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2. Scopul procedurii formalizate
2.1. Procedura are ca scop stabilirea modului de lucru la nivelul Inspectoratului Teritorial de Munca

Caras-Severin in ceea ce priveste modificarea prin transfer a raporturilor de serviciu ale personalului
in vederea ocuparii posturilor vacante din cadrul inspectoratului, precum si compartimentele si
persoanele implicate in realizarea acestora.

2.2. Procedura stabileste modul de selectie in cazul transferului, respectiv modalitatea de verificare a

conditiilor de realizare a transferului.

2.3. Procedura stabileste:

(1) documentele necesare realizarii transferului;

(2) durata perioadei de inscriere;

(3) modalitatea de verificare a indeplinirii conditiilor de realizare a transferului;

(4) modalitatea de verificare a indeplinirii competentelor specifice in conditiile legii.

2.4. Prin prezenta procedura se asigura evaluarea obiectiva a persoanelor care solicita transferul.

2.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
2.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
2.7. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

inspectorul sef in luarea deciziei.

3. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

3.1. Prezenta procedura se aplica functiilor publice de executie vacante, care pot fi ocupate prin
transfer, cu respectarea legislatiei in vigoare.

3.2. Ocuparea prin transfer a unei functii publice de executie vacante se poate face in limita
2
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posturilor vacante existente in statul de functii aprobat.

4. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
4.1. Reglementari internationale:

4.1.1. Regulamentului Uniunii Europene nr.679/2016 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 (GDPR).

4.2. Legislatia primara:
4.2.1. Constitutia Romaniei, republicata;

4.2.2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Anexele aferente;

4.2.3. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.2.4. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.5. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2.6.0rdonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.3. Legislatia secundara:

4.3.1. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicatd® cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.3.2. Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratului teritorial de munca aprobat prin
Ordinul Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale nr.1232/2025.

4.3.3. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

5.1. Definitii ale termenilor

Nr. s .
Crt Termen Definitia/actul care defineste termenul
1 Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationala nivelul tuturor serviciilor/compartimentelor din cadrul inspectoratului
Editie a unei s s < . .
2 roceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
P . operationale, aprobata si difuzata.
operationale
ul uni u individu i utori ublica, 1
Act Actul unilateral cu caracter individual emis de o autoritate publica, in
3 administrativ | regim de putere publica, in vederea organizarii executarii legii sau a
executarii in concret a legii, care da nastere, modifica sau stinge
raporturi juridice.
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5.2. Abrevieri ale termenilor:

Exemplar nr. 1
Acord de Acord de vointa, exprimat in scris, intre angajat - functionarul public si
4 transfer angajatori (conducerea institutiei de unde se transfera, si cea in care
urmeaza sa fie transferat).
Functie Functia publica reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor,
5 publica stabilite in temeiul legii, in scopul exercitarii prerogativelor de putere
publica de catre autoritatile si institutiile publice.
Functionar Persoana care isi exercita activitatea in baza unui raport de serviciu ce
6 public implica exercitarea prerogativelor de putere publica, conform
prevederilor 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.
Post Cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, care poate fi
7 definita ca ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate, care revin spre exercitare unui angajat.
Fisa postului Documentul in care se descrie un post din structura organizatorica a
unei organizatii, precizandu-se rolul si atributiile care revin
8 ocupantului postului, precum si relatiile profesionale pe care trebuie
sa le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati/institutii in vederea
realizarii obiectivelor specifice postului respectiv.
Conditii -~ A - N N
L ) Conditii care trebuie indeplinite de ocupantul postului in momentul in
9 s!)ec1f1ce d":‘ care il ocupa. Se completeaza cu informatiile corespunzatoare
fisa postului " < . - " v
’ conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau
institutiei publice pentru ocuparea functiei publice respective.
Competente Competente necesare pentru exercitarea atributiilor stabilite prin fisa
10 specifice postului a caror dovada se poate face pe baza unor documente ce
atesta competenta specifica respectiva sau prin testare printr-o proba
suplimentara.

([:lrrt.. Abrevierea Termen abreviat
1 P.O Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \' Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 IS Inspector Sef

7 ITM Inspectoratul Teritorial de Munca

8 CRU Compartimentul Resurse Umane

6. Descrierea activitatii procedurate
6.1. Generalitati

(1) Potrivit 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

4
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transferul reprezinta una dintre modalitatile de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici si totodata, una dintre modalitatile de ocupare a unui post vacant
corespunzator unei functii publice;

(2) Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice vacante se poate face in
limita posturilor vacante existente in statul de functii;

(3) Transferul poate avea loc, in cazul functiilor publice de executie, in interesul serviciului sau la
cererea functionarului public;

(4) Transferul se poate face pe o functie vacanta de acelasi nivel cu respectarea categoriei, clasei si
gradului profesional sau intr-o functie vacanta de nivel inferior;

(5) Functionarul public trebuie sa indeplineasca conditiile de studii, conditiile de vechime in
specialitatea studiilor si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa
fie transferat.

(6) Pot ocupa prin transfer functii publice vacante, functionarii publici numiti pe perioada
nedeterminata.

(7) Prelucrarea datelor cu caracter personal in contextul transferului, ca modalitate de modificare a
raporturilor de serviciu ale angajatilor, se realizeaza cu respectarea de catre toate partile
implicate in proces a prevederilor legislatiei specifice.

(8) Egalitatea de sanse si de tratament in cadrul relatiilor de munca care deriva din procesul de
transfer, este garantata intregului personal, precum si tuturor persoanelor vizate sa ocupe un
post in cadrul institutiei si consta in:

- accesul nediscriminatoriu la ocuparea posturilor vacante;
- evaluarea obiectiva a candidatilor cu accent pe competente.

(9) Transferul se dispune prin:

- Decizie a inspectorului sef pentru toate functiile publice din cadrul inspectoratului;

(10) Decizia privind alegerea uneia dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice vacante
apartine inspectorului sef dupa consultarea in prealabil a conducatorilor compartimentelor unde se
identifica functiile publice vacante.

6.1.2. Functionarul public transferat trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute la art.465 lit. f) si
g) din Codul administrativ, pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie transferat,
conform fisei postului, respectiv conditiile de studii, conditiile de vechime si conditiile specifice
pentru ocuparea functiei in care urmeaza sa fie transferat. Verificarea conditiilor de realizare a
transferului este in sarcina conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care se transfera
functionarul public.

6.1.3. Transferul in interesul serviciului se realizeaza, cu acordul scris al functionarului public si cu
aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care este numit functionarul public, iar
transferul la cererea functionarului public, se realizeaza cu aprobarea conducatorului autoritatii sau
institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea.

6.1.4. In situatia in care functia vacanta nu a fost ocupata se poate relua procedura.
6.2. Resurse necesare
6.2.1. Resurse materiale

Elemente de logistica: birouri, scaune, linii telefonice, calculatoare, acces la internet, imprimante,
consumabile, spatii de arhivare, program legislatie, posibilitate de stocare a informatiilor.

6.2.2. Resurse umane
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Resursele umane sunt reprezentate de personalul din cadrul inspectoratului.

6.2.3. Resurse financiare
Cheltuieli legate de plata drepturilor salariale.

6.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

6.3.1. Stabilirea modului in care se poate realiza transferul si documentele aferente

Conducatorii de compartiment vor intocmi un referat prin care solicita inspectorului sef ocuparea

functiei publice vacante si vor atasa fisa postului respectiv.

Dupa aprobarea referatului de catre inspectorul sef, se va stabili tipul transferului si CRU solicita

Inspectiei Muncii aprobarea ocuparii functiei publice vacante.

Dupa obtinerea acordului din partea Inspectiei Muncii, in vederea realizarii transferului, se va proceda

in functie de tipul de transfer solicitat, transfer in interesul serviviului sau transfer la cerere.

a) Transferul in interesul serviciului

Formalitatile administrative de efectuare a transferului in interesul serviciului.

In vederea emiterii actului administrativ privind transferul in interesul serviciului al functionarului

public identificat se vor parcurge urmatoarele etape:

- exprimarea acordului in scris de catre functionarul public insotit de copiile diplomelor de studii

finalizate, a certificatelor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari,

raportat la conditiile specifice si la cerintele din fisa postului vacant;

-copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice precum si

daca are o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost radiata, in conditiile 0.U.G. nr.57/2019;
adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice solicitate;

-curriculum vitae(modelul european), copia actului de identitate, acordul privind prelucrarea datelor

cu caracter personal;

-prezentarea functionarului public cu documentele solicitate in vederea evaluarii de catre inspectorul

sef, conducatorul compartimentului in care se afla functia publica de executie vacanta si

reprezentantul Compartimentului Resurse Umane;

- Verificarea competentelor specifice se face prin una din urmatoarele modalitati:

a) document sau documente ce atesta competenta specifica respectiva;

b) testarea competentei specifice prin proba suplimentara, conform procedurilor aferente aprobate
de inspectorul sef;

c) testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competenta specifica, prin proba
scrisa.
Competentele specifice necesare ocuparii functiei publice vacante sunt stabilite prin fisa postului si
pot fi verificate pe baza urmatoarelor documente:

a) certificat de competente digitale;

c) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala specifice functiei publice vacante;

d) document care atesta experienta minima intr-un anumit domeniu, conform fisei postului;

e) alte documente care atesta competente specifice necesare ocuparii functiei publice.
Verificarea competentelor specifice prin testare se realizeaza de catre persoane care au pregatire de
specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale
candidatului prin proba suplimentara si pot fi functionari publici desemnati din cadrul inspectoratului.
-solicitarea acordului autoritatii sau institutiei publice in care este numit functionarul public
identificat ca fiind transferabil, prin care se stabileste data modificarii raportului de serviciu.
-cu data stabilita de comun acord intre angajatori, pe baza documentelor de mai sus, inspectorul sef
emite decizia de modificare a raportului de serviciu prin transfer in interesul serviciului, document
care se comunica partilor de mai sus cat si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
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-dosarul profesional in format fizic cat si electronic(xls) se transfera la noul angajator urmand a fi
gestionat de responsabilul din cadrul Compartimentului Resurse Umane.

b)Transferul la cerere

in termen de 30 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului pe site-ul inspectoratului
candidatii se inscriu prin depunerea dosarului de concurs care va contine urmatoarele documente:

- cerere inscriere in procedura de selectie privind transferul

- curriculum vitae, modelul european;

- copia actului de identitate;

- copiile diplomelor de studii finalizate, a certificatelor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la conditiile specifice si la cerintele din fisa postului vacant;
-copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice precum si
daca are o sanctiune disciplinara aplicata, care nu a fost radiata, in conditiile 0.U.G. nr.57/2019;

- adeverinta medicala, care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare functiei publice solicitate;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
Copiile de pe actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale
pentru certificarea conformitatii cu originalul.
- Verificarea competentelor specifice se face prin una din urmatoarele modalitati:

a) document sau documente ce atesta competenta specifica respectiva;

b) testarea competentei specifice prin proba suplimentara, conform procedurilor aferente aprobate
de inspectorul sef;

c) testarea cunostintelor si abilitatilor care caracterizeaza acea competenta specifica, prin proba
scrisa.
Competentele specifice necesare ocuparii functiei publice vacante sunt stabilite prin fisa postului si
pot fi verificate pe baza urmatoarelor documente:

a) certificat de competente digitale;

c) certificat de absolvire a unor cursuri de formare profesionala specifice functiei publice vacante;

d) document care atesta experienta minima intr-un anumit domeniu, conform fisei postului;

e) alte documente care atesta competente specifice necesare ocuparii functiei publice.
Verificarea competentelor specifice prin testare se realizeaza de catre persoane care au pregatire de
specialitate atestata, potrivit legii, in domeniul in care se testeaza competentele specifice ale
candidatului prin proba suplimentara si pot fi functionari publici desemnati din cadrul inspectoratului.
La data stabilita in anunt, pe baza conditiilor si a documentelor prevazute, se verifica indeplinirea de

catre functionarii publici inscrisi a fiecarei competente specifice corespunzatoare functiei, prin
verificarea documentelor ce atesta competenta specifica respectiva in cadrul unui interviu realizat cu
inspectorul sef si conducatorul compartimentului in care se afla functia publica vacanta.

In urma evaludrii competentelor specifice si in functie de rezultatul interviului realizat, inspectorul
sef va stabili persoana care urmeaza a fi transferata la cerere.

Formalitatile administrative de efectuare a transferului la cerere

In vederea emiterii actului administrativ privind transferul la cerere se vor parcurge urmatoarele
etape:

« stabilirea de comun acord cu functionarul public a datei de efectuare a transferului la cerere;

 Inspectoratul instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi
desfasoara activitatea functionarul public cu privire la efectuarea transferului la cerere;

« in termen de maximum 10 zile lucratoare de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea functionarul public are obligatia sa emita actul
administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de
la care opereaza transferul la cerere.
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» data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea functionarul public.

Prin derogare de la prevederile Codului administrativ, prin acte normative, pentru anumite perioade
de timp expres prevdzute de lege, pentru realizarea transferului la cerere este necesar si acordul
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea functionarul public in cauzd.

7. Responsabilitati

Nr.Crt. Compartimentul/actiunea | | i v \') Vi Vil
1 2 3 4 5 6 7
RU E E \' Ah
1 IS I
Toate compartimentele Ap

8. Formular de evidenta

Nr. Editie/revizie Descrire actiune Structura Aviz Observatii
Crt. responsabila
0 1 2 3 4 5
1. Revizia | Actgahzg re CRU Favorabil -
legislativa

9. Formulare de difuzare
9.1Formular de avizare a procedurii

Numele si prenumele Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment ez Data/
P compartimentului/ Data |Semnatura| Obs. O
- . . semnatura
inlocuitorului

9.2. Formular de distribuire a procedurii

.SCOP Expl | Compartiment Functia Numele si prenumele D.at.a . Semnatura
difuzare primirii
lancu Panduru, Catalin
| 1 IS, ISA, SS 1S, ISARM, 15ASSM, Biclesanu, Marius Balean electronic
SSCRM A e
Ovidiu Barborica
AP, Ah 1 CRU Inspector Nelu Tofei electronic
10. Anexe
Nr. anexa Denumirea anexei Observatii
0 1 2




