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REGULAMENT

privind promovarea personalului contractual in grade sau trepte profesionale
superioare, intr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii sau
intr-o functie de conducere, respectiv promovarea personalului debutant din
cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu




CAPITOLUL I

Promovarea in grade sau trepte profesionale superioare,
promovarea intr-o functie pentru care se prevede
un nivel superior de studii
sau promovarea intr-o functie de conducere
a personalului contractual din cadrul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu

Art1- (1) Prin promovare se asigurd evolutia In carierd a personalului
contractual, prin trecerea intr-un grad superior sau trcaptd profesionald superioard,
intr-o functie publicd de conducere sau intr-o functie pentru care este prevazut un
nivel de studii superior.

(2) Criteriile de performanti generale avute Tn vedere la promovare sunt cele
prevdzute de art. 8 alin. (2) din Legea-cadru nr. 153/2017, privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completérile ulterioare,
respectiv:

a) cunostinfe profesionale si abilitat;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echip;

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitagii;

1} integritate si etica profesionald.

(3)Promovarea se face prin concurs sau examen §i reprezintd modalitatea de
ocupare, ca urmare a promovdrii concursului sau examenului organizat Tn acest sens,
a unei functii:

a) cu grad superior celui detinut/cu treaptd profesionald superioard celei
detinute anterior promovarii;

b) cu un nivel superior de studii;

¢) de conducere.
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Art.2 - (1) Promovarea personalului confractual din sectorul bugetar in
grade sau trepte profesionale se face, de reguld, pe un post vacant, iar in situatia In
care nu €xistd un asemenea post, se face prin transformarea postului din statul de
functii In care acesta este incadrat In unul de nivel imediat superior.

(2) Promovarea personalului contractual din sectorul bugetar in grade sau
trepte profesionale se face prin examen, in baza unui referat intocmit de seful
lerarhic §i aprobat de cdtre managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National
de Studii Mihai Eminescu sau de citre presedintele Consiliului Judetean Botosani
(in situatia In care propunerea apartine managerului institutiei)




(3) Referatul prevézut la alin. (2) se depune pana In ultima zi lucritoare a
fiecarui trimestru la compartimentul resurse umane sau la persoana desemnatd in
acest sens si cuprinde urmétoarele elemente:

a) propunerea de promovare;

b) bibliografia si tematica examenului de promovare;

c) propuneri privind componenta comisiei de examinare si a comisiei de
solufionare a contestatiilor.

(4) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale se poate
organiza trimestrial, semestrial sau anual, In functie de decizia managerului
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

Art. 3 - (1) Promovarea personalului contractual intr-o functie pentru
care este prevazut un nivel de studii superior se face prin transformarea postului
din statul de functii In care acesta este incadrat intr-un post prevazut cu studii
superioare de scurtd duratd sau studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licen{d sau echivalentd, al carui grad profesional este imediat superior celui de
debutant, cu mentinerea gradatiei avute la data promovaérii.

(2) Promovarea prevazuti la alin. (1) poate avea loc ca urmare a obtinerii, in
timpul executdrii contractului individual de munc4, a unei diplome de nivel superior
eliberate de o institutie de Tnva{imant superior acreditati, in specialitatea in care
angajatul 1si desfasoard activitatea sau consideratd de cétre managerul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu ca fiind
utild pentru desfasurarea activitatii, Tn masura In care atributiile din fisa postului sunt
modificate in mod corespunzétor.

(3) Propunerea de promovare intr-o functie cu un nivel de studii superior se
realizeazd de catre seful ierarhic superior, la cererea salariatului, Insotitd de copia
diplomei de licent3, respectiv a diplomei de absolvire, dupa caz, de adeverinta care
atestd absolvirea studiilor, certificate cu mentiunea "conform cu originalul”, si este
aprobatad de catre managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu.

Art. 4 - (1) Examenul de promovare a personalului contractual in grade
sau trepte profesionale sau intr-o functie pentru care este prevazut un nivel de
studii superior consté In sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupi
caz, stabilitd de comisia de examinare, cu respectarea prevederilor prezentului
Regulament.

(2) Proba practicad se sustine In cazul functiilor contractuale la care este
necesara verificarea abilitatilor practice, dupa caz.

Art. 5 - (1) Din comisia de examinare si comisia de solutionare a
contestatiilor la examenul de promovare a personalului contractual In grade sau
trepte profesionale fac parte si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative
la nivel de unitate sau, dupd caz, reprezentantii salariatilor, dacé In statute sau legi
speciale nu se prevede altfel. i
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(2) Pentru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sd fi obtinut calificativul "foarte
bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin doud ori in
ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate §i sd aibd o vechime de minimum 3
ani in gradul profesional detinut.

(3) In vederea participdrii la examenul de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare, candidatii depun dosarul de examen care contine in
mod obligatoriu:

a) cerere de Inscriere;

b) adeverinte eliberate de angajatori din care si reiasd vechimea In gradul sau
treapta profesionald din care promoveaza;

c) copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 3
ant in care s-a aflat in activitate.

(4) Perioada mai mare de o luni in care salariatul se afld in concediu pentru
incapacitate temporard de muncad, In conditiile legii, nu se ia In considerare la
vechimea in gradul profesional.

Art. 6 - (1) Promovarea intr-o functie de conducere se face din randul
salariafilor care sunt incadratl pe un post pentru care este prevazut un nivel de studii
superior, respectiv studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licenta sau
echivalentd, pe un post vacant, cu respectarea prevederilor art. 11-17, 23-26 si 28-53
din anexa nr.1 Ia prezentul Regulament.

(2) In vederea participarii la examenul/concursul de promovare intr-o functie
de conducere, candidatii depun dosarul de concurs care contine Tn mod obligatoriu:

a) cerere de inscriere;

b) copii ale diplomelor de studii, certificatelor g1 ale altor documente care
atestd efectuarea unor specializdri si/sau perfectioniri necesare ocuparii postului,
dupa caz;

¢) adeverinte eliberate de angajatori din care s& reiasd vechimea In
specialitatea studiilor universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau
echivalentd, solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea
profesiel.

(3) Vechimea 1n specialitatea studiilor universitare de licentd absolvite cu
diplomi de licentd sau echivalentd necesare pentru participarea la concursul de
promovare ntr-o functie de conducere este prevazutd la art. 6 din anexa nr. 1 la
prezenta dispozitie .

Art. 7 - (1) Examenul/concursul de promovare organizat consta in sustinerea
probei scrise si a unui interviu, fatd in fatd sau online, dupé caz, care are la bazi
evaluarea raportului salariatului.

(2) Raportul de evaluare privind activitatea desfasurati de catre salariat,
intocmit de citre seful ierarhic superior, se ia in calcul la finalizarea examenului de
promovare al salariatului, ponderea acestuia in nota finald a examenului de
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Art. 8 - (1) Anuntul privind examenul/concursul de promovare in grad sau
treaptd profesionald ntr-o functie pentru care se prevede un nivel superior de studii
sau intr-o functie de conducere se afiseazid la sediul Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu si, dupa caz, pe pagina de internet, cu
10 zile lucrdtoare inainte de data stabilitd pentru organizarea acestuia.

(2) Anuntul va contine In mod obligatoriu:

a) data, ora s1 locul desféasurérii examenului/concursului;

b) bibliografia si tematica;

c) modalitatea de desfasurare a examenului.

Art. 9 - Exercitarea cu caracter temporar a unei functii contractuale de
conducere, vacante sau temporar vacante, se realizeaza pe duratd determinati,
potrivit art. 30 din Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificdrile §i completarile
ulterioare, astfel:

a) prin numirea temporarad a unel persoane angajate/numite care ndeplineste
conditiile specifice pentru ocuparea functiei de conducere si care nmu a fost
sancfionatd disciplinar, pand la ocuparea prin concurs a postului, daci in statute sau
in legi speciale nu se prevede altfel.

b) in perioada In care persoana angajatd/numitd exercitd cu caracter temporar
o functie de conducere, aceasta beneficiazd de drepturile salariale aferente functiei
de conducere respective.

Axt. 10 - Pentru a putea fi promovat potrivit art. 9, angajatul trebuie s&
indeplineasca conditiile:

a) de studii si de vechime Tn specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
functiei, stabilite prin fisa de post;

b) si nu aiba o sanctiune disciplinard aplicatd, care nu a fost radiati, potrivit
prevederilor art. 248, alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati,
cu modificdrile si completarile ulterioare, care stabileste ca sanctiunea disciplinard
se radiaza de drept Tn termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplici
o noud sanctiune disciplinard In acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisd Tn forma scrisa.

Art.11 - Daci salariul corespunzitor functiei contractuale pe care o exercitd
cu caracter temporar este mai mare, angajatul are dreptul la acesta.
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CAPITOLUL II

Promovarea personalului contractual debutant din cadrul Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu

Art.12 - Perioada desfasuratéd intr-o functie cu grad/treapti de debutant este
ctapa din cariera salariatului cuprinsd intre data ncadrarii pe o functie cu
grad/treaptd de debutant, in urma promovérii concursului de angajare, si data
incadrarii ca salariat Intr-o functie cu grad/treapta imediat superioara, perioada de
cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an, cu exceptia situattilor in care prin legi
speciale, statute sau regulamente este prevazutd o alti perioada.

Art.13 - Perioada desfisuratd Intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se
intrerupe Tn situatia suspendarii contractului individual de munci al salariatului, in
conditiile legii.

Art.14 - (1) Perioada lucratd intr-o functie cu grad/treaptd de debutant se
desfagoard pe baza unui program aprobat de cdtre munagerul Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu, la propunerea
conducdtorului compartimentului in care urmeazd sd i5i desfasoare activitatea
salariatul debutant.

(2) Prin programul de desfdsurare a perioadei lucrate intr-o functic cu
grad/treapta de debutant se stabilesc urmatoarele:

a) alocarca a doud ore, zilnic, din timpul normal de lucru, studiului individual
sau programelor de formare la care trebuie sa participe salariatul, in conditiile legii;

b) planificarea activititilor ce urmeaza sa fie desfagurate, In functie de nivelul
cunostintelor teoretice i al deprinderilor practice dobéndite pe parcursul perioadei
de debutant.

(3) In scopul cunoasterii specificuluni activitatii autorititii, salariatului debutant
1 se va asigura posibilitatea de a asista la Indeplinirea atributiilor de serviciu de citre
salariatii cu grade superioare din cadrul altor compartimente. Aceastd activitate se va
desfasura In coordonarea unui Indrumétor i nu poate depdsi un sfert din durata
activitatii salariatului debutant.

Art.15 - Indrumiitorul este numit de citre managerul Memorialului Ipotesti

— Centrul National de Studii Mihai Eminescu, la propunerea condug @Ulﬂ},‘
compartimentului In care isi desfasoara activitatea salariatul debutant.
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Art.16 - Indrumétorul are urmaétoarele atributii: MIHAT EMINESCL

a) coordoneazi activitatea salariatului debutant;

b) sprijind salariatul debutant Tn identificarea celor mai bune modahtat;r €
rezolvare a lucririlor repartizate acestuia;

c) supravegheaza modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de céire
salariatul debutant;
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d) propune conducdtorului compartimentului cursurile de perfectionare
profesionald la care trebute s participe salariatul debutant;

e) la finalizarea perioadei, intocmeste un raport de evaluare pentru salariatul
debutant, potrivit modelului previzut in anexa 1 la prezentul Regulament.

Art. 17 - La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste un raport,
potrivit modelului previzut In anexa 2 la prezentul Regulament.

Art. 18 - Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi
promovate, prin examen, la sfirsitul perioadei, in functia, gradul sau tireapta
profesionald imediat superioara.

Art. 19 - Prin act administrativ al managerului Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu, se constituie comisia de examinare si
comisia de solutionare a contestatiilor, cu respectarea prevederilor art. 13-19 din
anexa nr.l la prezentul Regulament.

Art. 20 - (1) Examenul de promovare organizal la sfirsitul perioadei in care
salariatul a fost Incadrat pe functia de decbutant constd Tn sustincrca unui interviu,
fatd in fatd sau online, dupé caz, care are la bazd evaluarea raportului salariatului
debutant.

(2) Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de cétre salariatul
debutant, intocmit de Indrumétor, se ia In calcul la finalizarea examenului de
promovare al salariatului debutant, ponderea acestuia in nota finald a examenului de
promovare fiind stabilitd de comisia de examinare.

Art. 21 - (1) Comisia de examinare intocmeste un proces-verbal In care sunt
consemnate ntrebarile puse candidatului, precum si raspunsurile acestuia, proces-
verbal care este asumat de candidat st de membrii comisiei prin semnétura.

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

(3) Punctajul acordat de membrii comisiel de examinare este consemnat in
borderoul individual de notare.

(4) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte.

(5) Rezultatele examenului de promovare se comunica in scris salariatului,
prin orice mijloc de comunicare, In termen de doud zile lucritoare de la data
sustinerii acestuia.

(6) Salariatul debutant nemultumit de rezultatul obtinut poate depune
contestagie in termen de o zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor, sub
sanctiunea decdderii din acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va reevalua interviul pe baza
procesului-verbal Tntocmit de comisia de examinare, iar rezultatele finale se
comunici in scris salariatului debutant in termen de doud zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei. '




Art. 22 - Salariatul debutant nemultumit de modalitatea de solutionare a
contestatiel se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 23 - Nepromovarea examenului organizat pentru trecerea in functia,
gradul sau treapta profesionald imediat superioara gradului/treptei de debutant atrage
incetarea de drept a contractului individual de munca al salariatului.

Capitolul IV - Dispozitii finale

Art. 24 - (1) Incadrarea in noua functie ca urmare a promovérii examenului
de promovare se face incepand cu prima zi a lunii urméatoare celei 1n care a avut loc
promovarea.

(2) Ca urmare a promovarii, fisa de post se modifica si se completeaza cu noi
atributii. Obligatia de a completa fisa postului apartine superiorului ierarhic al
salariatului promoval.

Art. 25 - (1) Termenele prevazute in prezenta hotérare se calculeaza avandu-
se in vedere inclusiv ziua cind au inceput si ziua cind s-au sfarsit.

(2) Termenul de o zi lucrdtoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor
selectiel sau a probelor de concurs si se incheie Tn ziva lucrdtoare urmatoare la
aceeasl ord la care a inceput.

(3) Termenul care incepe intr-o zi nelucrdtoare sau de sarbatoare legala se
considera ca ncepe in prima zi de lucru urmatoare.

(4) Termenul care se sfargeste ntr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legala se
va prelungi pana la sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.

Art. 26 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile
altor reglementari specifice, in masura in care aceste reglementari nu dispun altfel.

MANAGERUL

Memorlalul Ipotestl -

Fanicd-Honorjus



ANEXA Nr. 1

RAPORT
de evaluare pentru salariat/ salariatul debutant

Autoritatea sau institutia publica:
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:
Compartimentul: UL
. - e wyre oA . - - Y
Perioada de desfasurare a activititii in functia contractuald de debutant: /& cewrry,
NATIONAL 7
dela....... la....... o DE STODI
Data evaludrii: .......... Al BRINESCyY
LT

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii in| Punctajul
grad obtinut

I. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de
activitate

2. Cunoasterea specificului administratiei publice

3. Capacitatea de Tndeplinire 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 echipi, respectiv capacitatea de a se integra
intr-o echipi, de a-si aduce contributia prin participare efectivd, de a
sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovarii Tn
treapté

1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea Tndeplinirii sarcinilor alocate

3. Inifiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

P
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5. Punctualitate, disciplind si responsabilitate

Calificativ de evaluare":

Propuneri:

Recomandari:

Comentariile salariatului evaluat™:
Numele si prenumele salariatului debutant:
Functia:

Semnatura:

Data:

Numele gi prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnétura:

Data:

D Se completeazi cu "necorespunzitor”, respectiv "corespunzitor”.
? Daci este cazul.
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ANEXA Nr. 2

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:

2. Functia:
3. Perioada de desfdsurare a acliviléfii Tn [unctia contractuala de debutant:

4. Atributiile de serviciu - conform figei postului:
5. Activitdtile desfisurate efectiv:

6. Dificultafi intdmpinate pe parcurs:

7. Activitafi din afara institutiei in care s-a implicat:
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Se Atura: MIHAE EMINESCU
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