Anexa la Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici nr. /

Instructiuni privind publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. - (1) Scopul prezentelor instructiuni este de a asigura o reglementare unitara
aplicabila autoritatilor si institutiilor publice organizatoare a concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante, in vederea
publicarii anuntului de concurs pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
denumita in continuare Agentia, in conditiile prevazute la art. 618 alin. (3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si art. 39 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Completarea si transmiterea de catre autoritatile si institutiile publice
organizatoare ale concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor
publice de executie temporar vacante a informatiilor necesare publicarii anuntului de
concurs pe site-ul Agentiei se realizeaza in format online, in conditiile prezentelor
instructiuni, utilizand aplicatia din domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau
institutii publice in portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici.

Art. 2. - (1) Autoritatile si institutiile publice organizatoare a concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante au
obligatia respectarii termenelor pentru instiintarea Agentiei cu privire la organizarea unui
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau
temporar vacante ori, dupa caz, concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei
functii publice de conducere vacante.

(2) Autoritatile si institutiile publice organizatoare a concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante instiinteaza
Agentia potrivit prevederilor art. 618 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale art. 21 alin.
(1) si art.43 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de publicarea anuntului de concurs pentru
organizarea si desfasurarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice
de executie vacante sau a unei functii publice de conducere vacante, precum si cu privire
la concursul de promovare intr-o functie publica de conducere vacanta;

b) cu 5 zile lucratoare inainte de data publicarii anuntului de concurs pentru
organizarea si desfasurarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice
de executie temporar vacante.

Art. 3. - (1) Publicarea anuntului de concurs pe site-ul Agentiei se va face cu cel putin

30 de zile inainte de data stabilita pentru proba scrisa de catre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului de recrutare organizat in vederea ocuparii functiilor

1/5



publice de executie sau de conducere vacante, precum si pentru concursul de promovare
intr-o functie publica de conducere vacanta, respectiv cu cel putin 15 zile inainte de data
probei scrise pentru concursul de recrutare organizat in vederea ocuparii functiilor publice
de executie temporar vacante.

(2) Data publicarii anuntului de concurs pe site-ul Agentiei va fi aceeasi cu data
publicarii anuntului de concurs pe site-ul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie
temporar vacante.

Art. 4. - (1) Anunturile de concurs postate pe site-ul Agentiei nu pot fi modificate si se
mentin la locul de publicare pana la finalizarea concursului.

(2) Responsabilitatea privind legalitatea si corectitudinea informatiilor din continutul
anuntului de concurs publicat pe site-ul Agentiei si incadrarea in temeiurile legale
prevazute de actele normative in vigoare, apartin autoritatii sau institutiei publice
organizatoare a concursului.

Art. 5. - (1) Conducatorii autoritatilor si institutiilor publice desemneaza o persoana
responsabila cu completarea si transmiterea catre Agentie, in format online, utilizand
aplicatia din domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul
de management al functiilor publice si functionarilor publici, a instiintarii cu privire la
organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie
vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, concurs de recrutare sau promovare pentru
ocuparea unei functii publice de conducere vacante.

(2) Persoana desemnata in conditiile prevazute la alin. (1) completeaza instiintarea cu
privire la organizarea unui concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacante sau temporar vacante ori, dupa caz, concurs de recrutare sau promovare
pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante, in format online, utilizand
aplicatia din domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul
de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,Instrumente de
lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”.

(3) Dupa semnarea, in format electronic sau letric, de catre conducatorul autoritatii
sau institutiei publice a finstiintarii cu privire la organizarea unui concurs de recrutare
pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau temporar vacante ori, dupa
caz, concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacante, persoana desemnata in conditiile prevazute la alin. (1) incarca si
transmite, in format online, instiintarea in portalul de management al functiilor publice si
functionarilor publici, la sectiunea ,,Trimite anunt”.

CAPITOLUL Il
Modalitatea de completare in format online a informatiilor cuprinse in anuntul de
concurs

Art. 6. - Domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul
de management al functiilor publice si functionarilor publici cuprinde la sectiunea
»Instrumente de lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”, informatiile prevazute la art. 39
alin. (1") din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7. - In domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»Iinstrumente de lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”, sectiunea ,Tip procedura” se
completeaza denumirea autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursurilor
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pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar
vacante, potrivit prevederilor art. 39 alin. (1') lit. a) din Hotararea Guvernului nr.
611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, tipul de concurs organizat, respectiv
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau
temporar vacante ori, dupa caz, concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei
functii publice de conducere vacante, precum si cu temeiul legal de organizare a
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie
temporar vacante, dupa caz.

Art. 8. - In cazul in care se utilizeaza aplicatia de extragere automata a subiectelor de
concurs, in situatia incheierii unui protocol de colaborare intre autoritatile si institutiile
publice solicitante si Agentie, se bifeaza optiunea aferenta.

Art. 9. - In domeniul informatic alocat fiecirei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,,Posturi
concurs”, se completeaza functiile publice pentru care se organizeaza concursul, potrivit
prevederilor art. 39 alin. (1") lit. b) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 10. - In domeniul informatic alocat fiecarei autoritdti sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»Iinstrumente de lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”, se completeaza durata timpului
de munca, respectiv durata normala a timpului de munca sau durata redusa a timpului de
munca la jumatate de norma, potrivit prevederilor art. 39 alin. (1) lit. c¢) din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana, pentru durata normala a timpului de
munca;

b) 4 ore pe zi, respectiv 20 de ore pe saptamana, pentru durata redusa a timpului de
munca la jumatate de norma.

Art. 11. - Tn domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
,Calendar concurs”, se completeaza data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei
suplimentare, daca este cazul, potrivit prevederilor art. 39 alin. (1) lit. d) din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) data si ora desfasurarii probei suplimentare, stabilite in conditiile prevazute la art.
47 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

b) locul sau locatia desfasurarii probei suplimentare stabilit/stabilita in conditiile
prevazute la art. 3 lit. €2) si e3) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 12. - (1) Proba suplimentara se desfasoara ulterior afisarii rezultatelor la selectia
dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa,
potrivit prevederilor art. 47 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) In domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul de
management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,,Calendar concurs”,
se mentioneaza tipul probei/probelor suplimentare, respectiv cunostinte de
operare/programare pe calculator si/sau cunoasterea unei/mai multor limbi straine,
precum si nivelul solicitat al acestor cunostinte, respectiv nivel de baza, nivel mediu sau
avansat, dupa caz, astfel cum sunt prevazute in fisa postului.
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(3) In situatia in care se solicita alte probe suplimentare decat cele prevazute la
alin.(2), in domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in portalul
de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea ,,Calendar
concurs”, se mentioneaza tipul probei/probelor suplimentare si se completeaza
competentele specifice stabilite pentru aceasta/acestea, in conditiile legii.

(4) Organizarea si desfasurarea probelor suplimentare se fac in temeiul unor proceduri
specifice aplicabile fiecareia dintre aceste probe suplimentare, aprobate la nivelul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante, care se afiseaza pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice si respecta prevederile art. 47
alin.(3) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a functiilor publice de executie temporar vacante stabileste
modalitatea prin care competentele specifice se dovedesc, potrivit prevederilor art. 31
alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

(6) Competentele specifice necesare exercitarii functiei publice se pot dovedi si prin
documente emise in conditiile legii, precum:

a) absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea  unei  functii  publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea
functiei publice;

b) obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, potrivit art.465
alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 13. - In domeniul informatic alocat fiecdrei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»,Calendar concurs”, se completeaza data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise,
potrivit prevederilor art. 39 alin. (1") lit. e) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) data si ora desfasurarii probei scrise;

b) locul sau locatia desfasurarii probei scrise stabilit/stabilita in conditiile prevazute la
art. 3 lit. e?) si e%) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 14. - In domeniul informatic alocat fiecirei autorititi sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»Iinstrumente de lucru”, subsectiunea ,, Anunturi concurs”, se completeaza conditiile de
studii, conditiile de vechime in specialitate si alte conditii specifice, potrivit prevederilor
art. 39 alin. (1") lit. f) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) conditiile de studii, stabilite cu respectarea art. 386 si, dupa caz, a art. 465 alin. (3)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiilor
publice, stabilite in conditiile prevazute la art. 468 din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) alte conditii specifice, care se pot referi la absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa
caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in
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exercitarea functiei publice sau obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute
de lege, in conditiile prevazute la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 15. - (1) in domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»instrumente de lucru”, subsectiunea , Anunturi concurs”, perioada de depunere a
dosarelor de concurs, potrivit prevederilor art. 39 alin. (1') lit. g) din Hotararea Guvernului
nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, se calculeaza si completeaza
automat, dupa cum urmeaza:

a) 20 de zile de la data publicarii anuntului de concurs pentru functiile publice
vacante, potrivit prevederilor art. 49 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) 8 zile de la data publicarii anuntului de concurs, potrivit prevederilor art. 72 alin.
(1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Termenele prevazute la alin. (1) se calculeaza avand in vedere inclusiv ziua cand au
inceput si ziua cand s-au sfarsit, potrivit prevederilor art. 156 alin. (1) din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, iar in situatia in care
ultima zi a termenului cade intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala acesta se va
prelungi pana la sfarsitul primei zile lucratoare urmatoare, potrivit prevederilor art. 156
alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 16. - in domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»Iinstrumente de lucru”, subsectiunea , Anunturi concurs”, se completeaza adresa de
corespondenta, telefon/fax, e-mail, persoana de contact si functia publica detinuta de
persoana responsabila cu primirea dosarelor de concurs, potrivit prevederilor art. 39
alin.(1") lit. h) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 17. - (1) In domeniul informatic alocat fiecarei autoritati sau institutii publice in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, la sectiunea
»Instrumente de lucru”, subsectiunea ,,Anunturi concurs”, se completeaza bibliografia si
tematica aferenta fiecarei functii publice, potrivit prevederilor art. 467 alin. (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
si art. 22 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Bibliografia nu are continut identic cu tematica.

(3) Tematica reprezinta totalitatea temelor si materiilor, esentiale si relevante pentru
functia publica pentru care se organizeaza concursul, abordate din bibliografie si din
cuprinsul documentelor sau/si surselor de informare si documentare prevazute la art. 22
alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Tematica nu trebuie sa restranga bibliografia.
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