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PROCEDURA INTERNA
privind transferul functionarilor publici si personalului contractual din/in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si din/in cadrul serviciilor subordonate
Consiliului Local Buhusi

CAPITOLUL 1- Dispozitii generale

Art.|.Prezenta procedura reglementeaza transferul functionarilor
publici/personalului contractual din/in cadrul aparatului de specialitate al primarului
si din/in cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local Buhusi.

Art.2. Ocuparea prin transfer a unui post corespunzator unei functii publice sau
unei functii contractuale vacante se poate face in limita posturilor vacante existente
in Statul de functii si Tn conformitate cu prevederile art. 32 din Legea nr.153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare coroborat cu prevederile art. 506 si 551, alin.(3) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3.(1) Transferul poate avea loc dupa cum urmeaza:

a) n interesul serviciului;

b) la cererea functionarului public

(2)Transferul functionarilor publici se face pe o functie publica vacanta de
acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional al
functionarului public, sau intr-o functie publica vacanta de nivel inferior.

(3)Transferul personalului contractual se face pe o functie contractuala vacanta
Cu respectarea categoriei, nivelului studiilor si gradului/treptei profesionale sau intr-o
functie contractuala vacanta de nivel inferior.



(4)Pentru functionarii publici de executie prin functie publica de nivel inferior se
intelege orice functie publica cu grad profesional mai mic decét gradul profesional al
functiei publice detinute sau de clasa de nivel inferior.

(5)Pentru functionarii publici de conducere prin functie publica de nivel inferior
se intelege o functie publica de conducere situata ierarhic la un nivel inferior functiei
publice detinute, potrivit ierarhizarii prevazute de Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum si orice functie publica de executie.

(6)Pentru personalul contractual de executie prin functie contractuala de nivel
inferior se intelege orice functie cu grad/treapta mai ica decat gradul/treapta functiei
detinute sau cu nivel de studii inferior.

Art. 4.(1) Functionarul public sau contractual transferat trebuie sa indeplineasca
conditiile prevazute de art. 465 lit. f) si g) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, adica trebuie sa
indeplineasca conditiile de studii si vechime in specialitate pentru ocuparea functiei,
conform fisei postului, si sd dovedeasca prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de
document absolvirea unei perfectionari sau specializari, daca legea stabileste expres
acestea pentru ocuparea functiet;

(2)Verificarea respectarii conditiilor prevazute la alin (1) este in sarcina
Primarului Orasului Buhusi, iar pentru personalul care urmeaza sa se transfere de la
Primaria Orasului Buhusi, verificarea respectarii acestor conditii este in sarcina
conducatorului autoritatii/institutiei publice la care se transfera personalul.

CAPITOLUL Il - Transferul in interesul serviciului

Art 5.Transferul in interesul serviciului al functionarilor publici/personalului
contractual poate avea loc:

(a)transferul functionarilor publici /personalului contractual din cadrul Primariei
Orasului Buhusi la alte autoritati sau institutii publice;

(b)transferul functionarilor publici/personalul contractual angajati in cadrul altor
autoritati sau institutii publice la Primaria Orasului Buhusi.

Art 6.(1)Transferul in interesul serviciului al functionarilor publici/personalul
contractual din cadrul Primariei Orasului Buhusi la alte alte autoritati sau institutii
publice se face la solicitarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice la care
urmeaza sa isi desfasoare activitatea functionarul public/personalul contractual, cu
acordul scris al acestora.

(2)Primarul Orasului Buhusi analizeaza cererea de transfer in interesul
serviciului si o aproba sau nu, dupa caz, inaintdnd-0 Compartimentului Resurse
umane.

(3)In caz ca cererea de transfer in interesul serviciului este aprobata de Primarul
orasului Buhusi, Compartimentului Resurse umane, intocmeste adresa prin care
autoritatea/institutia publicd care a solicitat transferul in interesul serviciului este



informata ca acesta a fost aprobat, solicitd acordul functionarului public/personalului
contractual, cu privire la transferul in interesul serviciului si intocmeste actul
administrativ privind modificarea raportului de serviciu al salariatului ca urmare a
transferului n interesul serviciului;

(4)In caz ca cererea de transfer in interesul serviciului nu este aprobatid de
Primarul orasului Buhusi, Compartimentului Resurse umane, intocmeste adresa prin
care conducatorul autoritatii/institutiei publice care a solicitat transferul in interesul
serviciului este informat ca acesta nu a fost aprobat.

Art. 7.(1)Transferul in interesul serviciului al functionarilor publici/personalului
contractual angajati in cadrul altor institutii publice sau autoritati, la Primaria
orasului Buhusi se face la solicitarea Primarului orasului Buhusi.

(2)Adresa prin care Primarul orasului Buhusi solicita conducatorului altei
institutii/autoritdti transferul in interesul serviciului al unui angajat al acesteia la
Primaria orasului Buhusi este intocmita de Compartimentul Resurse umane, la
solicitarea Primarului, cu verificarea existentei functiei publice/contractuale vacante
in statul de functii, Tncadrarea sumelor aferente drepturilor salariale in bugetul
aprobat si verificarea indeplinirii conditiilor legale de studii si vechime in specialitate
pentru ocuparea functiei, conform fisei postului, pentru realizarea transferului in
interesul serviciului.

(3)Daca 1n wurma solicitarii Primarului orasului Buhusi, conducatorul
autoritatii/institutiei publice este de acord cu transferul in interesul serviciului al
angajatului, Compartimentul Resurse Umane verifica actul administrativ intocmit de
conducatorul institutiei, prin care raportul de serviciu/ contractul de munca a fost
modificat prin transfer in interesul serviciului la Primaria orasului Buhusi, existenta
acordului angajatului si intocmeste actele administrative prin care functionarul
public/personalul contractual va fi transferat si incadrat pe post .

Art. 8. In cazul transferului in interesul serviciului in alti localitate decat cea in
care is1 are sediul autoritatea sau institutia publica de la care se transferd,
functionarul public/personalul contractual transferat are dreptul la o indemnizatie
egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care se
transfera si la un concediu platit de 5 zile lucratoare. Plata acestor drepturi se suporta
de autoritatea sau institutia publica la care se face transferul, in termen de cel mult 15
zile de la data aprobarii transferului. Nu beneficiazd de dreptul la indemnizatie
functionarii publici/personalul contractual, care au domiciliul in localitatea in care isi
are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

Art.9. (1) Documentele necesare transferului in interesul serviciului sunt:

-acordul scris al salariatului privind transferul in interesul serviciului

-copia actului de identitate;

-copia unui act doveditor in caz cd a intervenit schimbarea numelui;

-actul administrative de numire in functia actuald/detinuta;

-copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice,



conform cerintelor din fisa postului vacanta;

-copia carnetului de munca si a adeverintelor eliberate, dupd caz, pentru
perioadele lucratate, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice, respectiv vechimea in munca;

-adeverinta medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu
cel putin 6 luni anterior demararii etapei de selectie , de catre medicul de familie si
avizul medicului de medicina muncii.

-Copiile documentele prevazute la alin. (1) se prezintd in copii legalizate sau
insotite de documentele originale spre a fi certificate pentru conformitate cu
originalul la Compartimentul Resurse umane;

Copiile documentele prevazute la alin. (1) pot fi depuse si online, cu obligatia
prezentarii documentelor originale Compartimentului Resurse umane, pentru
certificare pana cel tarziu la data sustinerii interviului, sub sanctiunea nesustinerii
interviului.

Obligatia prezentdrii documentelor originale pentru certificare si adresa de e-
mail la care pot fi trimise copiile documentelor vor fi specificate in anuntul publicat
pe site-ul si la sediul institutiei.

Compartimentul Resurse Umane va solicita dosarul personal al salariatului cu
documentele originale, de la institutia publica de la care se transfera .

CAPITOLUL Il -Transferul la cerere

Art.10.(1)Transferul la cerere al functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul Primariei orasului Buhui la alte autoritati sau institutii publice
se face la solicitarea acestora si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care urmeaza sa isi desfasoare activitatea, precum si a conducatorului
autoritdtii sau a institutier publice in care isi desfasoard activitatea functionarul
public/personalul contractual.

(2)In cazul in care Primarul orasului Buhusi este de acord cu transferul la
cerere, Compartimentul Resurse umane, intocmeste actul administrativ privind
modificarea raportului de serviciu al functionarului public/personalului contractual
ca urmare a transferului la cerere, in termen de maximum 10 zile lucratoare de la
primirea Instiintarii, cu precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere, care
nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ,
conform art. 506 alin. (8) si alin. (11) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(3)In cazul in care Primarul orasului Buhusi nu este de acord cu transferul la
cerere, Compartimentul Resurse umane, in termen de 5 zile lucratoare de la primirea
ingtiintdrii prevazute la alin. (2), intocmeste o adresad si comunica refuzul motivat al
transferului la cerere catre autoritatea sau institutia publica care a solicitat transferul
la cerere.



(4)Prevederile alin.(2) si alin.(3) referitoare la acordul sau refuzul motivat al
acordului pentru transferul la cerere, se aplicd doar pe durata valabilitdtii exceptiei
prevazute de actele normative Tn vigoare prin care, prin derogare de la art.506
alin.(8) din OUG nr.57/2019, transferul la cerere se face la solicitarea functionarului
public/personalului contractual, cu aprobarea conducatorului autoritatii sau
institutiei publice in care urmeaza sa-si desfasoare activitatea functionarul
public/personalul contractual, precum si a conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea functionarul public.

Art.11.(1) Tn cazul functionarilor publici/personalul contractual angajati in
cadrul altor autoritati/institutii publice care solicita prin cerere scrisa transferul pe un
post vacant din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Buhusi,
acesta solicita Compartimentului Resurse umane, demararea procedurii de transfer
la cerere pentru postul/posturile vacante respective.

(2) Etapele realizarii transferului la cerere sunt:
a)verificarea Indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la cerere
b) sustinerea interviului.

(3) Tn vederea realizdrii transferului la cerere a functionarilor publici/
personalul contractual, pe o functie vacanta din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Buhusi, se va publica la sediul si pe site-ul Primariei,
www.primariabuhusi.ro, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data
stabilita pentru verificarea conditiilor de realizare a transferului, prin grija
Compartimentului  Resurse umane, anuntul care cuprinde fisa postului
corespunzatoare functiei publice, modalitatea de verificare a Tndeplinirii
competentelor specifice in conditiile prevazute la art. 21 alin. (1)-(7) din anexa nr. 8
la OUG nr. 121/2023, documentele necesare si perioada de inscriere,bibliografie,
tematica, data, ora si locatia stabilita pentru interviu.

Art.12.(1) Tn termen de maximum 20 de zile calendaristice de la data
publicarii anuntului, persoanele interesate pot depune la Compartimentul Resurse
Umane, documentele necesare transferului la cerere :

-cerere de transfer, conform modelului prevazut in anexa la Procedurs;
-copia actului de identitate;

-copia unui act doveditor in caz ca a intervenit schimbarea numelui;
-actul administrativ de numire 1n functia actuald/detinuta;

-copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice,
conform cerintelor din fisa postului vacanta;



-copia carnetului de munca si a adeverintelor eliberate, dupd caz, pentru
perioadele lucratate, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea functiei publice, respectiv vechimea in munca;

-adeverinta medicala care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
cu cel putin 6 luni anterior demararii etapei de selectie , de catre medicul de familie
si avizul medicului de medicina muncii.

-Copiile documentele prevazute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale spre a fi certificate pentru conformitate cu
originalul la Compartimentul Resurse umane;

-Copiile documentele prevazute la alin. (1) pot fi depuse si online, cu
obligatia prezentdrii documentelor originale Compartimentului Resurse umane,
pentru certificare pand cel tarziu la data sustinerii interviului, sub sanctiunea
nesustinerii interviului.

-Obligatia prezentarii documentelor originale pentru certificare si adresa de e-
mail la care pot fi trimise copiile documentelor vor fi specificate in anuntul publicat
pe site-ul si la sediul institutiei.

(2) In vederea realizarii transferului la cerere, pand cel tarziu la expirarea
termenului de depunere a documentelor de transfer la cerere, se constituie, prin
Dispozitie a Primarului, o comisie de selectie alcatuita din 3 membri, care sa detina,
daca este posibil, o functie publicd cel putin de acelasi nivel cu al functiei vacante
pentru care se realizeazd transferul la cerere si cunostiinte/pregatire in domeniul
functiei respective.Prin aceeasi dispozitie este desemnat si secretarul comisie de
selectie din cadrul Compartimentului Resurse umane.

Art.13.In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data terminarii perioadei
de inscriere, membrii comisiei verificd Indeplinirea conditiilor de realizare a
transferului la cerere.

Art.14.(1) La interviu vor putea participa doar candidatii declarati admisi la
verificarea conditiilor de realizare a transferului la cerere, fapt care se va specifica in
anuntul cu rezultatul verificarii dosarului/dosarelor.

(2) Interviul va avea loc la data, ora si locatia stabilitd pentru aceasta in
anuntul publicat la demararea procedurii de transfer la cerere.

Art.15.Interviul se realizeazda pe baza planului de interviu, conform
prevederilor legale, criteriile de evaluare fiind:

1.Pentru functiile de executie:

a) capacitatea de analiza si sinteza;



b) abilitati de comunicare orala specifica domeniului de specialitate;
¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de crizd, relevant pentru domeniul de
specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitdfi care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitarii functiei publice.

2.Pentru functiile de conducere:
a) capacitatea de analiza si sinteza;
b) abilitati de comunicare orald specifica domeniului de specialitate;
c¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de
specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitdti care dovedesc indeplinirea
competentei specifice necesare exercitarii functiei publice.

f) exercitarea controlului decizional,

h) experienta profesionald si managerialda a candidatilor relevanta pentru
domeniul de specialitate.

Art.16.(1) Fiecare membru al comisiei adreseaza cel putin o intrebare
candidatului.Nu se pot adresa fintrebari referitoare la opiniile politice ale
candidatului, activitatea sindicala,religie,etnie,starea materiala, originea sociala sau
care pot constitui discriminare in conditiile legii.

(2) Intrebarile si raspunsurile se inregistreaza sau consemneaza de secretarul
comisiei in anexa procesului verbal al procedurii de transfer, intocmita de secretarul
comisiei si se semneaza de membrii comisiei si de candidat.Inregistrarea interviului
de pastreaza in conditiile legii, timp de minimum 1 an de la data afisarii rezultatelor
procedurii de transfer derulata.

Art.17.(1) Notarea interviului se face acordand punctaje pentru fiecare dintre
criteriile de evaluare, punctajul maxim pentru fiecare criteriu fiind stabilit prin
planul de interviu de cétre comisie, plan de interviu care va fi adus la cunostiinta
candidatilor Tnaintea inceperii interviului.

(2)Punctajele acordate de membrii comisiei se trec in fisa individuala pentru
membrii comisie de selectie, punctajul maxim acordat pentru interviu fiind de 100
de puncte.



(3)Punctajul final la interviu pentru fiecare candidat se stabileste pe baza
mediei aritmetice a punctajelor acordate de membrii comisiei de selectie
mentionandu-se si care dintre candidatii care au sustinut interviul este declarat
ADMIS in urma procedurii de selectie (candidatul care a obtinut cel mai mare
punctaj la interviu) si va fi transferat la cerere pe functia solicitata.

Art.18.Punctajele obtinute de fiecare candidat cu mentiunea “admis” sau
“respins” se publicd pe pagina de internet a institutiei in maxim 2 zile lucratoare de
la data sustinerii interviului.

Art.19.Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:

-minimum 50 de puncte, in cazul functiilor de executie;
-minimum 70 de puncte, in cazul functiilor de conducere.

Art.20. (1) in cazul in care sunt inscrisi mai multi candidati pentru un post, se
considera “admis” candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu.

(2)in cazul 1n care sunt inscrisi mai multi candidati pentru un post, in
anuntul cu punctajele si rezultatele obtinute la interviu se specificd, ca doar
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj la interviu, este cel care va fi
transferat la cerere pe functia respectiva.

Art.21.Punctajul si rezultatul interviului nu sunt supuse contestatiei.

CAPITOLUL IV- Dispozitii finale

Art.22.(1) La finalizarea interviului, Compartimentul Resurse umane, in
termen de 2 zile lucrdtoare de la afisarea rezultatului interviului, intocmeste adresa
prin care autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi desfasoara activitatea
functionarul public este instiintatd despre aprobarea cererii de transfer a acestuia la
Primaria orasului Buhusi .

(2)In cazul in care conducatorul autoritatii sau institutiei publice in cadrul
careia isi desfasoard activitatea functionarul public este de acord cu transferul la
cerere, acesta Intocmeste actul administrativ privind modificarea raportului de
serviciu al functionarului public ca urmare a transferului la cerere, in termen de
maximum 10 zile lucratoare de la primirea instiintarii, cu precizarea datei de la care
opereaza transferul la cerere, care nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ, conform art. 506 alin. (8) st alin. (11) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3)In situatia in care, in termen de 5 zile lucratoare de la primirea Instiintarii
prevazute la alin.(I), conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in care isi



desfasoard activitatea candidatul declarat admis refuza motivat transferul la cerere,
Primaria orasului Buhusi notifica urmatorul candidat din lista cu punctajele obtinute
la interviu (daca sunt mai multi candidati admisi) pentru a se prezenta in vederea
realizarii transferului la cerere.

(4)In situatia in care in care conducatorul autorititii sau institutiei publice in
care isi desfasoard activitatea candidatul declarat admis nu raspunde instiintarii
prevazute la alin.(1), acesta neexprimandu-si nici refuzul transferului la cerere si nicCi
nu emite actul administrativ de transfer la cerere in termenul de 10 zile lucrdtoare de
la primirea instiintarii prevazut de lege, atunci la expirarea acestui termen Primaria
orasului Buhusi notifica urmatorul candidat din lista cu punctajele obtinute 1a
interviu, in caz cd mai existd un candidat admis, pentru a se prezenta in vederea
realizarii transferului la cerere.

Art.23.Prevederile referitoare la acordul sau refuzul motivat al acordului
pentru transferul la cerere, se aplica doar pe durata valabilitatii exceptiei prevazute
de actele normative in vigoare prin care, prin derogare de la art.506 alin.(8) din
OUG nr.57/2019, transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public, cu
aprobarea conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care urmeaza sa-si
desfasoare activitatea functionarul public, precum si a conducatorului autoritatii sau
institutier publice in care isi desfasoard activitatea functionarul public/personalul
contractual.

Art.24.In situatia in care functia nu a fost ocupata, se poate relua procedura
de transfer.

Art.25.Prezenta procedura se completeaza cu alte prevederi legale in vigoare
cuprinse 1n actele normative ce reglementeazd activitatea functionarilor
publici/personalului contractual din sectorul bugetar.

Art.26.Cererea de transfer este Anexa la Procedura de transfer .

Art.27. Prezenta Procedurd va fi afisata la sediul si site-ul propriu al Primariei
orasului Buhusi, www.primariabuhusi.ro .

PRIMAR,
VASILE ZAHARIA

Compartiment Resurse umane,
Cons. sup.Telita Claudia


http://www.primariabuhusi.ro/

CERERE DE TRANSFER

Subsemnatul/a..........ccooeiiiiiiii domiciliat/in........cccoeveniiiicinnnn,
........ posesor al Cl  seria..........nr........,angajat in  prezent 1in
cadrul......ccoovevieii pe functia publica/contractuala
e, formulez prezenta cerere, in vederea realizarii
transferului la cerere/in interesul serviciului (se mentioneaza situatia aplicabild) pe
functia publicd/contractuala de din cadrul

(denumirea structurii) — PRIMARIEI ORASULUI
BUHUSI , Cu respectarea dlspozmllor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1) lit. b)
si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Coduladministrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie
prelucrate de catre Primaria Orasului Buhusi, in scopul derularii procedurii de
transfer,pentru organizarea careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a
institutiei si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura



