ANEXA la Dispozitia nr. T 6\72/ 25.10.2 0/8\

PROCEDURA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A PROBEI
SUPLIMENTARE DE TESTARE A COMPETENTELOR LINGVISTICE DE
COMUNICARE iN LIMBI STRAINE iIN CADRUL CONCURSURILOR
ORGANIZATE DE CATRE
PRIMARIA MUNICIPIULUI SATU MARE



1.1.

1.2

1.3.

2.1.

2.2.

3.1.

1. Scopul Procedurii

Procedura de organizare si desfasurare a probei suplimentare de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi stridine in cadrul concursurilor
organizate de cédtre Primdria municipiului Satu Mare, denumitd in continuare
Procedura, reglementeaza cadrul unitar pentru testarea competentelor lingvistice
de comunicare in limbi strdine in cadrul concursurilor organizate de catre PMSM.
Procedura se aplica cu respectarea principiilor prevazute la art. 47 alin. (3) din
Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Procedura asigura testarea in mod adecvat a nivelului cunostintelor lingvistice de
comunicare in limbi strdine detinute de candidati, raportat la conditiile specifice
pentru ocuparea postului prevazute in fisa postului aferentd functiei publice pentru
care se organizeazd concurs, precizate in solicitarea de organizare a concursului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura este obligatorie, dupa aprobare prin Dispozitie, pentru intreg personalul
Primariei care participd la concursurile organizate de PMSM in calitate de
presedinte, membru, expert pentru testarea competentelor lingvistice, secretar al
comisiilor de concurs care au prevdzutd proba suplimentard de testare a
competentelor specifice in domeniul limbilor strdine. De asemenea, este
obligatorie pentru toti membrii comisiilor de concurs si secretari ai comisiei de
concurs din cadrul concursurilor organizate de PMSM, in conditiile OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, inclusiv pentru reprezentantii A.N.F.P.
din cadrul Institutiilor Prefectului, pentru expertii cu care PMSM a contractat
servicii de consultantd, precum si pentru candidatii participanti la concursurile
organizate de PMSM.

Proba suplimentara de testare a competentelor specifice limbilor striaine se
organizeazd ori de céte ori aceastd conditie specificd nu poate fi evaluatd prin
selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si interviu. Astfel, Procedura se aplica
pentru concursurile organizate de catre PMSM, in conditiile legii, care necesitd
testarea competentelor specifice in domeniul limbilor strdine, in cadrul probei
suplimentare, asa cum este prevazut la art. 31, alin.(4) si (5) si art. 47 din H.G. nr.
611/2008, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatia in care PMSM, in
calitate de institutie publicd organizatoare, a stabilit ca modalitatea prin care se
dovedesc competentele lingvistice de comunicare in limbi strdine se face pe baza
testdrii prin organizarea unei probe suplimentare.

3. Asigurarea transparentei procedurii

Procedura de organizare si desfisurare a probei suplimentare de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine in cadrul concursurilor
organizate de cdtre PMSM se aprobd prin Dispozitie a Primarului municipiului
Satu Mare in conditiile prevézute la art. 47 alin. (3) din H.G. nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificdrile i completérile ulterioare.
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3.2.

3.3.

Procedura se va publica pe site-ul Primariei municipiului Satu Mare, la sectiunea
Informatii de interes public, Anunturi ocupare posturi.

Procedura se arhiveaza, in conditiile legii, la Serviciul resurse umane salarizare din
cadrul Primériei municipiului Satu Mare.

4. Documente de referinti

a) OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
b) H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Definitii i abrevieri

5.1. Definitii

Competente - Ansamblu multifunctional si transferabil de cunostinte,
deprinderi/abilitéti si atitudini, relevant in context, necesar pentru adaptarea la
cerintele profesionale specifice de exercitare a unei functii publice.

Expert - conform H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completirile ulterioare,
expertul este persoana care are pregatire de specialitate atestata, potrivit legii, in
domeniul in care se testeazd competentele specifice ale candidatului prin proba
suplimentard, respectiv comunicare in limbi strdine, si care poate fi salariat
desemnat de primarul MSM din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Satu Mare in al cérei stat de functii se afld si functia publica vacanta
pentru care se organizeaza concursul, ori persoana cu care PMSM a contractat
servicii de consultantd. Expertul nu poate fi membru al comisiei de concurs sau,
dupd caz, al comisiei de solutionare a contestatiilor. In sensul prezentei proceduri,
expertul este persoand care dovedeste expertizé in domeniul limbii straine pe care
urmeazd si o testeze prin faptul cé este traducator autorizat, a absolvit cu diploma
studii universitare sau postuniversitare, respectiv aprofundate, cu limba de
predare corespunzdtoare limbii strdine care urmeazid si fie testatdi sau in
domeniul/specializarea limbii striine cerute prin conditiile specifice de ocupare a
functiei publice si/sau detine o diploma de certificare a competentelor de limba
strdind recunoscutd la nivel international.

Locatia de desfdsurare a probei suplimentare - Spatiul precis determinat de
desfégurare a probei suplimentare, care poate fi locul de desfasurare a concursului
sau un alt spatiu care sd asigure conditii optime de desfisurare a probelor
suplimentare/probelor de concurs.

Probd suplimentard - Etapa in cadrul unui concurs care se organizeazi in situatia
in care, pentru ocuparea anumitor functii publice, s-au stabilit conditii specifice
care necesitd detinerea unor competente specifice care nu pot fi evaluate in
selectia dosarelor, proba scrisd si interviu si care se desfasoard ulterior afisirii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data previzuta in anuntul de
concurs pentru proba scrisd, fiind gestionata de cétre unul sau mai multi experti in
domeniu, la solicitarea si prin grija autoritétii sau institutiei publice organizatoare
a concursului.

Abrevieri

PMSM - Priméria municipiului Satu Mare
MSM — Municipiul Satu Mare
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6. Descrierea Procedurii

6.1. Generalitati

Procedura specifica care reglementeazi organizarea si desfasurarea probei suplimentare
de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine in cadrul concursurilor
organizate de catre PMSM reprezinta suportul principal de asigurare a unui cadru unitar in care se
realizeaza desfasurarea acestei probe suplimentare.

Desfasurarea probei suplimentare se gestioneazd de cétre unul sau mai multi experti
desemnati 1n acest sens prin dispozitie a primarului MSM. Pot fi experti desemnati:

- salariafi din cadrul aparatului de specialitate al primarului MSM care indeplinesc
conditiile prevazute la pct. 5.1. (definitia termenului ,,expert”);
- persoane cu care PMSM a contractat servicii de consultanta, dupé caz.

Salariatii desemnati in calitate de experti in domeniul in care se testeazid competentele
specifice ale candidatului prin proba suplimentard beneficiaza de o indemnizatie previzuta la
art. 42 alin.(l) coroborat cu alin.(3) din H.G. nr. 611/2008, cu modificérile si completarile
ulterioare, indemnizatia se plateste de cétre autoritatea sau institutia publicd in al cérei stat de
functii este prevdzutd functia publicd pentru care se organizeazd concursul, conform
prevederilor art. 42 alin.(2) din acelasi act normativ.

Principiile generale aplicabile activitatii descrise de prezenta Procedurd sunt cele
previzute de H.G. nr. 611/2008, cu modificdrile si completdrile ulterioare, respectiv:
competenfa, competitia, egalitatea de sanse, profesionalismul, motivarea, transparenta.
Totodata, sunt aplicabile si principiile: confidentialitate, obiectivitate in luarea deciziilor de
evaluare, eficientd si eficacitate.

6.2. Etapele necesare activitdtilor de organizare si desfasurare a probei suplimentare si
circuitul documentelor

6.2.1. Desemnarea/nominalizarea expertilor pentru proba suplimentari de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine

- Prin dispozitie a primarului MSM se nominalizeaza expertul/expertii pentru asigurarea
desfésurdrii probei suplimentare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi
strdine, precum si expertul/expertii care sd asigure solutionarea unor eventuale
contestatii.

- Odatd cu transmiterea documentatiei in vederea obtinerii avizului de concurs,
institutiile si autoritatile publice care solicitd organizarea concursului vor transmite:

o propunerea ca testarea competentelor lingvistice de comunicare in limbi
strdine si fie realizata prin probd suplimentara;

o limba/limbile strdind/e pentru care se organizeaza proba suplimentard,
conform cerintelor specifice din fisa postului;

- in situatia in care, din orice motiv, PMSM in al cirei stat de functii se afld functia
publicd vacantd pentru care se organizeazd concursul nu poate desemna un expert,
PMSM va contracta servicii de consultantd cu persoane care vor fi nominalizate in
acest sens prin dispozitie a primarului MSM. Astfel, Serviciul resurse umane,
salarizare solicitd Serviciului Achizifii publice sd realizeze procedurile de
achizitionare a serviciilor de consultanta, cu indicarea limbii strdine si a nivelului de
cunostinte al limbii strdine transmise de directia, serviciul, biroul prin solicitarea de
organizare a concursului.

- Expertii desemnati trebuie si indeplineasca cerintele prezentate la pct. 5.1
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6.2.2,

La nominalizarea expertilor, responsabilii Serviciului resurse umane salarizare trebuie
sd se asigure cd expertii nu sunt membri ai comisiei de concurs sau, dupd caz, ai
comisiei de solutionare a contestatiilor.

La concursurile pentru care se organizeazd probd suplimentard, responsabilii
Serviciului resurse umane salarizare au obligatia sa se asigure de faptul ca intre data si
ora inceperii probei suplimentare si data si ora planificatd pentru inceperea probei
scrise existd timp suficient pentru asigurarea fiecareia dintre etapele descrise in
prezenta Procedurd (derularea probei suplimentare, corectarea testelor, afisarea
rezultatelor, depunerea eventualelor contestatii, solutionarea contestatiilor, afisarea
rezultatelor finale ale probei suplimentare etc.). De reguld, proba suplimentard se
organizeazd cu o zi lucrdtoare inainte de data probei scrise.

In situatia in care numarul functiilor publice pentru a caror ocupare s-a organizat proba
suplimentard, respectiv numarul candidatilor declarati ,,admis” la etapa de selectie a
dosarelor este mare, responsabilii Serviciului resurse umane salarizare vor propune
pentru nominalizare cel putin doi experti pentru gestionarea probei suplimentare.

Pregitirea probei suplimentare

Persoana care asigura secretariatul comisiei de concurs va convoca expertii nominalizati
(inclusiv expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor) pentru limba strdini in
care se va sustine proba suplimentard, prin e-mail si telefonic, cu cel pugin 3 zile
lucrdtoare, Tnainte de desfigurarea probei suplimentare. E-mail-ul transmis de secretar va
contine date referitoare Ia:

o data si ora sustinerii probei suplimentare,

o limba strdind solicitatd de candidat/candidati (in cazul in care existd posibilitatea
de a alege, conform conditiilor specifice, persoana care asigurd secretariatul are
obligatia de a contacta fiecare candidat, pentru a i se comunica limba straini
pentru care doreste sd sustina proba suplimentara),

o nivelul de cunostinte al limbii striine potrivit standardului sau nivelului solicitat in
anuntul de concurs (de bazé, mediu sau avansat),

o numarul de candidati,

o functia publica pentru care se organizeazi concursul,

o directia, serviciul, biroul, compartimentul in al cérei stat de functii se afld functia
publicd pentru care sc organizeazd concursul.

Participarea la desfasurarea probei suplimentare va fi confirmaté prin transmiterea unui
e-mail de cétre expertii nominalizati, cétre secretar, cu minimum 2 zile lucritoare inainte
de desfasurarea probei suplimentare. '

6.2.3. Elaborarea subiectelor pentru proba suplimentari

Subiectele vor fi stabilite de cdtre expertul/expertii nominalizati in functie de nivelul
cerut de cunostinte a limbii respective - de bazd, mediu sau avansat realizdndu-se cel
putin doud variante/ seturi de subiecte.

Astfel, pentru cunostinte de baza, proba suplimentara va consta in traducerea unui text
din limba strdind in limba romana; pentru nivelul mediu, proba suplimentari va consta
in traducerea unui text din limba strdina in limba romaéna si a altui text din limba roména
in limba strdind; pentru nivelul avansat - traducerea unui text din limba strdini in limba
roméand, formularea unor réspunsuri in limba strdind la intrebari care si dovedeasci
intelegerea acestui text, precum si traducerea altui text din limba roména in limba striina.
Textele utilizate vor fi din domeniul administratiei publice si/sau domeniul specific de
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6.2.4.

6.2.5.

activitate al functiei publice pentru care se organizeaza concursul.

Expertii nominalizati rdspund individual pentru asigurarea confidentialitétii subiectelor
elaborate. Seturile de subiecte se vor inchide in plicuri sigilate si stampilate si se vor
prezenta candidatilor in vederea extragerii, de cétre unul dintre acestia, a unui plic cu
subiectele pentru proba suplimentara.

In cazul in care candidatii care participd la concursul pentru ocuparea aceleasi functii
publice indeplinesc conditiile specifice de ocupare §i au optat pentru testarea
competentelor in limbi strdine diferite, acestia vor primi, pe cat posibil, subiectele
asemdndtoare, asigurdndu-se acelasi nivel de complexitate/dificultate.

Desfisurarea propriu-zisa a probei suplimentare

Dispozitiile art. 53 din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, se
aplicd, In mod corespunzitor, pentru proba suplimentard de testare a competentelor
lingvistice. Durata probei suplimentare se stabileste de catre expertul nominalizat, in
functie de gradul de dificultate si complexitate a subiectelor, dar nu poate depisi o ora
(60 de minute).

De reguld, secretarul comisiei de concurs asigurd supravegherea candidatilor pe toata
perioada testdrii. In cazul in care secretarul comisiei de concurs este indisponibil, acesta
poate fi inlocuit temporar de cétre expertul nominalizat.

Expertii nominalizati au obligatia de a stabili baremul de corectare a subiectelor
extrase, pana la ora stabilitd pentru terminarea probei suplimentare. Baremul de corectare
cuprinde; o posibild variantd de traducere (traducerea oficiald, dacad este posibil),
punctajele acordate pentru traducerile textelor si la intrebarile de intelegere a textului,
dupd caz, situatiile de depunctare pentru greselile gramaticale si de vocabular din
cuprinsul lucrdrii, precum si precizarea cd nu se depuncteazi traducerea care nu este
identicd cu traducerea oficiald, candidatul traducind textul si nemodificand intelesul
acestuia (fiind realizata astfel traducerea si adaptarea).

Baremul se afiseazd la locatia de desfasurare a probei suplimentare anterior corectarii
lucrérilor.

Corectarea lucrarilor si comunicarea rezultatelor

Corectarea lucrérilor sc face imediat dupd finalizarea probei suplimentare si se evalueazi
cu calificativul ,,Admis” sau ,,Respins” (este declarat ..admis” candidatul care a obtinut
minimum 50 de puncte, din cele 100 de puncte posibile). Punctajele sprijind
expertul/expertii in evaluarea de ansamblu a lucrdrii si in acordarea calificativului.
Acestea vor fi acordate pentru fiecare subiect in parte si nu vor fi afisate in documentul
aferent rezultatelor probei suplimentare si nici nu constituie parte din punctajul final al
candidatului la concurs.

Expertul transmite fisa individuald in care a consemnat rezultatele ,,admis”/,,respins”
pentru fiecare candidat comisiei de concurs, prin intermediul secretarului comisiei de
concurs (Fisd individuala, conform modelului de la Anexa nr. 1). Fisa individuali se
anexeazd la raportul final al concursului.

Rezultatele se afigeazd de citre secretarul comisiei de concurs la locatia de desfasurare a
probei suplimentare i pe pagina de internet a institutiei, la sectiunea Informatii de interes
public, Carierd corespunzitoare (Afisarea rezultatelor, conform modelului de la Anexa nr.
2).

Solutionarea eventualelor contestatii si afisarea rezultatelor finale ale probei suplimentare

Dupé afisarea rezultatelor obtinute la proba suplimentard, candidatii nemultumiti pot face
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contestatie, in termen de maximum o ord (60 de minute) de la data afisérii rezultatului
probei suplimentare, care se inregistreazd si se transmite cu celeritate secretarului
comisiei de concurs, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Secretarul comisiei de concurs anuntid de indatad expertul nominalizat pentru solutionarea
contestatiilor.

Expertul va analiza lucrarea/testul scris a/al candidatului/candidatilor care a/au depus
contestatie, precum si baremul de corectare, completeazd fisa individuald (conform
modelului de la Anexa nr. 1) si o transmite secretarului comisiei de concurs.
Contestatia/contestatiile va/vor fi solutionatd/solutionate, de reguld, in maximum o orad
(60 de minute) de la finalizarea termenului de depunere a contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseazd de cétre secretarul comisiei de concurs la locatia de
desfasurare a probei suplimentare si pe pagina de internet a PMSM (conform modelului
de la Anexa nr. 2). Totodati, secretarul comisiei de concurs va transmite rezultatele finale
ale probei suplimentare cdtre membrii comisiei de concurs, in vederea asigurarii
participarii la proba scrisd a concursului de recrutare/promovare doar a candidatilor
declarati admisi la proba suplimentara.

6.2.6. Amanarea probei suplimentare, dupi caz

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurdrii probei
suplimentare, desfasurarea probei se poate aména pentru o perioadd de maximum 15 zile
calendaristice.

In situatia constatdrii necesititii amandrii probei de concurs, PMSM are obligatia
informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit.

7. Anexele procedurii

Anexa nr.1 - Fisa individuald pentru expertii nominalizati la proba suplimentard de testare a
competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine/expertii nominalizati pentru
solutionarea contestatiilor;

Anexei nr. 2 - Rezultatul probei suplimentare/rezultatul final al probei suplimentare.
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Anexa nr.1

FISA INDIVIDUALA

pentru expertii nominalizati la proba suplimentard de testare a competentelor lingvistice de
comunicare in limbi strdine/ pentru expertii nominalizati pentru solutionarea contestatiilor la
proba
suplimentara de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi striine

Functia publicd/functiile publice pentru care se organizeaza concursul:

1. 1

Numele si prenumele, functia expertului nominalizat prin Dispozitia nr.............. IR :

Informatii privind proba suplimentari de testare a competentelor lingvistice de
comunicare
in limbi striine/ privind solutionarea contestatiilor la proba suplimentara

Limba strdina solicitatd si testata:

Nivelul de cunostinte al limbii strdine (de bazd, mediu sau avansat):

Data desfasurdrii probei suplimentare/ Data si
ora solutiondrii contestatiei, dupa ca?:
INumaérul contestatiei, dupd caz:

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul probei suplimentare/ solutionérii
contestatiei

Semniitura expertului nominalizat:
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Anexa nr. 2

REZULTATUL FINAL' AL PROBEI SUPLIMENTARE DE TESTARE A
COMPETENTELOR LINGVISTICE DE COMUNICARE iN LIMBI STRAINE LA
CONCURSUL DE RECRUTARE/PROMOVARE ORGANIZAT PENTRU OCUPAREA
FUNCTIEI/FUNCTIILOR PUBLICE DE

------------------------------------------------

Avand 1n vedere prevederile Procedurii PMSM de organizare si desfasurare a probei
suplimentare
de testare a competentelor lingvistice de comunicare in limbi strdine in cadrul concursurilor
organizate de citre PMSM,
expertii nominalizati prin Dispozitia nr............... [ oo, comunica urméatoarele
rezultate finale ale probei suplimentare:

Limba
straini/nivel
Numele $l ) pentru care s-au Bezultatul probei
Nr.crt. prenumele Functia pentru testat supllmenta{'e/Rezultatul
. . |care candideaza cunostintele solutiondrii contestatiei
candidatului PN - .
specifice in cadrul| (admis”/ ,,respins”)
probei
suplimentare
1.
2.

*  Candidatii declarati admisi vor sustine proba scrisd in data de........ , Ol e, la sediul

Afisat astdzi .......... , OB, BN - T

Secretar,

I Rezultatul final se afigeazi doar in cazul depunerii §i solutionirii contestatiilor.
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