţiei publice sar putea afla sau se află în conflict

de interese şi/sau incompatibilitate.
(2) În situaţia prevăzută la alin. (1), conducătorul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a

concursului se adresează conducătorului autorităţii sau instituţiei publice în cadrul căreia consideră că
îşi  desfăşoară  activitatea  salariaţii  care  îndeplinesc condiţiile  prevăzute  de  lege  pentru a  fi  desemnaţi
membri în comisia de concurs/comisia de soluţionare a contestaţiilor şi solicită nominalizarea
unui/unor  salariat/salariaţi  pentru  a  fi  desemnat/desemnaţi  ca  membru/membri  în  cadrul  comisiei  de
concurs/comisiei de soluţionare a contestaţiilor.

Art. 101.( 1) Persoanele desemnate în comisiile de concurs sau de soluţionare a
contestaţiilor trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:
a) sunt, de regulă, salariaţi cu raport de muncă cu funcţii de conducere sau funcţii de execuţie

pentru care este prevăzut cel puţin acelaşi nivel de studii şi grad profesional, cu excepţia
secretarului;

b) să aibă cunoştinţe  în unul dintre domeniile funcţiei  pentru care se organizează concursul sau
cunoştinţe generale în administraţia publică;

c) să nu se afle în cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
(2) Pentru concursurile organizate în vederea ocupării funcţiilor de conducere, cel puţin

doi dintre membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor trebuie să
deţină funcţii de conducere.

Art. 102.(1) Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în comisia
de soluţionare a contestaţiilor persoana care a fost sancţionată disciplinar, iar sancţiunea aplicată nu a
fost radiată, conform legii.

(2) Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibilă cu calitatea de membru
în comisia de soluţionare a contestaţiilor.

Art. 103 . Nu poate fi desemnată în calitatea de membru în comisia de concurs sau în
comisia de soluţionare a contestaţiilor persoana care se află în următoarele situaţii:
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a) are relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi sau interesele patrimoniale ale
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sale ori ale soţului sau soţiei pot afecta imparţialitatea şi obiectivitatea evaluării;
b) este soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul al IV-iea inclusiv cu oricare dintre candidaţi ori cu

un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a contestaţiilor;
c) este sau urmează să fie, în situaţia ocupării postului de conducere pentru care se organizează

concursul, direct subordonat ierarhic al oricăruia dintre candidaţi.
Art. 104.(1) Situaţiile prevăzute la art. 102 şi 103 se sesizează în scris conducătorului autorităţii

sau  instituţiei  publice  organizatoare  a concursului,  de către  persoana  în cauză, de oricare dintre
candidaţi,  ori de orice altă persoană interesată, în orice  moment al  organizării şi  desfăşurării
concursului.

(2) Membrii comisiei de  concurs sau  ai  comisiei de  soluţionare a  contestaţiilor au
obligaţia  să informeze,  în scris, cu celeritate,  persoanele care i-au desemnat despre apariţia oricărei
situaţii dintre cele prevăzute şi au obligaţia să se abţină de la participarea ori luarea vreunei decizii
cu privire la concurs.

(3) În cazul constatării existenţei uneia dintre situaţiile prevăzute la art. 102 şi 103 actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de soluţionare a contestaţiilor se modifică
în mod corespunzător, în termen de cel mult două zile lucrătoare de la data constatării, prin
înlocuirea  persoanei  aflate  în  respectiva  situaţie  cu o altă  persoană care să îndeplinească  condiţiile
prevăzute la art.101.

(4) În cazul în care oricare din situaţiile prevăzute la art.102 şi 103 se constată ulterior desfăşurării
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfăşurate se recalculează prin eliminarea
evaluării membrului aflat în situaţie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurării
validităţii evaluării a cel puţin două treimi din numărul membrilor comisiei de concurs.

(5) În situaţia în care nu este asigurată validitatea evaluării a cel puţin două treimi din numărul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare şi desfăşurare a concursului se reia.

Art. 105 . Neîndeplinirea de către membrii comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor a
obligaţiei prevăzute la art.104 alin. (2) precum şi neprezentarea la probele de concurs fără motive
obiective constituie abatere disciplinară şi se sancţionează potrivit legii.

Art. 106. ( 1) În funcţie de numărul şi de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru
care se organizează concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

(2) în situaţia în care o autoritate sau instituţie publică organizează în aceeaşi perioadă concurs
pentru ocuparea mai multor funcţii  similare din punctul de vedere al  atribuţiilor,  se poate constitui  o
singură comisie de concurs, respectiv de soluţionare a contestaţiilor.

Art. 107 . (1) Membrii comisiei de concurs au următoarele atribuţii principale:
a) selectează dosarele de concurs ale candidaţilor;
b) stabilesc subiectele pentru proba scrisă;
c) stabilesc planul probei practice şi realizează proba practică, după caz;
d) elaborează baremul de corectare/notare pentru proba scrisă şi/sau proba practică, după caz;
e) stabilesc planul interviului şi realizează interviul;
f) notează pentru fiecare candidat, în borderoul individual, proba scrisă şi/sau proba practică şi

interviul, după caz;
g) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al

selecţiei dosarelor, precum şi procesele-verbale ale fiecărei probe de concurs.
(2) Preşedintele comisiei de concurs, pe lângă atribuţiile prevăzute la alin. (1), îndeplineşte şi 

următoarele atribuţii:
a) solicită secretarului convocarea membrilor, după caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidaţilor
pentru fiecare etapă a concursului;

c) în  situaţia  în  care  o  persoană cu  dizabilităţi  este  declarată "admis"  la  selecţia  dosarelor  de
concurs,  informează  conducătorul  autorităţii  sau  instituţiei  publice  organizatoare  a  concursului  de
angajare despre situaţia intervenită conform art. 118 alin. (2).

33



Art. 108.( 1) Membrii comisiei de soluţionare a contestaţiilor au următoarele atribuţii principale:
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a) verifică cu celeritate sesizările primite de la candidaţi cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea şi desfăşurarea concursului;

b) soluţionează contestaţiile  depuse de candidaţi  cu privire la selecţia  dosarelor şi cu privire la
notarea  probei scrise,  probei practice şi  a  interviului  respectiv:  reselectează  dosarele  de  concurs,
renotează proba scrisă şi/sau proba practică şi interviul, după caz;

c) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei după fiecare etapă de contestaţii.
(2) Preşedintele comisiei de soluţionare a contestaţiilor, pe lângă atribuţiile prevăzute la alin. (1), 

îndeplineşte şi următoarele atribuţii:
a) solicită secretarului convocarea membrilor, după caz;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate candidaţilor

pentru fiecare etapă a concursului, după caz.
Art.109. Secretarul comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor are următoarele 

atribuţii principale:
a) primeşte  dosarele  de  concurs  ale  candidaţilor  şi  le  atribuie  acestora  un  cod numeric  pentru

identificare, care corespunde cu numărul de înregistrare al dosarului de concurs;
b) primeşte şi înregistrează contestaţiile depuse de candidaţi;
c) convoacă  membrii  comisiei  de  concurs,  respectiv  membrii  comisiei  de  soluţionare  a

contestaţiilor, la solicitarea preşedintelui comisiei;
d) întocmeşte  şi  semnează  alături  de  comisia  de  concurs,  respectiv  comisia  de  soluţionare  a

contestaţiilor întreaga documentaţie privind activitatea specifică a acesteia, respectiv procesul-verbal
al selecţiei dosarelor, precum şi procesele- verbale ale fiecărei probe de concurs;

e) asigură afişarea  rezultatelor obţinute de candidaţi la probele concursului,  respectiv a
rezultatelor eventualelor contestaţii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) îndeplineşte orice sarcini specifice necesare pentru buna desfăşurare a concursului.
Art.110. În îndeplinirea atribuţiilor prevăzute la art. 107, 108 şi 109, membrii comisiei de concurs,

ai comisiei de soluţionare a contestaţiilor, precum şi secretarul acestor comisii au obligaţia de a respecta
confidenţialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Art.111.(1) Pentru  activitatea  desfăşurată  în  cadrul  comisiei  de  concurs,  precum şi  pentru  cea
desfăşurată în cadrul comisiei de soluţionare a contestaţiilor, membrii şi secretarii acestora au dreptul
la o indemnizaţie reprezentând 10% din salariul de bază minim brut pe ţară garantat în plată.

(2) Indemnizaţia prevăzută la alin. (1) se plăteşte de către autoritatea sau instituţia publică în al
cărei stat de funcţii este prevăzut postul pentru care se organizează concursul.

Art.112. Desfăşurarea concursului de angajare constă în etapele cuprinse între prima zi de 
depunere a dosarelor candidaţilor şi data afişării rezultatelor finale ale concursului.

Art.113.(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constă, de regulă, în 
3 etape succesive, după cum urmează:

a) selecţia dosarelor de înscriere;
b) proba scrisă şi/sau probă practică;
c) interviul.

(2) În situaţia în care în fişa de post sunt prevăzute competenţe lingvistice sau în domeniul
tehnologiei  informaţiei,  se  poate  organiza  o  probă  suplimentară,  care  se  desfăşoară  ulterior  afişării
rezultatelor la selecţia dosarelor, dar nu mai târziu de data prevăzută în anunţul de concurs pentru
proba scrisă şi/sau proba practică, după caz, sau proba interviu, în cazul posturilor prevăzute la art. 53.

(3) În aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al conducătorului instituţiei
sau autorităţii publice se aprobă procedura de organizare şi desfăşurare a probei suplimentare.

(4) Se  pot  prezenta  la  următoarea etapă  numai  candidaţii declaraţi  admişi  la  etapa
precedentă.

Art. 114.( 1) În vederea participării la concurs, candidaţii depun dosarul de concurs,
constituit conform prevederilor art. 6, în termen de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului

pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucrătoare pentru un post temporar vacant.
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(2) În termen  de două zile lucrătoare de la data expirării termenului  de  depunere  a
dosarelor în  cazul  concursului  pentru  ocuparea  unui  post  vacant,  respectiv o  zi lucrătoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs
pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare .

(3) După finalizarea selecţiei dosarelor se va încheia un proces-verbal, care va fi semnat de
către toţi membrii comisiei.

Art. 115.(1) Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează de către secretarul comisiei
de concurs,  cu menţiunea "admis" sau "respins",  însoţită,  după caz,  de motivul  respingerii, la sediul
autorităţii ori instituţiei publice  organizatoare  a concursului, precum şi pe pagina  de internet a
autorităţii  sau instituţiei  publice, după caz,  în  termen de  o zi  lucrătoare de  la  expirarea  termenului
prevăzut la art. 114 alin. (2).

(2) În situaţia în care între membrii comisiei de concurs există diferenţe de opinie care nu au putut
fi soluţionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins în funcţie de opinia majoritară,
consemnată conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu
este de acord cu opinia majoritară formulează opinie separată, motivată, şi o consemnează în
borderoul individual.

(3) Până în ultima zi prevăzută pentru selecţia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidaţilor documente relevante, din categoria celor prevăzute la art. 6 alin. ( 1), pentru desfăşurarea
concursului.

Art.116.(1) Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă.
(2) Prin proba scrisă se testează cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului pentru

care se organizează concursul.
(3) Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei  şi a  tematicii de

concurs, astfel încât să reflecte capacitatea de analiză şi sinteză a candidaţilor, în concordanţă cu
nivelul şi specificul postului pentru care se organizează concursul.

(4) În cazul unui număr mare de candidaţi înscrişi, concursul pentru ocuparea unui
post  vacant  sau  temporar  vacant  se  desfăşoară  în  mai  multe  sesiuni,  pe  baza  bibliografiei şi  a
tematicii de concurs.

(5) Pe baza  propunerilor  fiecărui  membru al  comisiei  de concurs,  în  ziua în  care se
desfăşoară  proba  scrisă,  comisia  întocmeşte  două  variante  de  subiecte  care  constau  ulterior  în
redactarea unei lucrări.

(6) În cazul în care proba scrisă constă în rezolvarea unor teste-grilă, cu cel mult două
zile înainte de proba scrisă, fiecare membru al comisiei de concurs propune un număr de
întrebări de două ori mai mare decât numărul întrebărilor din fiecare variantă de test-grilă
propusă candidaţilor. Întrebările pentru fiecare variantă de test-grilă se stabilesc în ziua în care se
desfăşoară proba scrisă, înainte de începerea acestei probe.

(7) Membrii comisiei de concurs răspund individual pentru asigurarea
confidenţialităţii  subiectelor propuse doar până la momentul prezentării  variantelor  în comisia de
concurs.

(8) Variantele de subiecte se semnează de toţi membrii comisiei de concurs şi se închid
în plicuri sigilate purtând ştampila autorităţii sau a instituţiei publice organizatoare a concursului.

(9) Comisia  de  concurs  stabileşte  punctajul  maxim  pentru  fiecare  subiect,  care  se
comunică odată cu subiectele şi se afişează la locul desfăşurării concursului.

(10) Înainte de începerea probei scrise se face apelul nominal al candidaţilor, în
vederea îndeplinirii  formalităţilor prealabile,  respectiv verificarea identităţii.  Verificarea identităţii
candidaţilor se face pe baza cărţii de identitate sau a oricărui alt document care atestă identitatea,
potrivit legii, aflate în termen de valabilitate. Candidaţii care nu sunt prezenţi la efectuarea apelului
nominal  ori  care  nu  fac  dovada identităţii  prin  prezentarea  cărţii  de identitate  sau  a  oricărui  alt
document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de valabilitate, se consideră absenţi,
respectiv respinşi.

(11) În situaţia în care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi

36



şi este admis la selecţia dosarelor pentru două sau mai multe posturi pentru care instituţia sau
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autoritatea publică a organizat concurs în aceeaşi zi şi la aceeaşi oră, acesta se prezintă la proba
scrisă pentru un singur post.

(12) După verificarea  identităţii  candidaţilor, ieşirea din sală a acestora  atrage
eliminarea din concurs, cu excepţia situaţiilor de urgenţă în care aceştia sunt însoţiţi de unul
dintre membrii comisiei de concurs sau de către secretarul comisiei de concurs.

(13) Durata  probei  scrise  se  stabileşte  de  comisia  de  concurs  în  funcţie  de  gradul  de
dificultate şi complexitate al subiectelor, dar nu poate depăşi 3 ore.

(14) După ora stabilită pentru începerea probei scrise este interzis  accesul candidaţilor care
întârzie sau al oricărei alte persoane, în afara m

comisiei de concurs, precum şi a secretarului de concurs.
(15) În  sala  în  care  are  loc  concursul,  pe  toată  perioada  derulării  acestuia,  inclusiv  a

formalităţilor prealabile şi a celor ulterioare finalizării probei, candidaţilor nu le este permisă
deţinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor ori a altor mijloace de comunicare
la distanţă.

(16) Nerespectarea  dispoziţiilor  prevăzute  la  alin.(15)  atrage  eliminarea  candidatului  din
proba de concurs,  situaţie  în care comisia  de concurs  elimină candidatul  din sală,  înscrie  menţiunea
"anulat" pe lucrare şi consemnează cele întâmplate în procesul-verbal.

(17) Lucrările se redactează, sub sancţiunea anulării, doar pe hârtia asigurată de
autoritatea sau instituţia publică organizatoare a concursului, purtând ştampila acesteia pe fiecare filă.
Prima filă, după înscrierea numelui şi a prenumelui în colţul din dreapta sus, se lipeşte astfel încât
datele  înscrise  să  nu  poată  fi  identificate  şi  se  aplică  ştampila  autorităţii  sau  instituţiei  publice
organizatoare  a  concursului,  cu  excepţia  situaţiei  în  care  există  un  singur  candidat  pentru  postul
vacant/temporar vacant, caz în care nu mai există obligaţia sigilării lucrării.

(18) Candidatul are obligaţia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisă, respectiv testul-
grilă,  la  finalizarea  acestora  ori  la  expirarea  timpului  alocat  probei  scrise,  şi  să  semneze  borderoul
întocmit în acest sens potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 4.

Art. 117  . Proba practică constă în testarea abilităţilor şi aptitudinilor practice ale candidatului
în vederea ocupării postului vacant sau temporar vacant pentru care candidează.

Art. 118. ( 1) Proba practică se desfăşoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care
va include următoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile;
c) îndemânare şi abilitate în realizarea cerinţelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfăşurarea probei practice.
(2) În vederea testării pentru proba practică se pot stabili şi alte criterii de evaluare.
(3) Pe  baza  propunerilor  fiecărui  membru  al  comisiei  de  concurs,  în  ziua  în  care  se

desfăşoară proba  practică, comisia de  concurs stabileşte sarcina/sarcinile  practică/practice  pentru
testarea  abilităţilor  şi  aptitudinilor  practice  ale  candidaţilor  şi  metodologia  de  măsurare,  precum  şi
punctajele maxime care se acordă fiecărui criteriu de evaluare.

(4) Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în
anexa la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, care se semnează de
membrii acestei comisii şi de candidat.

Art.119.(1) În cadrul interviului se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia
candidaţilor.  Proba interviului poate fi susţinută doar de către acei candidaţi  declaraţi  admişi la
proba scrisă şi/sau proba practică, după caz.

(2) Interviul se  realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de
concurs în ziua desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare
pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie;
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b) capacitatea de analiză şi sinteză;
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c) motivaţia candidatului;
d) comportamentul în situaţiile de criză;
e) abiltăţi de comunicare;
f) iniţiativă şi creativitate.
(3) În funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de

evaluare prevăzute la alin. (2) lit. d) şi e) sunt stabilite opţional de către comisia de concurs.
(4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include şi elemente referitoare la:
a) capacitatea de a lua decizii şi de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea managerială.
(5) Interviul se susţine într-un termen de 4 zile lucrătoare de la data susţinerii probei

scrise şi/sau probei practice, după caz.
(6) Data şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la

proba scrisă şi/sau practică, după caz.
(7) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se

pot adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului,  activitatea sindicală,  religie,
etnie, starea materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(8) Întrebările şi răspunsurile la interviu se înregistrează sau se consemnează în scris
în anexa la procesul verbal, întocmită de secretarul comisiei de concurs, şi se semnează de membrii
acesteia şi de candidat.

(9) Interviul  se  poate înregistra  şi  audio/video  la  solicitarea  membrilor  comisiei  de
concurs, cu aprobarea preşedintelui comisiei. Înregistrarea video este permisă numai cu acordul
scris al candidaţilor, obţinut în prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

(10) Înregistrarea interviului se păstrează, în condiţiile legii, timp de minimum un an de la
data afişării rezultatelor finale ale concursului.

Art.120. Pentru fiecare  probă a concursului se  stabileşte  un punctaj  de maximum 100 de
puncte.

Art.121. (1)  Anterior  începerii  corectării  lucrărilor  la  proba  scrisă,  fiecare  lucrare  va  fi
numerotată,  cu  excepţia  cazului  în  care  există  un  singur  candidat  pentru  ocuparea  postului
vacant/temporar vacant.

(2) Notarea probei scrise şi/sau a probei practice, după caz, se realizează potrivit baremului
de corectare/notare şi se consemnează în borderoul individual de notare, al cărui model este prevăzut în
anexa nr. 5, realizându-se în termen de o zi lucrătoare de la finalizarea fiecărei probe.

(3) Lucrările  de la proba scrisă, cu excepţia  cazului în care există un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corectează sigilate.

(4) Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru fiecare
lucrare scrisă, şi se notează în borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisă
se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Este  interzis  membrilor  comisiei  de  concurs  sau  membrilor  comisiei  de  soluţionare  a
contestaţiilor de a face corecturi, însemnări sau notare direct pe lucrările candidaţilor.

(6) Lucrările  care  prezintă  însemnări  de  natură  să  conducă  la  identificarea  candidaţilor  se
anulează  şi  nu se mai  corectează.  Menţiunea  "anulat”  se  înscrie  atât  pe lucrare,  cât şi  pe borderoul
individual de notare şi pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnându-se în procesul-verbal.

Art. 122
(1) În situaţia  în  care pentru o lucrare se înregistrează diferenţe mai  mari  de 10 puncte între

punctajele acordate de membrii comisiei de concurs, se procedează astfel:
a) dacă comisia este formată din 3 membri, lucrarea se  recorectează de către toţi  membrii

acesteia. Procedura recorectării se reia ori de câte ori se constată că există diferenţe mai mari de 10
puncte între punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) dacă comisia este formată din 5 membri,  se face media aritmetică a punctajelor  acordate  de
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membrii comisiei, eliminându-se punctajul cel mai mic şi punctajul cel mai mare.
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(2) Se interzice desigilarea lucrărilor anterior recorectării.
Art. 123.(1) Lucrările scrise, după acordarea punctajelor finale, se desigilează.
(2) Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut:
a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor

contractuale de execuţie;
b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor

contractuale de conducere.
Art. 124.(1) Interviul şi proba practică, după caz, se notează pe baza criteriilor de evaluare şi a

punctajelor  maxime  stabilite  de  comisia  de  concurs  prin  planul  de  interviu,  respectiv  planul  probei
practice, cu respectarea prevederilor art. 121 alin.(4) şi art. 122 alin. (1).

(2) Membrii comisiei de concurs acordă, individual, punctaje pentru fiecare dintre
criteriile stabilite. Punctajele se acordă de către fiecare membru al comisiei de concurs în parte, pentru
fiecare candidat, şi se notează în borderoul individual de notare.

(3) Sunt declaraţi admişi la interviu şi/sau proba practică candidaţii care au obţinut:
a) minimum 50 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
funcţiilor contractuale de execuţie;

b) minimum 70 de puncte, în cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funcţiilor
contractuale de conducere.

Art. 125. (1) Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba 
scrisă şi/sau la proba practică şi interviu, după caz.

(2) Punctajele  finale  ale  concursului,  în  ordine  descrescătoare,  vor  fi  înscrise  într-un
centralizator nominal, în care se va menţiona pentru fiecare candidat punctajul obţinut la fiecare
dintre  probele  concursului.  Centralizatorul  nominal  se  semnează  pe  fiecare  pagină  de  fiecare  dintre
membrii comisiei de concurs.

(3) Comunicarea  rezultatelor  la  fiecare  probă  a  concursului  se  face  prin  specificarea
punctajului obţinut al fiecărui candidat, cât şi a menţiunii "admis" sau "respins", prin afişare la sediul
şi pe pagina de internet a autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului, după caz, în
termen de o z1 lucrătoare de la data finalizării probei.

(4) Se  consideră  admis  la  concursul  pentru  ocuparea  unui  post  vacant/temporar  vacant
candidatul care a obţinut cel mai mare punctaj dintre candidaţii care au concurat pentru acelaşi post,
cu condiţia ca aceştia să fi obţinut punctajul minim necesar.

(5) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare la
proba scrisă, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în această situaţie vor fi invitaţi la un nou
interviu, în urma căruia comisia de concurs va decide asupra candidatului câştigător.

(6) În situaţia  în  care  nu s-a organizat proba scrisă, la  punctaje egale are  prioritate
candidatul  care  a  obţinut  punctajul cel  mai  mare  la  proba  practică,  iar  dacă  egalitatea  se  menţine,
candidaţii aflaţi în această situaţie vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de
concurs va decide asupra candidatului câştigător, cu respectarea termenului prevăzut la alin. (3).

(7) Rezultatele  finale  ale  concursului  de  ocupare  a  unei  funcţii  contractuale  vacante  sau
temporar vacante se consemnează într-un proces verbal.

Art. 126.(1) Persoanele cu dizabilităţi au dreptul de a participa la concursurile de angajare
pentru  ocuparea  funcţiilor  contractuale  pentru  care  îndeplinesc  condiţiile  generale  şi  specifice  de
participare stabilite la art. 3.

(2) În cazul în care la concursul pentru ocuparea unei funcţii contractuale se înscrie o
persoană cu dizabilităţi, conducătorul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare, precum şi
comisia  de  concurs  au  obligaţia  de  a  asigura  acesteia  condiţiile  optime  pentru  testarea  cunoştinţelor
teoretice şi abilităţilor  practice  necesare ocupării postului pentru care  se organizează concursul,
adaptate în funcţie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale şi de proba concursului pe care urmează
să o susţină.
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Art.  127.(1)  În procesul  de selectare  a  dosarelor  de concurs pe baza îndeplinirii  condiţiilor  de
participare la concurs, comisia de concurs verifică dacă din documentele depuse de candidaţi la
dosarele de concurs rezultă înscrierea unor persoane cu dizabilităţi.

(2) În  situaţia  în  care  persoana  cu  dizabilităţi  este  declarată  "admis"  la selecţia  dosarelor  de
concurs, comisia de concurs are următoarele obligaţii:

a) de  a  informa  conducătorul  autorităţii  sau  instituţiei  publice  organizatoare  a  concursului  de
angajare  despre  acest  fapt,  cu  identificarea  instrumentelor  necesare  pentru  asigurarea  accesibilităţii
probelor  de  concurs  pentru  candidatul  în  cauză,  respectiv  interpret  în  limbaj  mimico-gestual,
suplimentarea  numărului  de  persoane  care  asigură  secretariatul  comisiei  de  concurs,  suplimentarea
numărului de săli de concurs ori alte instrumente sau măsuri de adaptare pe care le consideră necesare;

b) de a  menţiona  în  cuprinsul  documentului  privind rezultatele  selectării  dosarelor  de înscriere,
afişat potrivit art. 115 alin. (1), despre aplicarea prevederilor art. 129 şi 130.

Art.128. Conducătorul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a concursului de recrutare
are obligaţia de a pune la dispoziţia comisiei de concurs instrumentele necesare asigurării
accesibilităţii probelor de concurs pentru  candidatul  în  cauză, într-un  termen care  să asigure
desfăşurarea probelor de concurs.

Art.129. ( 1) Regulile generale aplicabile desfăşurării probelor de concurs, în funcţie de tipul de
dizabilitate şi nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu încă jumătate din timpul maxim prevăzut de
prezentul regulament;

b) posibilitatea de a susţine probele concursului în altă sală de concurs faţă de ceilalţi
candidaţi;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecărei probe a concursului cu durata prevăzută la lit. a), a
cel mult două pauze de maximum 10 minute.

(2) Candidaţii cu dizabilităţi au dreptul de a fi însoţiţi pe durata probelor de concurs de către un 
însoţitor sau de către asistentul personal.

Art.130. Regulile specifice aplicabile desfăşurării probelor de concurs, pnn raportare la tipul de 
dizabilitate şi nevoile individuale ale candidatului, sunt următoarele:

a) pentru  candidaţii  cu  dizabilităţi  vizuale  care  implică  dificultăţi  sau  imposibilitatea  citirii
subiectelor la proba scrisă a concursului şi a redactării unei lucrări scrise sau a rezolvării unui test-grilă,
proba scrisă a concursului prevăzută la art. 116 constă în asistenţă în citirea subiectelor şi înregistrarea
răspunsurilor sau consemnarea acestora de către secretarul comisiei într-un document semnat şi
datat, posibilitatea utilizării limbajului Braille ori a unui computer cu cititor de ecran sau a unei
tablete, în funcţie de opţiunea candidatului. În măsura în care candidatul cu dizabilităţi vizuale
poate să citească subiectele la proba scrisă a concursului şi să redacteze o lucrare scrisă, respectiv
poate să rezolve un test- grilă, se asigură, la cererea acestuia, materialele de examen printate într-un
format cu caractere mărite;

b) pentru candidaţii cu dizabilităţi auditive se asigură un interpret al limbajului mimico-gestual;
c) pentru candidaţii cu dizabilităţi locomotorii se asigură facilităţile de acces în instituţie şi în

sala  de examen,  precum şi,  la  cerere,  o  masă de scris  ajustabilă,  adaptată  la nevoile  individuale  ale
acestora.  Pentru  candidaţii cu  dizabilităţi  locomotorii care  implică  dificultăţi sau imposibilitatea
redactării  unei lucrări  scrise sau a rezolvării unui test-grilă, proba scrisă a concursului prevăzută la
art.116 constă în înregistrarea răspunsurilor  sau consemnarea acestora de către  secretarul comisiei  de
concurs într-un document semnat şi datat.

Art.131. După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor de înscriere, proba scrisă şi/sau
proba  practică  şi  interviu,  după  caz,  candidaţii  nemulţumiţi  pot  depune  contestaţie  la  biroul  resurse
umanesau, după caz, la compartimentul care asigură organizarea şi desfăşurarea concursului, în
termen de cel mult o zi lucrătoare de la data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la
data afişării rezultatului probei scrise şi/sau probei practice şi al interviului, sub sancţiunea decăderii
din acest drept.

Art.132. (1) În situaţia  contestaţiilor  formulate  faţă  de rezultatul  selecţiei  dosarelor,  comisia  de
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soluţionare a contestaţiilor verifică îndeplinirea de către candidatul contestatar a condiţiilor pentru
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participare la  concurs  în  termen de o  zi  lucrătoare de la expirarea termenului de depunere a
contestaţiilor.

(2) În situaţia în care între membrii comisiei de soluţionare a contestaţiilor există diferenţe
de opinie care nu au putut fi soluţionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins"
în  funcţie  de  opinia  majoritară,  consemnată  conform  borderoului individual al  acestora.  Membrul
comisiei  de soluţionare  a contestaţiilor  care  nu este  de acord cu opinia  majoritară  formulează  opinie
separată, motivată, şi o consemnează în borderoul individual.

(3) În situaţia contestaţiilor formulate faţă de rezultatul probei scrise, probei practice sau
al interviului, comisia de soluţionare a contestaţiilor analizează lucrarea sau consemnarea
răspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar în termen de o zi lucrătoare de la expirarea
termenului de depunere a contestaţiilor.

Art.133. Comisia de soluţionare a contestaţiilor admite contestaţia, modificând rezultatul
selecţiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, în situaţia în care:

a) candidatul  îndeplineşte  condiţiile  pentru  a participa  la concurs,  în  situaţia  contestaţiilor
formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor;

b) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea
scrisă sau punctajele de  la interviu  nu  au  fost acordate  potrivit  planului de  interviu,  întrebărilor
formulate şi răspunsurilor candidaţilor în cadrul interviului;

c) constată că punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
d) ca  urmare  a  recorectării  lucrării  de  la  proba  scrisă,  respectiv  a  analizării  consemnării

răspunsurilor  la interviu,  candidatul  declarat  iniţial  "respins" obţine cel  puţin punctajul  minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

Art.134. (1) Contestaţia este respinsă în următoarele situaţii:

a) candidatul nu îndeplineşte condiţiile specificate în anunţul de concurs, în situaţia contestaţiilor
formulate faţă de rezultatul selecţiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului şi răspunsurilor din lucrarea  scrisă sau
punctajele  de  la  interviu  au  fost  acordate  potrivit  planului  de  interviu,  întrebărilor  formulate  şi
răspunsurilor candidaţilor în cadrul interviului;

c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;
d) se  constată  că  punctajul  acordat  de  comisia  de  soluţionare  a  contestaţiilor  la  proba  scrisă,

respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.
(2) Comunicarea  rezultatelor  la  contestaţiile  depuse  se  realizează  prin  afişare  la  sediul

autorităţii  sau  instituţiei  publice  organizatoare  a  concursului  şi  pe  pagina de  internet a  acesteia, la
secţiunea special creată în acest scop, imediat după soluţionarea contestaţiilor.

(3) Rezultatele finale se afişează la sediul autorităţii sau instituţiei publice organizatoare a
concursului şi pe pagina de internet a acesteia, la secţiunea special creată în acest scop, în termen de o
zi  lucrătoare de  la  data  afişării  rezultatelor  soluţionării contestaţiilor pentru  ultima probă,  prin
specificarea menţiunii "admis" sau "respins".

Art.135. Afişarea rezultatelor  obţinute de candidaţi  la probele concursului ,  precum şi afişarea
rezultatelor  soluţionării  contestaţiilor  şi  a rezultatelor  finale ale concursului se realizează folosindu-se
codul numeric pentru identificare atribuit fiecărui candidat.

Art.136. Candidatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei se poate adresa instanţei
de contencios administrativ, în condiţiile legii.

Art.137. La finalizarea concursului se întocmeşte un raport final al concursului,  potrivit
modelului prevăzut în anexa nr. 6,  care conţine modul de desfăşurare a concursului şi  rezultatele
obţinute de  candidaţi, semnat  de  membrii comisiei de  concurs  şi  de  secretarul  acesteia,  la  care  se
anexează borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Art.138. Autoritatea  sau  instituţia  publică  organizatoare  a  concursului  pune  la  dispoziţia
candidaţilor interesaţi, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de
comisia de soluţionare a contestaţiilor, care sunt informaţii de interes public, cu excepţia documentelor
care conţin date cu caracter personal ale candidaţilor , potrivit legii.
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Art.139. Orice candidat îşi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisă individuală redactată
în cadrul probei  scrise a concursului, după corectarea  şi  notarea  acesteia,  în  prezenţa  secretarului
comisiei de concurs.

Art.140.( 1) În cazul în care, de la data anunţării concursului şi până la afişarea rezultatelor
finale ale acestuia, conducătorul autorităţii ori instituţiei publice în al cărei stat de funcţii se găseşte
postul pentru care se organizează concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
legale  privind organizarea  şi  desfăşurarea  concursului,  se  procedează  la  verificarea  celor  sesizate,  cu
celeritate, de către o comisie ai cărei membri sunt desemnaţi prin act administrativ al
conducătorului autorităţii ori instituţiei publice.

(2)Sesizarea poate fi făcută de către membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de soluţionare a
contestaţiilor, de către oricare dintre candidaţi sau de către orice persoană interesată.

(3) În situaţia în care verificările prevăzute la alin. ( 1) se realizează cu încadrarea în termenele
procedurale prevăzute de prezenta hotărâre şi se constată că sunt respectate prevederile legale privind
organizarea şi desfăşurarea concursului, acesta se desfăşoară în continuare.

(4) În cazul în care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu încadrarea în termenele procedurale
prevăzute  de  prezenta  hotărâre,  desfăşurarea  concursului  va  fi  suspendată  prin  act  administrativ  al
conducătorului autorităţii ori instituţiei publice, pe o perioadă de 15 zile lucrătoare.

(5)Suspendarea concursului prevăzută la alin. (4) se finalizează astfel:
a) dacă comisia desemnată potrivit  art. 140  alin. (1) constată existenţa unor  deficienţe în

respectarea prevederilor legale, concursul se anulează prin act administrativ al conducătorului autorităţii
sau instituţiei publice care organizează concursul;

b) dacă  se  constată  că  prevederile  legale  au  fost  respectate,  concursul  se  reia  de  la  momentul
suspendării.

Art. 141. În cazul în care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora şi locul desfăşurării
concursului:

a) concursul se amână pentru o perioadă de 15 zile lucrătoare, cu respectarea termenelor prevazute
de prezentul regulament;

b) concursul se anulează dacă termenul prevăzut la lit. a) nu poate fi respectat.
Art. 142. În  situaţia  constatării  necesităţii  suspendării/  anulării/  amânării/  reluarii  concursului,

autoritatea sau instituţia publică organizatoare a concursului are obligaţia:
a) să  publice  un  anunţ  în  acest  sens  prin  aceleaşi  mijloace  de  informare  folosite  la  publicarea

anunţului de concurs;
b) să informeze candidaţii ale căror dosare de concurs au fost înregistrate, după caz, prin orice mijloc

de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul instituţiei/autorităţii publice şi/sau prin
poşta electronică.

Art. 143.(1) În situaţia reluării procedurii de concurs prevăzute la art. 140 alin. (5) lit. b), candidaţii
au posibilitatea de a înlocui,  până la data stabilită pentru prima probă, documentele depuse iniţial la
dosarul de concurs, a căror valabilitate a încetat.

(2) În situaţia  în care  concursul se  anulează  potrivit art. 140 alin. (5)  lit. a) şi art. 141 lit. b),
candidaţii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs în original, în baza unei solicitări adresate
în  scris  preşedintelui comisiei  de  concurs.  Documentele  depuse  la  dosarul  de  concurs  în  original  se
înapoiază candidaţilor declaraţi “respins”, la solicitarea scrisă a acestora.

Art. 144. Ocuparea  posturilor  contractuale  în  afara  organigramei,  aferente  gestionării  şi
implementării proiectelor de finanţare din fonduri europene nerambursabile şi a celor aferente gestionării şi
implementării Planului naţional de redresare şi rezilienţă, pe perioadă determinată, se realizează potrivit
prevederilor prezentului regulament, referitoare la ocuparea posturilor temporar vacante.

Art. 145 (1) Candidaţii declaraţi admişi la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzător unei funcţii  contractuale  sunt obligaţi  să se prezinte la post în termen de 15 zile
calendaristice de la data afişării rezultatelor finale.

(2) Prin excepţie de la prevederile alin. (1), în urma formulării unei cereri scrise şi temeinic
motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, în termen de 3 zile lucrătoare de la
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afişarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depăşi

termenul de preaviz prevăzut pentru demisie în Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, 
cu modificările şi completările ulterioare, de la data afişării rezultatelor finale ale concursului.      

(3) Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post dintre cele prevăzute la
135 este obligat să se prezinte la post la termenul solicitat de angajator.
(4) În cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar 

                     vacant sau a unui post dintre cele prevăzute la art. 135, contractul individual de   
             muncă se încheie pe perioadă determinată, potrivit termenului prevăzut în anunţul de   concurs.

(5) În cazul neprezentării la post la termenul stabilit la alin. (1)-(3), după 
                     caz, postul este declarat vacant, caz în care se comunică candidatului care a obţinut nota  
                     finală imediat inferioară posibilitatea de a ocupa postul respectiv, cu respectarea  
             prevederilor art. 115 alin. (3).

(6) Candidatul căruia i se comunică posibilitatea de a ocupa postul respectiv, în  
condiţiile alin. (5), are obligaţia de a se prezenta la post în     termenele stabilite la alin. (1)-
(3).

CAPITOLUL  XI.  Promovarea,  delegarea,  detasarea  personalului  din  cadrul
Clubului Sportiv Jude ean tiin a ”U” Craiovaț Ș ț

Art. 146.(1) Prin promovare se asigură evoluţia în carieră a personalului contractual, prin trecerea
într-un grad superior sau treaptă profesională superioară,  într-o funcţie de conducere sau într-o funcţie
pentru care este prevăzut un nivel de studii superior.

(2) Criteriile de performanţă generale avute în vedere la promovare sunt cele prevăzute de art. 8 alin.
(2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările
şi completările ulterioare.

Art.147.( 1) Promovarea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judeţean Dolj,  precum şi din cadrul instituţiilor din subordinea Consiliului Judeţean Dolj,  în grade sau
trepte profesionale se face, de regulă, pe un post vacant, iar în situaţia în care nu există un asemenea post,
se face prin transformarea postului din statul de funcţii în care acesta este încadrat în unul de nivel imediat
superior.

(2) Promovarea  personalului  contractual  din  cadrul  aparatului  de  specialitate  al  Consiliului
Judeţean Dolj,  precum şi din cadrul instituţiilor din subordinea Consiliului Judeţean Dolj,  în grade sau
trepte  profesionale  se  face  prin  examen,  în  baza  unui  referat  întocmit  de  şeful  ierarhic  şi  aprobat  de
conducătorul autorităţii sau instituţiei publice.

(3) Referatul prevăzut la alin. (2) se depune până în ultima zi lucrătoare a fiecărui trimestru la
biroul resurse umanesau la persoana desemnată în acest sens şi cuprinde următoarele elemente:

a) propunerea de promovare;
b) bibliografia si tematica examenului de promovare
c) propuneri  privind  componenţa  comisiei  de  examinare  şi  a  comisiei  de  soluţionare  a

contestaţiilor.
(4) Examenul  de  promovare  în  grade  sau  trepte  profesionale  se  poate  organiza  trimestrial,

semestrial sau anual, în funcţie de decizia conducătorului autorităţii ori instituţiei publice.
(5) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza conform art. 30

alin.1) si alin.2) din Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, si anume:
“Art. 30. - (1) Exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere se realizeaza prin numirea

temporara a unei persoane angajate/numite care indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei de
conducere si care nu a fost sanctionata disciplinar, pana la ocuparea prin concurs a postului, daca in statute
sau in legi speciale nu se prevede altfel.

(2) In perioada in care persoana angajata/numita exercita cu caracter temporar o functie de conducere,
aceasta beneficiaza de drepturile salariale aferente functiei de conducere respective.” 

(6) Delegarea si detasarea, se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 42 din Legea nr.
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53/2003 – Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:
“Art.  42.  -  (1)  Locul  muncii  poate  fi  modificat  unilateral  de  catre  angajator  prin  delegarea  sau

detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.
(2) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi

prevazute in contractul individual de munca.”
Delegarea si detasarea, se realizeaza prin parcurgerea intocmai a dispozitiilor prevazute de art. 43 –

48 din Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.148.(1) Promovarea personalului contractual într-o funcţie pentru care este prevăzut un nivel de

studii superior se face prin transformarea postului din statul de funcţii în care acesta este încadrat într-un
post prevăzut cu studii superioare de scurtă durată sau studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de
licenţă sau echivalentă, al cărui grad profesional este imediat superior celui de debutant, cu menţinerea
gradaţiei avute la data promovării.

(2) Promovarea prevăzută la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obţinerii, în timpul executării
contractului individual de muncă, a unei diplome de nivel superior eliberate de o instituţie de învăţământ
superior acreditată, în specialitatea în care angajatul îşi desfăşoară activitatea sau considerată de autoritatea
ori  instituţia  publică  ca  fiind utilă  pentru desfăşurarea  activităţii,  în  măsura  în  care  atribuţiile  din  fişa
postului sunt modificate în mod corespunzător.

(3) Propunerea de promovare într-o funcţie cu un nivel de studii superior se realizează de către
şeful ierarhic superior, la cererea salariatului, însoţită de copia diplomei de licenţă, respectiv a diplomei de
absolvire, după caz, de adeverinţa care atestă absolvirea studiilor, certificate cu menţiunea "conform cu
originalul", şi este aprobată de către conducătorul autorităţii sau instituţiei publice.

Art.149.( 1) Examenul de promovare a personalului contractual în grade sau trepte profesionale sau
într-o funcţie pentru care este prevăzut un nivel de studii superior constă în susţinerea unei probe scrise sau
a unei probe practice, după caz, stabilită de comisia de examinare, cu respectarea prevederilor art. 99-105,
112- 123 şi 125 - 138.

(2)  Proba  practică  se  susţine  în  cazul  funcţiilor  contractuale  la  care  este  necesară  verificarea
abilităţilor practice, după caz.

Art. 150.( 1) Din comisia de examinare şi comisia de soluţionare a contestaţiilor la examenul de
promovare    a  personalului  contractual  în  grade  sau  trepte  profesionale  fac  parte  şi  reprezentanţii
organizaţiilor sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, după caz, reprezentanţii salariaţilor, dacă în
statute sau legi speciale nu se prevede altfel.

(2) Pentru  a  participa  la  examenul  de  promovare  în  grade  sau  trepte  profesionale  imediat
superioare,  candidatul  trebuie  să  fi  obţinut  calificativul  "foarte  bine"  la  evaluarea  performanţelor
profesionale individuale de cel puţin două ori în ultimii 3 ani în care acesta s-a aflat în activitate şi să aibă o
vechime de minimum 3 ani în gradul profesional deţinut.

(3) În vederea participării la examenul de promovare în grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidaţii depun dosarul de examen care conţine în mod obligatoriu:

a) cerere de înscriere;
b) adeverinţe  eliberate  de  angajatori  din  care  să  reiasă  vechimea  în  gradul  sau  treapta

profesională din care promovează;
c) copii ale rapoartelor de evaluare a performanţelor profesionale din ultimii 3 ani în care s- a

aflat în activitate.
(4) Perioada  mai  mare  de  o  lună  în  care  salariatul  se  află  în  concediu  pentru  incapacitate

temporară de muncă, în condiţiile legii, nu se ia în considerare la vechimea în gradul profesional.
Art.151.(1)  Promovarea  într-o  funcţie  de  conducere  se  face  din  rândul  salariaţilor  instituţiei  sau

autorităţii  publice care sunt încadraţi  pe un post pentru care este  prevăzut  un nivel  de studii  superior,
respectiv studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă, pe un post vacant, cu
respectarea prevederilor art. 99-103, 112-138 referitoare la ocuparea unui post vacant prin concurs.

(2) În vederea participării  la concursul de promovare într-o funcţie de conducere,  candidaţii
depun dosarul de concurs care conţine în mod obligatoriu:

a) cerere de înscriere;
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b) copii  ale diplomelor de studii,  certificatelor şi ale altor documente care atestă efectuarea
unor specializări şi/sau perfecţionări necesare ocupării postului, după caz;

c) adeverinţe  eliberate  de  angajatori  din  care  să  reiasă  vechimea  în  specialitatea  studiilor
universitare  de  licenţă  absolvite  cu  diplomă  de  licenţă  sau  echivalentă,  solicitate  pentru  ocuparea
postului/funcţiei sau pentru exercitarea profesiei.

(3) Angajatorul stabileşte vechimea în specialitatea studiilor universitare de licenţă absolvite cu
diplomă de licenţă sau echivalentă necesare pentru participarea la concursul de promovare într-o funcţie de
conducere în funcţie de specificul activităţii autorităţii sau instituţiei publice.

Art.152.(1) Anunţul privind examenul/concursul de promovare în grad sau treaptă profesională într-o
funcţie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau într-o funcţie de conducere se afişează la
sediul autorităţii sau instituţiei publice şi, după caz, pe pagina de intranet a acesteia, cu 10 zile lucrătoare
înainte de data stabilită pentru organizarea acestuia.

(2) Anunţul va conţine în mod obligatoriu:
a) data, ora şi locul desfăşurării examenului/concursului;
b) bibliografia şi tematica;
c) modalitatea de desfăşurare a examenului.
Art.153.  Exercitarea  cu  caracter  temporar  a  unei  funcţii  contractuale  de  conducere,  vacante  sau

temporar vacante, se realizează pe durată determinată, potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu
modificările şi completările ulterioare.

Art.154. Pentru a putea fi promovat potrivit art. 153, angajatul trebuie să îndeplinească condiţiile de
studii şi de vechime în specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea funcţiei, stabilite prin fişa de post, şi
să nu aibă o sancţiune disciplinară aplicată, care nu a fost radiată, potrivit prevederilor art. 248 alin. (3) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

Art.155. Dacă salariul corespunzător funcţiei contractuale pe care o exercită cu caracter temporar
este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.

Art.156.  Perioada  desfăşurată  într-o  funcţie  cu  grad/treaptă  de  debutant  este  etapa  din  cariera
salariatului  cuprinsă între  data  încadrării  pe o funcţie  cu grad/treaptă de debutant,  în urma promovării
concursului  de angajare,  şi  data  încadrării  ca  salariat  într-o funcţie  cu grad/treapta  imediat  superioară,
perioadă de cel puţin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu excepţia situaţiilor în care prin legi speciale,
statute sau regulamente este prevăzută o altă perioadă.

Art.157.  Perioada  desfăşurată  într-o  funcţie  cu  grad/treaptă  de  debutant  se  întrerupe  în  situaţia
suspendării contractului individual de muncă al salariatului, în condiţiile legii.

Art.158.(1) Perioada lucrată într-o funcţie cu grad/treaptă de debutant se desfăşoară pe baza unui
program  aprobat  de  conducătorul  autorităţii  sau  instituţiei  publice,  la  propunerea  conducătorului
compartimentului în care urmează să îşi desfăşoare activitatea salariatul debutant.

(2) Prin programul de desfăşurare a perioadei lucrate într-o funcţie cu grad/treaptă de debutant
se stabilesc următoarele:

a) alocarea a două ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual sau programelor
de formare la care trebuie să participe salariatul, în condiţiile legii;

b) planificarea activităţilor ce urmează să fie desfăşurate, în
funcţie de nivelul cunoştinţelor teoretice şi al deprinderilor practice dobândite pe parcursul perioadei de
debutant.

(3) În scopul cunoaşterii specificului activităţii autorităţii sau instituţiei
publice, salariatului debutant i se va asigura posibilitatea de a asista la îndeplinirea atribuţiilor de serviciu
de către salariaţii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Această activitate se va desfăşura în
coordonarea unui îndrumător şi nu poate depăşi un sfert din durata activităţii salariatului debutant.

Art.159. Îndrumătorul este numit de conducătorul autorităţii  sau instituţiei  publice,  la propunerea
conducătorului compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea salariatul debutant.

Art.160. Atribuţiile îndrumătorului sunt următoarele:
a) coordonează activitatea salariatului debutant;
b) sprijină  salariatul  debutant  în  identificarea  celor  mai  bune  modalităţi  de  rezolvare  a
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lucrărilor repartizate acestuia;
c) supraveghează modul de îndeplinire a atribuţiilor de serviciu de către salariatul debutant;
d) propune conducătorului  compartimentului  cursurile  de  perfecţionare  profesională  la  care

trebuie să participe salariatul debutant;
e) la finalizarea perioadei, întocmeşte un raport de evaluare pentru salariatul debutant, potrivit

modelului prevăzut în anexa nr. 7.
Art.161.  La  finalizarea  perioadei,  salariatul  debutant  întocmeşte  un  raport,  potrivit  modelului

prevăzut în anexa nr. 8.
Art.162. Persoanele încadrate în funcţii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la

sfârşitul perioadei, în funcţia, gradul sau treapta profesională imediat superioară.
Art.163.  Prin  act  administrativ  al  conducătorului  autorităţii  sau  instituţiei  publice,  se  constituie

comisia de examinare şi comisia de soluţionare a contestaţiilor, cu respectarea prevederilor art. 101-107.
Art.164.(1) Examenul de promovare organizat la sfârşitul perioadei în care salariatul a fost încadrat

pe funcţia de debutant constă în susţinerea unui interviu, faţă în faţă sau online, după caz, care are la bază
evaluarea raportului salariatului debutant.

(2)  Raportul  de  evaluare  privind  activitatea  desfăşurată  de  către  salariatul  debutant,  întocmit  de
îndrumător,  se  ia  în  calcul  la  finalizarea  examenului  de  promovare  al  salariatului  debutant,  ponderea
acestuia în nota finală a examenului de promovare fiind stabilită de comisia de examinare.

Art.165.(1) Comisia de examinare întocmeşte un proces-verbal în care sunt consemnate întrebările
puse  candidatului,  precum  şi  răspunsurile  acestuia,  proces-verbal  care  este  asumat  de  candidat  şi  de
membrii comisiei prin semnătură.

(2) Interviul este notat de către membrii comisiei de examinare cu un punctaj de maximum 100
de puncte.

(3) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat în borderoul individual
de notare.

(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.
(5) Rezultatele examenului de promovare se comunică în scris salariatului, prin orice mijloc de

comunicare, în termen de două zile lucrătoare de la data susţinerii acestuia.
(6) Salariatul debutant nemulţumit de rezultatul obţinut poate depune contestaţie în termen de o

zi lucrătoare de la data comunicării rezultatelor, sub sancţiunea decăderii din acest drept.
(7) Comisia  de  soluţionare  a  contestaţiilor  va  reevalua  interviul  pe  baza  procesului-verbal

întocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se comunică în scris salariatului debutant în termen
de două zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a contestaţiei.

Art.166. Salariatul debutant nemulţumit de modalitatea de soluţionare a contestaţiei se poate adresa
instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii.

Art.167.  Nepromovarea  examenului  organizat  pentru  trecerea  în  funcţia,  gradul  sau  treapta
profesională  imediat  superioară  gradului/treptei  de  debutant  atrage  încetarea  de  drept  a  contractului
individual de  muncă al salariatului.

 CAPITOLUL  XII.  Procedura  de  soluţionare  a  cererilor  sau  reclamaţiilor
individuale ale personalului.

Dreptul la sesizarea cu privire la încălcarea drepturilor personale ale salariatului de către prezentul
Regulament.

Art.168. În măsura în care va face dovada încălcării unui drept al său, orice salariat interesat poate
sesiza  angajatorul  cu  privire  la  dispoziţiile  prezentului  Regulament,  în  scris,  cu  precizarea  expresă  a
prevederilor ce îi încalcă dreptul şi a prevederilor legale care consideră salariatul că sunt astfel încălcate.

Art.169. Înregistrarea şi soluţionarea sesizărilor.
(1) Sesizarea  astfel  formulată  va  fi  înregistrată  în  Registrul  general  de  intrări  –  ieşiri  al

institutiei şi va fi soluţionată de către persoana împuternicită special de către angajator, în conformitate cu
atribuţiile stabilite în fişa postului sau cu cele precizate în actul administrativ prin care a fost împuternicită.
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(2) Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petiţionarului nu se
iau în considerare şi vor fi clasate.

(3) Sesizarea va fi soluţionată şi răspunsul va fi redactat  în termen de maxim 10 zile,  după
cercetarea tuturor împrejurărilor care să conducă la aprecierea corectă a stării de fapt.

(4) După înregistrarea răspunsului în Registrul general de intrări–ieşiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamaţia de îndată, în următoarele modalităţi:

a) personal, sub semnătura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin poştă, în situaţia în care salariatului nu i s-a putut înmâna personal răspunsul în termen

de 3 zile, sub regim de scrisoare recomandată cu confirmare de primire.
(5) În situa ia în care după comunicarea răspunsului, se primeşte o nouă sesizare cu acelaşiț

conţinut, aceasta se clasează la numărul iniţial, făcându-se menţiune despre faptul că s-a răspuns.
(6) În cazul  în  care prin petiţie  sunt  sesizate  anumite  aspecte  din activitatea  unei  persoane,

aceasta nu poate fi soluţionată de persoana în cauză sau de către un subordonat al acesteia.
Art.170.Controlul  legalităţii  dispoziţiilor  cuprinse  în  prezentul  Regulament.  Controlul  legalităţii

dispoziţiilor cuprinse în prezentul Regulament este de competenţa instanţelor judecătoreşti – tribunalul, în a
cărei circumscripţie reclamantul îşi are domiciliul sau reşedinţa, instanţa care poate fi sesizată în 30 de zile
de la data comunicării  de către angajator a modului de soluţionare a sesizării  formulate cu respectarea
prevederilor legale.

Art.171.Sesizările cu privire la încălcarea drepturilor şi intereselor salariaţilor.
(1)Procedura de soluţionare pe cale amiabilă a plângerilor individuale ale salariaţilor este cea stabilită

pentru  sesizarea  cu  privire  la  încălcarea  drepturilor  personale  ale  salariatului  de  către  prezentul
Regulament. Aceste proceduri vin în completarea celor stabilite în contractul colectiv de muncă la nivel de
unitate.

(2)Plângerile  salariaţilor  în  justiţie  nu  constituie  motiv  de  încetare  a  raporturilor  de  serviciu/de
munca.

(3)Procedura de soluţionare a conflictelor de muncă se face potrivit dispoziţiilor Legii nr. 62/2011
privind dialogul social, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

CAPITOLUL XIII. Dispoziţii finale.

Art.172. Dispoziţiile prezentului Regulament  de  Ordine  Interioară se completează cu
prevederile Ordonanţei de Urgenţă nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi
completările ulterioare, ale Legii nr. 53/ 2003 Codul muncii, republicată cu modificările şi completările
ulterioare, precum şi cu alte prevederi legale în vigoare cuprinse în actele  normative care
reglementează activitatea personalului contractual din sectorul bugetar.

Art.173.Nerespectarea  dispoziţiilor  Regulamentului de Ordine Interioară atrage  după  sine
răspunderea administrativă, contravenţională şi/sau civilă.

Art.174. Regulamentul de Ordine Interioară se aduce la cunoştinţă salariaţilor Clubului Sportiv
Jude ean  tiin a  ”U”  Craiova,  prin  grija  conducerii  instituţiei  şi  a  conducătorilorț Ș ț  compartimentelor
funcţionale.

Art.175. Orice  modificare  ce  intervine  în  conţinutul  Regulamentului  de  Ordine  Interioară este
supusă procedurilor de informare prevăzute în articolul precedent.

Art.176 Regulamentul de Ordine Interioară se afişează la sediul instituţiei şi în format electronic
pe site-ul Clubului Sportiv Jude ean tiin a ”U” Craiova, wwwcsjstiintaucraiova.roț Ș ț

 Art.177. Anexele nr.1-9 fac parte integrantă din prezentul regulament.
Art.178 Regulamentul de Ordine Interioară va putea fi modificat atunci când apar acte normative
noi

privitoare la organizarea si disciplina muncii,şi ori de câte ori interesele angajatorului o impun.

ANEXA Nr. 1 la Regulament
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   CONSILIUL JUDE EAN DOLJȚ
   Clubul Sportiv Judeţean  Ştiinţa “U“ Craiova

     Compartimentul Antrenori                                                                                    Aprob,
                                                                                                                                       Director,    

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*:
2. Denumirea postului:
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**:
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
6. Cerinte specifice***:
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
– subordonat fata de:
– superior pentru:
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta*****:

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii ...

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
3. Data .....
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G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de 

absolvire sau diploma de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla

in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si 
numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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                                                                                                        ANEXA Nr. 2 la Regulament

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:
Functia solicitata:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz: 
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.): 
Adresa:
E-mail:
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si 
prenumele

Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.
Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al 

Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a 
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul 
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

□ Imi exprim consimtamantul
□ Nu imi exprim consimtamantul cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv

date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor
comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

□ Imi exprim consimtamantul
□ Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate 

in conditiile legii certificatul de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din 
cadrul sistemului de invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publica sau 
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati 
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

□ Imi exprim consimtamantul
    Nu imi exprim consimtamantul ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor  abilitate in 
conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra 
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-a 
aplicat sanctiunea disciplinara ................................. .

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in 
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: 
Semnatura:
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ANEXA Nr. 3 la Regulament

Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI) 
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare 
Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna .........................., posesor/posesoare al/a B.I./C.I................seria
....... nr. ................., CNP ......................., a fost/este angajatul/angajata......................., in baza actului
administrativ de numire nr.................../contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partial
de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminata/determinata, respectiv......, inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor cu nr. ......./........., in functia/meseria/ocupatia de1) .........................

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de munca/actului 
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel2) ................... in specialitatea .......................

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna................a
dobandit:

– vechime in munca: ..................... ani ........ luni.........zile;
– vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni............zile.

N
r.
c
r
t.

Mutatia 
intervenita

Anul/luna/zi Meseria/Functia/
Ocupatia

Nr. si data actului pe baza 
caruia se face inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele 
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrata a avut .... zile de absente nemotivate si........zile de concediu fara plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei..................................nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat

sanctiunea disciplinara .................................
Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse in 

prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data
...................................

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului3)
...................................

Semnatura reprezentantului legal al angajatorului
...................................

Stampila angajatorului

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta durata/superior).
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3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta 
angajatorul in relatiile cu tertii.
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ANEXA Nr. 4 la Regulament

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat
in data de..........pentru ocuparea functiilor contractuale

din cadrul ..............

N
r.
c
r
t.

Predat lucrare 
Da/Nu Numar de pagini scrise

Semnatura candidatului (fara numele si 
prenumele candidatului)

1
...
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ANEXA Nr. 5 la Regulament

Borderou individual de notare

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul
Numele si prenumele membrului in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a 
contestatiilor
Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului
Rezultatul 
selectiei 
dosarelor*)

Motivul respingerii**)

1
2
3
Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind proba scrisa
Data desfasurarii probei scrise

Numarul lucrarii

Lucrare scrisa

Punctaj 
test- grila

Punctaj 
la 
subiect
ul 1

Puncta
j la 
subiect
ul
2

Punctaj
la subiectul
3

Punctaj 
la 
subiectul
4

Punctaj 
la 
subiect
ul 5

Punctaj**
*) total

1
Numele si prenumele candidatului****): ..........

2
Numele si prenumele candidatului****): ..........

3
Numele si prenumele candidatului****): ..........
Semnatura membrului comisiei:
Informatii privind interviul:
Data desfasurarii interviului:

Numele si 
prenumele 
candidatului

Criterii de evaluare*****)
Punct
aj 
maxi
m

Punct
aj 
acord
at

Punctaj 
total*****
*)

1
2
3
4
5
6

Numele si 
prenumele 
candidatului

Criterii de evaluare*****)
Punct
aj 
maxi

Punct
aj 
acord

Punctaj 
total*****
*)
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m at
1
2
3

4
5
6

Numele si 
prenumele 
candidatului

Criterii de evaluare*****)
Punct
aj 
maxi
m

Punct
aj 
acord
at

Punctaj 
total*****
*)

1
2
3
4
5
6

Semnatura membrului comisiei

*) Se va completa cu „admis“, respectiv „respins“.
**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului 

din lege pe baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a 
caror indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse si a oricaror alte informatii similare relevante, 
precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

***) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.
****) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de 

solutionare a contestatiilor au acordat notele.
*****) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru 

aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din 
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

******) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.
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ANEXA Nr. 6 la Regulament

Raportul final al concursului

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul:
1. ..............
2. ..............
Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele candidatului
Rezultatul 
selectiei 
dosarelor

Motivul respingerii dosarului

1.
2.
Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor
Data contestatiei

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei
Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

1.
2.
Informatii privind proba scrisa

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al 
probei scrise Rezultatul

1.
2.
Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei
Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

1.
2.
Informatii privind interviul

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al
interviului Rezultatul

1.
2.
Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Numele si prenumele candidatului Rezultatul contestatiei
Motivul admiterii/respingerii
contestatiei

1.
2.
Rezultatul final al concursului

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al
concursului Rezultatul

1.
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2.
Functia contractuala

Numele si prenumele candidatului
Punctajul final al
concursului

Rezultatul

1.
2.
Functia contractuala
Comisia de concurs Semnatura
1
2
Secretarul comisiei de concurs
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ANEXA Nr. 7 la Regulament

RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:
Compartimentul:
Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ................ la ....................
Data evaluarii: ............................................

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in grad Punctajul obtinut
1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate
2. Cunoasterea specificului administratiei publice
3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor
4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor
5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa 
caz
6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o
echipa, de a-si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea 
echipei in realizarea obiectivelor acesteia
Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in treapta
1. Cunoasterea specificului administratiei publice
2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativa
4. Capacitatea de relationare cu publicul
5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

Calificativ de evaluare1):
Propuneri:
Recomandari:
Comentariile salariatului evaluat2):

Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:
Semnatura:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura:
Data:

1) Se completeaza cu „necorespunzator“, respectiv „corespunzator“.
2) Daca este cazul.
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ANEXA Nr. 8 la Regulament

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:
1. Numele si prenumele salariatului debutant:
2. Functia:
3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuala de debutant: de la ........ la ......
4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:
5. Activitatile desfasurate efectiv:
6. Dificultati intampinate pe parcurs:
7. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii:
Semnatura:
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ANEXA Nr. 9 la Regulament

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

Autoritatea sau institutia publica: 
Compartimentul:
Numele si prenumele salariatului evaluat: 
Functia:
Data ultimei promovari:
Numele si prenumele evaluatorului: 
Functia:
Perioada evaluata:

N
r.
c
rt
.

Obiective in perioada 
evaluata*)

% din timp
Indicatori de 
performanta

Realizat 
(pondere)%

Notare

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea 
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupa 
caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente.

N
r
. 
c
r
t.

Criterii de evaluare**) Nota Comentarii

1 Cunostinte profesionale si abilitati
2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
3 Perfectionarea pregatirii profesionale
4 Capacitatea de a lucra in echipa
5 Comunicare
6 Disciplina
7 Rezistenta la stres si adaptabilitate
8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii
9 Integritate si etica profesionala
1
0

...

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a 
notelor fiecarui criteriu de evaluare)

64



**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul
postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de
complexitatea postului.

Nota finala a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor
de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:
Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata: 
Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat: 
Functia:
Semnatura salariatului evaluat:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului:
Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
 Functia:
Semnatura persoanei
care contrasemneaza 

Data:
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ANEXA Nr. 10 la Regulament

Lista obiectivelor si indicatorilor de performanta
pentru structura

Clubul Sportiv Jude eanț
tiinta U CraiovaȘ

I. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Antrenori 

N
r.
c
r
t.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

1  Organizare activitate sportiva specifica Numărul noilor înscri i în grupele de sportivi junioriș
Men inerea grupelor de sportivi.ț

2 Intocmirea unui program de pregatire a 
sportivilor eficient 

Programe de pregătire sportivă eficiente.
Rezultatele ob inute la competi ii.ț ț

3 Asigura selectia permanenta a copiilor si 
juniorilor din grupa arondata

Se preocupa de  completarea lotului; 
 Urmareste starea de sanatate a copiilor si juniorilor (in
colaborare  cu  cadrele  medicale  din  structura
organizatorica a institutiei)
Stabilirea probelor de selectie cele mai semnificative
adecvate

  
4

Intocmirea fiselor personale pentru sportivi Rezultatele ob inute la programele de antrenamente  siț
competi iile la care participă sportivii.ț

5 Elaborează   referate  de  achiziţii  materiale
curente/  sportive,   necesare  pentru
desfă urarea în bune condi ii a activită ilorș ț ț
în cadrul Compartimentului Antrenori

Transportul sportivilor catre locatia unde se desfasoara
competitia / cantonamentul si retur.
Intocmirea referatelor de catre antrenori

cu urmatoarele precizari: data plecarii, ora plecarii, 
destinatia (locul desfasurarii 
competitive/cantonamentului, durata deplasari.

6 Elaboreaza  referatele de necesitate 
pentru grupa de copii si juniori arondată
in care prezinta necesitatile de servicii 
si produse identificate,

Intocmirea referatelor de catre antrenori pentru servicii
cazare i masa în cazul deplasarilor la competitii, ș
turenee etc.achizitie de echipamente, mingi, închiriere 
terenuri acoperite pentru perioada rece a anului

7 Mentine legatura si relatia cu colaboratorii
pentru  tot  ceea  ce  tine  de  activitatea
desfasurata in cadrul bazei sportive.

 Respectă efectuarea procedurilor de intretinere a 
gazonului natural si artificial Frecventa cu care se 
efectueaza procedurile de întretinere a bazei sportive. 
Respectă programul de desfasurare a competiilor, 
respectă personalul, mentine căratenia si ordinea in 
cadrul bazei sportive.
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II. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Asistenta Medicală

N
r.
c
r
t.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

1  Acordarea asistentei medicale in timpul 
meciurilor si antrenamentelor

Întocmirea programelor pt asigurarea asisten ei ț
medicale în timpul meciurilor i antrenamentelor i ș ș
informarea persoanelor responsabile cu asigurarea 
asisten ei medicale.ț

2 Controale medicale periodice pentru toate 
grupele de sportive, copii i junioriș

 Elaboreaza   graficele  prind  circuitul  sportiv  al
jucatorilor  in  cadrul  Ambulatorului  de  Specialitate
pentru  Sportivi  Craiova  in  vederea  efectuarii  vizitei
medicale semestriale a sportivilor sau ori de cate ori
este  necesar  si  a  controalelor  medicale  periodice  in
vederea realizarii  performantelor sportive la un nivel
cat mai ridicat;
Depistarea sportivilor care nu corespund d.p.d.v. 
medical pentru practicarea sportului de performanta.

3 Elaborează referate pentru aprovizionarea 
cu medicamente si materiale sanitare a 
truselor medicale si  a cabinetului medical 
din cadrul Centrului Turistic pentru 
Agrement si Sport

Aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare a
truselor medicale si  a cabinetului medical 
Primeste,  asigura  si  raspunde  de  buna  pastrare  si
utilizare a instrumentarului,  aparaturii  si  mobilierului
din cadrul cabinetului medical de la Centrul Turistic
pentru Agrement si Sport;
Pastrarea fiselor medicale 
Situatia statistica lunara, trimestriala si anuala privind
activitatea cabinetului medical

4 Efectueaza testari ale capacitatii de efort si 
observatii medico-sportive in timpul 
antrenamentului (specific) pentru sportivi

Efectueaza, tratamentele de urgenta si a sustinatoarelor
de efort pentru sportivi;
Efectueaza testari periodice ale sportivilor;
Efectuează educatie sanitara la sportivi

5 Asigură asisten ă medicală la competitii.ț Insoteste sportivii la competitiile interne, organizate la
nivel national de juniori si la nivel jude ean de copii siț
juniori organizate de Federatia si asociatii Judetene de
specialitate.
- Insoteste sportivii la competitiile externe, in turnee si
cantonamentele organizate de CSJ Stiinta „U” Craiova
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6 Aplicarea normelor igienico – sanitare Indruma si verifica periodic sportivii in ceea ce 
priveste igiena individuala si pentru pastrarea 
curateniei si igienei in  vestiare, toalete, bai si acolo 
unde acestia isi desfasoara activitate

7 Recomandari pt alimentatia sportivilor Asigurarea alimenta iei corespunzătoare pt sportivi în ț
timpul cantonamentelor.
Educa ia sportivilor privind nutri ia i un stil de via ă ț ț ș ț
sănătos care să asigure obtinerea performan elor.ț

ANEXA Nr. 11 la Regulament

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta
pentru structura Contabil efș

I. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de 
conducere  - Contabil ef:ș

Nr
.
crt
.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

1 Organizarea compartimentului financiar-
contabil

 Existenţa tehnologiei IT i a programelor de ș
contabilitate, gestiune şi salarizare compatibile cu 
specificul entită iiț
Pregătirea corespunzătoare în domeniul financiar-
contabil i informatic a personaluluiș
Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice compartimentului

2 Organizarea si conducerea contabilitatii Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice compartimentului

3 Elaborarea Bugetului de venituri si 
cheltuieli

   Fundamentarea, întocmirea, înreg. i aprobarea BVC  -ș
Conformitatea BVC
 Rectificarea i aprobarea BVCș
 Întocmirea, înregistrarea i aprobarea Contului de ș
execu ie bugetară  ț

 Intocmirea corecta, completa, in conformitate cu 
legislatia in vigoare si procedurile interne specifice 
compartimentului a Bugetului de venituri si
cheltuieli

4 Organizarea activităţilor financiar- 
bugetare si organizarea sistemului de 
raportare a datelor financiar contabile 

 Desemnarea prin act administrati a persoanei 
imputernicite să ţină evidenţa angajamentelor bugetare 
şi legale  
 Elab i înreg Normelor proprii priv.documentele şi ș
circuitul acestora, legate de operaţiunile bugetare   
 Întocmirea cronologică şi sistematică a fişelor de 
conturi bugetare (8066, 8067)  -Evidenţierea creditelor 
bugetare aprobate, angajamentelor bugetare i legale în ș
conturi extrabilanţiere  în Balan a de verificarț
 Întocmirii Situaţiei privind execuţia cheltuielilor 
bugetare angajate la finele trimestrului
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 Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice compartimentului si a sistemului
FOREXEBUG

5 Organizarea activitatii privind 
operatiunile de casa si banca

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice compartimentului

6 Elaborarea situatiilor financiare catre 
ordonatorul de credite principal

Realizarea si completarea corecta, in conformitate cu 
legislatia in vigoare a bilantului contabil

7 Organizarea şi exercitarea controlului 
intern în activitatea financiar-contabilă

Decizia privind desemnarea persoanei responsabile 
privind acordarea vizei CFPP
 Întocmirea Registrului priv.op.si docum.prezentate la 
viza CFPP 
 Exercitarea corespunz.a vizei CFPP asupra tuturor op.şi
docum. prevăzute în Registru-Clarificarea op.refuzate la 
viza CFPP

Legalitatea refuzului la viza CFPP
8 Organizarea contabilitătii veniturilor; 

venituri din inchirierea de bunuri  
(terenuri de sport, sali de antrenament)

BVC i BV cu veniturile eviden iate pe categoriiș ț
Eviden a analitică a veniturilor pe categorii de venituri ț
( subven ii/venituri din închirieri/alte venituri)  i ț ș
clien i.ț
Întocmirea corectă a facturilor pt serviciile prestate 
(respectarea tarifelor aprobate).

Contracte încheiate cu persoane juridice care utilizează 
constant dotările bazei sportive.
Conformitatea contractelor  (clauze contractuale, 
respectarea tarifelor aprobate).

9 Organizarea si exercitarea privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si 
plata cheltuielilor institutiei

 Toate cheltuielile privind achizi ia de mijloace fixe/ i ț ș
amortizarea acestora sunt înregistrate în contabilitate 
corect i cronologic.ș

Pentru fiecare mijloc fix se întocmeste fi a mijlocului ș
fix.
Înregistrarea sistematică i cronologică a tuturor ș
cheltuielilor cu achizi ionarea i consumul materiilor ț ș
prime i materialelor /obiectelor de inventar, pe baza ș
doc. Justificative.
Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice compartimentului

10 Organizarea si conducerea achizitiilor
publice

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

11 Încheierea exerciţiului financiar şi 
raportarea situaţiilor financiar-contabile

Bilan ul contabil i situa iile financiare întocmite ț ș ț
corect i depuse în termenul legal.ș
Concordan a între opera iunile contabile derulate, ț ț
balanta de verificare i bilan ul contabil / situa iile ș ț ț
financiare depuse.
Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

12 Păstrarea şi securizarea dosarelor şi 
documentelor financiar-contabile în 
cursul exerciţiului financiar

Documentele financiar-contabile sunt păstrate în condi iiț
corespunzătoare pt a le asigura integritatea i ș
securitatea .

Documentele financiar-contabile sunt depuse la arhivă 
conform legii.

13 Fiabilitatea sistemului informatic
financiar-contabil

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile
interne specifice compartimentului

1
4

Elaborarea altor situatii conform
competentelor

Întocmirea diverselor situa ii solicitateț  de directorul
unită ii.ț
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II. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de executie

Compartimentul Finaniar Contabilitate

N
r.
c
r
t.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

Contabilitate

1 Organizarea compartimentului financiar-
contabil

Existenţa tehn.IT i a programelor de contabilitate, ș
gestiune şi salarizare compatibile cu specificul 
entită iiț
Pregătirea corespunzătoare în domeniul fin-contabil iș
informatic a personalului

2 Fundamentarea, elaborarea, rectificarea şi 
execuţia Bugetului de venituri şi cheltuieli 
(BVC)

Fundamentarea, întocmirea, înreg. i aprobarea BVC  -ș
Conformitatea BVC
-Rectificarea i aprobarea BVCș
-Întocmirea, înregistrarea i aprobarea Contului de ș
execu ie bugetară  ț
-Conformitatea Contului

3 Organizarea activităţilor financiar- bugetare -Desemnarea prin act adm a persoanei imputernicite 
să ţină evidenţa angajamentelor bugetare şi legale  
-Elab i înreg Normelor proprii priv.documentele şi ș
circuitul acestora, legate de operaţiunile bugetare   
-Conformitatea Normelor
-Întocmirea cronologică şi sistematică a fişelor de 
conturi bugetare (8066, 8067)  
-Evidenţierea creditelor bugetare aprobate, 
angajamentelor bugetare i legale în conturi ș
extrabilanţiere  în Balan a de verificarț
-Întocmirii Situaţiei privind execuţia cheltuielilor 
bugetare angajate la finele trimestrului

4 Contabilitatea cheltuielilor salariale Conformitatea cu legislatia in vigoare si 
procedurile interne specifice compartimentului

5 Organizarea evidenţei financiar-
contabile

-Întocm, înreg, aprob. i certificarea registrelor ș
contabile 
-Conformitatea Reg.contabile
-Stab.docum.fin-ctb de uz intern de către eful de ș
compartiment
-Întocm, înreg, aprob.Centralizatoarelor
-Întocm, înreg, aprob.Notelor contabile
-Întocm, înreg. i aprob.NIR, PV recep ie, bon de ș ț
consum, bon transfer, facturi, etc.
Păstrarea în condi ii de siguran ă a ț ț
registrelor.contabile. i a eviden ei contabileș ț
-Depunerea la arhivă a registrelor.contabile
i a documentelor financiar-contabile in baza unui ș

PV de predare a documentelor la arhivă.
-Progr.informatice utilizate în activ. fin-
contab.asigură listarea în orice moment a docum.fin-
contabile solicitate pe toată perioada de păstrare
-Actualizarea periodică a arhivelor pe suport 
magnetic (progr.de contab) pt a asigura 
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accesibilitatea datelor pe toată perioada de păstrare
6 Organizarea evidenţei tehnico-operative Întocmirea eviden ei tehnico-operative: fi e de ț ț

magazie pt materiale i obiect de inventar în magazieș
/ în folosin ă, fi a mijlocului fix.ț ș
Conformitatea eviden ei tehnico-operative.ț
Controlul periodic i inopinant al eviden ei tehnico-ș ș
operative de eful de compartiment/contabilul ș
responsabil cu gestiunea
Întocmirea balantelor analitice de materiale/obiecte 
de inventar.
Efectuarea punctajelor  periodice între eviden a ț
tehnico-operativă i eviden a contabilă (gestionar – ș ț
contabil).

7  Inventarierea anuală a patrimoniului Respectarea etapelor procesului de inventariere i ș
generarea documentelor specifice:
- declara ia de inventar dată de gestionarț
la începutul inventarierii
- bararea i semnarea fi elor de magazie înainte de ș ș
începerea inventarierii
- efectuarea faptică a inventarierii
- consemnarea rezultatelor în liste de inventariere. 
Liste de inventar întocmite corect semnăte de 
gestionar, membrii comisiei de inventariere, contabil 
de gestiune.
- extrase de cont pt furnizori/clienti restanti la data 
inventarierii.
Rezultatele inventarierii sunt consemnate in procesul 
verbal de inventariere semnat i aprobat.ș

Achizi ii publiceț

8 Organizarea activită ii de achizitii publiceț Existen a conexiunii la internet, mijloace tehnico-ț
informatice necesare conectării i utilizării ș
platformei SEAP, programe antivirus i parole de ș
acces.
Referate de ecessitate pt toate achizi iile cuprinse in ț
PAAP.
Referate de ecessitate conforme ( valoare ecessit, 
semnături, aprobări).
Intocmirea PAAP în ultimul trimestru al anului 
precedent pt anul în curs, actualizarea PAAP oro de 
câte ori este necesar.
Conformitatea  PAAP (corelat cu fondurile bugetare 
aprobate, încadrare în pragurile valorice legale la 
stabilirea procedurii de atribuire, semnături, 
aprobări).
PAAP actualizat i aprobat ori de câte ori este ș
necesar în cursul anului.
Eviden a AD este actualizatâ în cursul anului în baza ț
referatelor de ecessitate i în limitele fondurilor ș
bugetare aprobate, este vizată i aprobată.ș

9 Efectuarea achiziţiilor directe de produse, 
servicii şi lucrări

Efectuarea achiziţiilor directe de produse şi servicii 
respectând prevederile legale în vigoare

1
0

Organizarea activită ilor de recep ie a ț ț
serviciilor i lucrărilorș

Intocmire NIR pt bunuri achizi ionate.ț
Intocmire PV de diferen te dacă este cazul.ț
Intocmire PV de recep ie pt lucrările achizi ionate.ț ț
Documente semnate i aprobate i transmise la ș ș
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compartiment financiar-contabilitate (facturi, avize, 
NIR, procese – verbale)

1
1

Constituirea şi completarea dosarului 
achiziţiei publice

Întocmirea dosarului AP respectând prevederile 
art.217 din Legea 98/2016.
Păstrarea dosarului AP in condi ii corespunzătoare peț
perioada de timp prevăzută de lege.

Casierie

12 Gestionarea valorilor băne tiș Decizie pt numire în fuc ie casier.ț
Inscrierea obliga iilor i răspunderilor casierului in ț ș
fisa de post.

13 Constituirea garan iilor de gestiune în ț
numerar

Contract de garan ie în numerarț
Re inere garan ie (stat salarii)ț ț
Depunerea garan iilor- Extras de cont bancarț

14 Efectuarea încasărilor în numerar conform 
legisla iei si  respectarea normelor legale ț
privind păstrarea valorilor băne tiș

Bon fiscal eliberat pt toate încasările în numerar.
Depunerea sumelor încasate la Tezorerie respectând 
termenele legale.
Registru de casaă întocmit zilnic. Predarea registrului 
de casă i a documentelor justificative  la contabilitate.ș
Conformitatea  registrului de casă.

15 Sa intocmeasca zilnic registru de casa cu
incasari si plati si sa stabileasca soldul 
casei

In conformitate cu legislatia in vigoare si 
procedurile interne specifice serviciului

16 Organizarea eviden ei tehnico-operative la ț
casierie

Spa iu adecvat conform reglementărilor legale Legea ț
70/2015, legea 333/2003.

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta
pentru structura Biroul Resurse Umane

Administrativ

III.  Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de conducere 
- ef Birou :Ș

Nr
.
crt
.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

1 Elaborarea şi aprobarea documentelor de 
organizare şi funcţionare a entită ii ț
publice

Întocmirea şi aprobarea Statului de funcţii (SF)
Întocmirea Statului de personal (SP) şi
fundamentarea anuală a cheltuielilor de personal

2 Organizarea si conducerea resurselor 
umane

Conformitatea cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice biroului.

3   Evoluţia carierei şi pregătirea 
profesională continuă a personalului

Pregătirea profesională continuă a personalului
Evaluarea anuală a performanţelor profesionale 
individuale
Avansarea şi promovarea în funcţie

4 Să asigure organizarea ocupării posturilor
vacante/temporar vacante i a ș
promovărilor, în conformitate cu 
prevederile H.G. nr. 1336/2022 i ș
Regulamentul privind organizarea i ș
dezvoltarea carierei personalului 

 Analiza necesită ii ocupării posturilor ț
vacante/temporar vacante i a situa iilor privindș ț  
promovările salaria ilorț  institu iei,ț  cu încadrarea în 
cheltuielile de personal aprobate;
Avizarea i întocmirea documentelor aferente,ș  cu 
încadrarea în termenele stabilite i cu respectarea ș
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contractual din aparatul de specialitate al 
C.J. Dolj i institu iilor din subordine, ș ț
aprobat prin Dispozi ia Pre edintelui C.J. ț ș
Dolj nr. 630/2022.

prevederilor legale în vigoare;
Se asigură de publicarea documentelor  specifice,
conform  intruc iunilor  prevăzute  în  regulamentulț
aprobat prin dispozi ia ț nr.630/2022.

5 Să gestioneze dosarele de personal pentru 
salaria ii CSJ Stiin a U Craiova, privind ț ț
documentele con inute i documentele ce ț ș
se constituie, pe parcursul derulării 
contractului individual de muncă.

Organizează i verifică eviden a păstrării documentelorș ț
din dosarul de personal: (acte personale în copie 
conformă cu originalul, c.i., diplomă, adeverin e de ț
salariat privind vechimea în muncă, C.V., cazier 
judiciar, acte medicale, etc.);
Urmăre te, verifică i ine eviden a documentelor ș ș ț ț
emise (contracte individuale de muncă, dispozi ii de ț
încadrare/modificare/suspendare/încetare, fi ă de post, ș
în tiin ări privind încadrarea în muncă, acte adi ionale ș ț ț
la C.I.M., rapoarte de evaluare, raport Revisal,
adeverin e de salariat, etc.);ț
Eviden aț  privind vechimea în muncă a salaria ilor i ț ș
întocmirea documentelor necesare modificării 
drepturilor salariale corespunzătoare (referate, acte 
adi ionale,ț dispozi ii).ț

6 Gestionarea Registrului de evidenţă a 
salariaţilor în format electronic 
(REVISAL)

Decizia de numire a responsabilului cu
gestionarea REVISAL.
Completarea fi ei de post cu atribu iile privind ș ț
REVISAL.
REVISAL completat la zi,transmitere REVISAL la 
ITM  respectând termenele legale.
Arhivare electronică REVISAL conf. HG 500/2011

7 Stabilirea şi modificarea drepturilor 
salariale

Stabilirea salariului de bază brut
Acordarea de sporuri, indemnizaţii i alte drepturi de ș
personal
Reîncadrarea personalului conform legilor anuale de 
salarizare
Modificarea drepturilor salariale

8 Elaborarea şi actualuzarea contractelor de 
garanţie în numerar 

Contracte de garan ie în numerar întocmite i ț ș
actualizate.

9 Întocmirea dosarelor de pensionare Eliberarea actelor conf reglement[rilor legale prin care 
se dovedesc elemente necesare stabilirii drepturilor la 
pensie.

Conformitatea actelor eliberate.
10 Implementarea măsurilor privind 

disciplina în muncă
Decizia de numire a comisiei de etică i disciplină.ș
Elaborare ROF comisie de etică i disciplină.ț

11 Evidenţierea prezenţei, învoirilor şi 
concediilor acordate personalului

 Evidenţa prezenţei şi a invoirilor
Evidenţa unor drepturi legale şi a concediilor fără plată
Evidenţa concediilor de odihnă (CO)
Evidenţa concediilor medicale (CM)

12 Acordarea altor drepturi de personal Acordarea drepturilor de delegare în conformitate  cu 
legislatia in vigoare si procedurile interne.

IV.  Lista obiectivelor si a indicatorii de performanta pentru personalul cu functie de 
executie:

Nr Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta
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.
crt
.

Resurse Umane

1 Asigurarea resurselor umane pentru 
structurile organizatorice ale entită ii ț
publice

Fi e de post detaliate cu atribu ii i responsabilită iș ț ș ț
Corela ie între atribu iile postului i pregătirea ț ț ș
profesională corespunzătoare 
Procedurile de lucru reflectă atribu iile din fi a de post.ț ș
Elaborarea anuală i respectarea programelor de ș
pregătire profesională.
Conformitatea  programelor de pregătire profesională.

2 Organizarea concursurilor de ocupare a 
posturilor / funcţiilor vacante

Publicarea anun urilor privind posturile vacante în presă ț
i pe site-ul institu ieiș ț

Conformitatea constituirii comisiei de concurs i de ș
solu ionare a contesta iilor.ț ț
Publicarea unei bibliografii corespunzătoare.
Respectarea legisla iei privind întocmirea dosarului de ț
concurs, desfă urarea probelor de concurs, întocmirea ș
procesului verbal.

3 Emiterea si comunicarea deciziei de 
angajare

Decizii de angajare emise în termenul legal pt toti 
salaria ii. Conformitatea deciziilor.ț
Comunicarea în termen a deciziilor de angajare.

4 Pregătirea profesională continuă a 
personalului

Plan de pregătire profesională elaborat anual
Planul de pregătire profesionala contribuie la atingerea 
obiectvelor institu iei.ț
Cheltuielile  efectuate  pt  pregătirea  profesională  sunt
justificate cu documente i se încadrează în alocărileț
stabilite i aprobate în BVC. ș

5 Evaluarea anuală a performanţelor 
profesionale individuale

Fise de evaluare a personalului întocmite anual.

6 Avansarea şi promovarea în funcţie Respectarea condi iilor legale privind avansare i ț ț
promovarea în func ie art. 554 din OUG 57/2019.ț

7 Întocmirea, actualizarea i arhivarea ș
dosarelor de personal

Dosarele de personal con in toate documntele ț
specificate în HG 905/2017. art.7, al.1.
Documentele sunt actualizate.

Dosarele sunr arhivate în condi ii corespunzătoare.ț
8 Intocmirea i actualizarea contractului ș

individual de muncă (CIM)
Respectarea termenului legal pt încheierea CIM.
Consemnarea  tuturor clauzelor CIM specificate în 
Legea 53/2003 republicată.
Acte adi ionale întocmite pt orice modificare a clauzelorț
CIM.

9 Evidenţa prezenţei şi a invoirilor Condica de prezen ă completata la zi.ț
Foi colective de prezen ă completate zilnic.ț

10 Evidenţa unor drepturi legale şi a 
concediilor fără plată

Acordarea drepturile legale CO, CFS, zile libere plătite ,
cf. Legii, cu ocazia unor evenimente deosebite.
Cereri de acodare a drepturilor legale întocmite i ș
aprobate.

11 Evidenţa concediilor de odihnă (CO) Elaborarea programului anual de concedii de odihnă. 
Respectarea acestuia.
Calcularea corectă a drepturilor de CO.

Eviden a zilelor de CO efectuate.ț
12 Acordarea deducerilor personale Deducerile personale sunt acordate conform legii în 

baza documentelor  justificative.
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13 Calculul, reţinerea şi virarea impozitelor, 
contribuţiilor şi obligaţiilor de natură 
salarială

Impozitele i contribu iile către bugetul statului sunt ș ț
calculate corect i sunt virate în termen către buget.ș

14 Plata drepturilor salariale Respectarea datei de plată a drepturilor salariale, 
prevăzută în CIM.

Arhiva i secretariatș

15 Organizarea activitatilor de arhivare Organizarea i dotarea spa iilor destinate arhivării ș ț
documentelor
Stabilirea personalului cu atribu ii de arhivare a ț
documentelor
Elaborarea procedurilor documentate specifice 
activităţilor de arhivare a documentelor
Elaborarea, avizarea i aprobarea Nomenclatorului ș
documentelor de arhivă
Elaborarea şi completarea Registrului de evidenţă a 
intrărilor-ieşirilor de unităţi arhivistice
Întocmirea dosarelor cu documente pentru depunere la 
arhiva entită iiț
Depunerea documentelor la arhivă
Constituirea Comisiei de selecţionare pentru analizarea 
unităţilor arhivistice
Selecţionarea şi analizarea unităţilor arhivistice la 
termenele prevăzute în Nomenclator

16 Organizarea activitatii de    secretariat Gestionarea documentelor (primirea, repartizarea, 
prelucrarea, transferul, ieşirea)
Păstrarea şi securizarea dosarelor şi documentelor în 
cursul exerciţiului financiar

   Juridic

17 Verifica legalitatea actelor cu caracter 
juridic si administrativ primite spre avizare

Avizeaza sau semneaza acte cu caracter juridic 
semnează la solicitarea conducerii instituţiei, in cadrul 
reprezentării, documentele cu caracter juridic semnate 
de acesta;
Redacteaza, in colaborare cu compartimentele unitatii 
inregistreaza si tine evidenta dispozitiilor date de 
directorul institutiei;
Comunica in termen dispozitiile date de către director 
factorilor direct interesati in vederea ducerii la 
îndeplinire;

18  Reprezinta institutia la instantele de 
judecata

Întocmeşte intampinari, formulează apeluri si recursuri 
si face propuneri privind promovarea, cailor 
extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul 
instanţelor judecătoreşti in care instituţia este parte

19 Întocmirea altor documente, conform 
competentelor.

Întocmirea altor documente, conform competentelor, 
solicitate de seful serviciului si

directorul general.
20 Tinerea evidentei cauzelor repartizate. In conformitate cu legislatia in vigoare si

procedurile interne specifice serviciului.
21 Studiul permanent al actelor normative, 

publicate in Monitorul Oficial.
In conformitate cu legislatia in vigoare si procedurile 
interne specifice serviciului.
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ANEXA Nr. 12 la Regulament

Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta 
pentru structura Centrul Turistic pentru 
Agrement i Sportș

I. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de 
conducere  - ef serviciu:Ș

Nr.
Crt.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performan ăț

1 Asigurarea i răspunderea conducerii i ș ș
coordonării activită ii compartimentelor ț
din subordine

Administrarea şi coordonarea activităţilor personalului 
auxiliar al bazei sportive în vederea rezolvării tuturor 
problemelor de ordin administrativ.
Stabilirea atribuţiilor concrete şi a programului de lucru
al subordonaţilor concepute şi consemnate personal în
fişele postului aprobate de Director.

2 Îndrumarea i coordonarea activită ii ș ț
sportive desfă urată pe ramurile de sport ș
existente i a celorlalte activită i de ș ț
recreere i agrement care se desfă oară la ș ș
Centrul Turistic pentru Agrement i Sportș

Planificarea şi monitorizarea activităţilor bazei sportive
pentru  buna  desfăşurare  a  îndeplinirii  reglementărilor
statutului clubului cu respectarea legislaţiei în vigoare, a
regulamentelor  LPF,  FRF,  AJF  şi  interne  strict  în
ordinea enumerată.

3 Organizarea depozitelor şi a gestiunilor de 
bunuri materiale

Numirea prin decizie a gestionarilor şi stabilirea 
obligaţiilor şi răspunderilor acestora. Separarea 
sarcinilor privind recepţionarea, gestionarea şi 
înregistrarea bunurilor în contabilitate

4 Promovarea imaginii Centrului Turistic 
pentru Agrement i Sport în vederea ș
atragerii de poten iali clien iț ț

Difuzarea de informări i comunicări de presă. ș
Organizarea i participarea la conferin e de presă i ș ț ș
emisiuni TV. Utilizarea re elelor de socializare pentru ț
promovarea imaginii institu ieiț

5 Asigurarea men inerii calită ii terenurilor ț ț
pentru activită ile sportiveț

Monitorizarea procedurilor de între inere a gazonului ț
natural i artificial, precum i frecven a cu care se ș ș ț
efectuează acestea. 

6 Buna gestionare a valorilor materiale Asigurarea condi iilor de depozitare i evitarea ț ș
degradării bunurilor.
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II. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de 
execu ie Compartimentul Administrativ:ț

Nr. 
Crt.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performan ăț

Magaziner
1 Disciplina în muncă Respectarea programului de muncă. Îndeplinirea 

sarcinilor trasate de efii ierarhici. Abiditatea de a ș
păstra confiden ialitatea datelor din interior CTAS.ț

2 Gestionarea tuturor obiectelor de 
inventar, bunurilor de consum şi 
mijloacelor fixe din cadrul institutiei  

Verificarea calitativă i cantitativă a bunurilor în ș
conformitate cu documentele justificative i ș
înregistrarea corectă i completă a documentelor în ș
programele de gestiune.

3 Asigurarea întreţinerea clădirilor 
administrative în condiţii de folosinţă

Asigurarea materialelor curente, întocmirea 
documentelor necesare pentru recep ia i consumul ț ș
acestora pentru CTAS

4 Lucrul în echipă Abilitatea de a se face în eles. Transmiterea ț
informa iilor în mod correct i timp util către colegiț ș
i superiori. Capacitatea de evitarea stărilor ș

conflictuale.
Casier

5 Disciplina în muncă Respectarea programului de muncă. Îndeplinirea 
sarcinilor trasate de efii ierarhici. Abiditatea de a ș
păstra confiden ialitatea datelor din interior CTAS.ț

6 Asigurarea  eviden ei  primare  privindț
activită ile  de  încasări  i  plă i  prinț ș ț
casierie.

Raspunde  de  inerea  corectă  i  la  zi  a  evidenteiț ș
primare privind activită ile de ncas ri i plă i prinț ț ș ș ț
casieria  CTAS.  Intocmirea  corectă  a  chitan eleț
pentru sumele încasate de la clien ii cu plata pe loc,ț
conform facturilor  întocmite.  Incasarea sumele de
bani de la clien i, prin numărare faptică, în prezentaț
acestora. 

7 Lucrul în echipă Abilitatea de a se face în eles. Transmiterea ț
informa iilor în mod correct i timp util către colegiț ș
i superiori. Capacitatea de evitarea stărilor ș

conflictuale.
Muncitori calificati - electrician

8 Disciplina în muncă Respectarea programului de muncă. Îndeplinirea 
sarcinilor trasate de efii ierarhici. Abiditatea de a ș
păstra confiden ialitatea datelor din interior CTAS.ț

9 Realizarea sarcinilor de serviciu din 
punct de vedere cantitativ i calitativș

Realizarea permanentă a lucrărilor de întreţinere şi 
reparaţii a instalaţiilor electrice. Capacitatea de 
realizare a lucrărilor în timpul alocat. Capacitatea 
de asumare a rezultatelor muncii.

10 Pregătire profesională Cuno tin e teoretice acumulate. Deprinderi ș ț
practice. Adaptabilitatea la nou.

11 Lucrul în echipă Abilitatea de a se face în eles. Transmiterea ț
informa iilor în mod correct i timp util către colegiț ș
i superiori. Capacitatea de evitarea stărilor ș

conflictuale.

77



Muncitori calificati - instalator
12 Disciplina în muncă Respectarea programului de muncă. Îndeplinirea 

sarcinilor trasate de efii ierarhici. Abiditatea de a ș
păstra confiden ialitatea datelor din interior CTAS.ț

13 Realizarea sarcinilor de serviciu din 
punct de vedere cantitativ i calitativș

Realizarea permanentă a lucrărilor de întreţinere şi 
reparaţii a instalaţiilor sanitare, a instala iilor de ț
încălzire, abur, apă, canal, oxigen, aer, vid. 
Capacitatea de realizare a lucrărilor în timpul 
alocat. Capacitatea de asumare a rezultatelor 
muncii.

14 Pregătire profesională Cuno tin e teoretice acumulate. Deprinderi ș ț
practice. Adaptabilitatea la nou.

15 Lucrul în echipă Abilitatea de a se face în eles. Transmiterea ț
informa iilor în mod correct i timp util către colegiț ș
i superiori. Capacitatea de evitarea stărilor ș

conflictuale.
Îngrijitori

16 Disciplina în muncă Respectarea programului de muncă. Îndeplinirea 
sarcinilor trasate de efii ierarhici. Abiditatea de a ș
păstra confiden ialitatea datelor din interior CTAS.ț

17 Realizarea sarcinilor de serviciu din 
punct de vedere cantitativ i calitativș

Asigurarea ordinii i cură eniei în perimetrul CTASș ț
i sediului administrativș .

Capacitatea de realizare a lucrărilor în timpul 
alocat. Capacitatea de asumare a rezultatelor 
muncii.

18 Utilizarea ra ională a resurselor ț
conform instruc iunilorț

Folosirea eficientă i cu răspundere a materialelor ș
igienico-sanitare i uneltelor individuale de lucru.ș

19 Lucrul în echipă Abilitatea de a se face în eles. Transmiterea ț
informa iilor în mod correct i timp util către colegiț ș
i superiori. Capacitatea de evitarea stărilor ș

conflictuale.

III. Lista obiectivelor si a indicatorilor de performanta pentru personalul cu functie de 
execu ie Compartimentul Asistenta Medicală:ț

N
r.
c
r
t.

Obiectivele de evaluare Indicatori de performanta

1  Acordarea asistentei medicale in timpul 
meciurilor si antrenamentelor

Întocmirea programelor pt asigurarea asisten ei ț
medicale în timpul meciurilor i antrenamentelor i ș ș
informarea persoanelor responsabile cu asigurarea 
asisten ei medicale.ț
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2 Controale medicale periodice pentru toate 
grupele de sportive, copii i junioriș

 Elaboreaza   graficele  prind  circuitul  sportiv  al
jucatorilor  in  cadrul  Ambulatorului  de  Specialitate
pentru  Sportivi  Craiova  in  vederea  efectuarii  vizitei
medicale semestriale a sportivilor sau ori de cate ori
este  necesar  si  a  controalelor  medicale  periodice  in
vederea realizarii  performantelor sportive la un nivel
cat mai ridicat;
Depistarea sportivilor care nu corespund d.p.d.v. 
medical pentru practicarea sportului de performanta.

3 Elaborează referate pentru aprovizionarea 
cu medicamente si materiale sanitare a 
truselor medicale si  a cabinetului medical 
din cadrul Centrului Turistic pentru 
Agrement si Sport

Aprovizionarea cu medicamente si materiale sanitare a
truselor medicale si  a cabinetului medical 
Primeste,  asigura  si  raspunde  de  buna  pastrare  si
utilizare a instrumentarului,  aparaturii  si  mobilierului
din cadrul cabinetului medical de la Centrul Turistic
pentru Agrement si Sport;
Pastrarea fiselor medicale 
Situatia statistica lunara, trimestriala si anuala privind
activitatea cabinetului medical

4 Efectueaza testari ale capacitatii de efort si 
observatii medico-sportive in timpul 
antrenamentului (specific) pentru sportivi

Efectueaza, tratamentele de urgenta si a sustinatoarelor
de efort pentru sportivi;
Efectueaza testari periodice ale sportivilor;
Efectuează educatie sanitara la sportivi

5 Asigură asisten ă medicală la competitii.ț Insoteste sportivii la competitiile interne, organizate la
nivel national de juniori si la nivel jude ean de copii siț
juniori organizate de Federatia si asociatii Judetene de
specialitate.
- Insoteste sportivii la competitiile externe, in turnee si
cantonamentele organizate de CSJ Stiinta „U” Craiova

6 Aplicarea normelor igienico – sanitare Indruma si verifica periodic sportivii in ceea ce 
priveste igiena individuala si pentru pastrarea 
curateniei si igienei in  vestiare, toalete, bai si acolo 
unde acestia isi desfasoara activitate

7 Recomandari pt alimentatia sportivilor Asigurarea alimenta iei corespunzătoare pt sportivi în ț
timpul cantonamentelor.
Educa ia sportivilor privind nutri ia i un stil de via ă ț ț ș ț
sănătos care să asigure obtinerea performan elor.ț
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