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Cod PO-RUTP

1. SCopP

Prezenta procedura reglementeaza activitatea de verificare a conditiilor de realizare a
transferului si a competentelor specifice, in cazul transferului personalului cu contract
individual de munca pedurata nedeterminata din cadrul altor institutii publice, pe o functie
contractuald vacanta de acelasi nivel sau intr-o functie contractuald vacantd de nivel
inferior, in cadrul Autoritatii Nationale pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica, de catre personalul DRU, angajatilor din cadrul altor institutii publice care
aplicd pentru transferul pe o functie contractuald vacanta de acelasi nivel sau intr-o functie
contractuald vacanta de nivel inferior din cadrul ANCOM, la solicitarea acestora sau in interesul
serviciului.

Ocuparea prin transfer a unui post se poate face in limita posturilor vacante existente in statul
de functii al ANCOM.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA SI ASOCIATE

(1) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 22/2009 privind infiintarea Autoritdtii Nationale
pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii (ANCOM), aprobata prin Legea
nr.113/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare;

(2) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

(3) Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
(5) Contractul colectivde munca (CCM) aplicabil la nivelul ANCOM;

(6) Procedura operationala Recrutarea si selectia personalului (PO-RURSP).

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

Transfer — modalitate de ocupare a unui post vacant in cadrul ANCOM prin preluarea

unui salariat angajat cu contract individual de munca pe durata nedeterminata din cadrul altei

institutii publice, pe o functie contractuald vacantd de acelasi nivel sau intr-o functie

contractuala vacanta de nivel inferior din cadrul ANCOM;

Transferul in _interesul serviciului — transferul la solicitarea ANCOM, cu acordul scris al

angajatului transferat si cu aprobarea conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care

isi desfasoara activitatea angajatul;

Transferul la cerere — transferul la solicitarea angajatului unei alte institutii publice si cu

aprobarea conducerii ANCOM;

Compartiment solicitant al transferului — structura organizatorica din ANCOM in cadrul

careia se solicita transferul unei persoane;

Functie contractuala vacanta de acelasi nivel — functie de executie sau de conducere,

dupa caz, ierarhizata ca atare in cadrul ANCOM, la care are acces personalul contractual din

cadrul altor institutii publice care ocupa un nivel identic (de executie sau de conducere, dupa

caz) in cadrul acestora;

Functie contractuala vacanta de nivel inferior —

a) functie de conducere, ierarhizata ca atare in cadrul ANCOM, la care are acces personalul
contractual din cadrul altor institutii publice care ocupa un nivel de conducere superior in

cadrul acestora;
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b) functie de executie, ierarhizata ca atare in cadrul ANCOM, la care are acces personalul
cantractual din cadrul altor institutii publice care ocupa un nivel de conducere in cadrul
acestora;

Angaijat eligibil pentru transfer — angajatul care indeplineste, cumulativ, urmatoarele
conditii:

a) este angajat cu contract individual de muncd, pe duratd nedeterminatd, in cadrul unei
institutii publice, pe un post cu acelasi nivel al studiilor ca cel al postului ce urmeaza a fi
ocupat prin transfer;

b) indeplineste conditiile de studii si vechime, precum si orice alte conditii prevazute in fisa
postului, pentru ocuparea functiei din cadrul ANCOM, inclusiv cele referitoare la existenta unor
perfectionari sau specializari, dupa caz.

Institutie publica - entitate care actioneaza in regim de putere publicd si/sau presteaza
servicii publice si care este finantata din venituri bugetare si/sau din venituri proprii, si care
face parte dintre cele enumerate la art.2 pct.30 din Legea nr.500/2002.

4.2 Abrevieri

SG — Secretariat general;

DDI - Directia Dezvoltare Institutionala;

DDI-DRU — Departamentul Resurse Umane din cadrul Directiei Dezvoltare Institutionald
aflata in subordinea SG.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Elementele procesului

5.1.1. Responsabil de proces: DDI-DRU

5.1.2. Obiectivul procesului: asigurarea necesarului de resurse umane si ocuparea
posturilor vacante din cadrul ANCOM prin transfer si intocmirea documentelor care sa ateste
realizarea tuturor activitatilor pe care le implica procesul de transfer al unei persoane din
cadrul unei alte institutii publice in cadrul ANCOM, conform prevederilor legale.
5.1.3. Resurse umane necesare: personal calificat conform cerintelor mentionate in fisa
postului.
5.1.4. Echipamente si utilitati: calculator cu imprimanta, acces la intranet si internet,
software specializat pentru editare de texte si calcul tabelar.

5.2. Descrierea activitatilor

5.2.1. Demararea actiunii de transfer al unei persoane in cadrul ANCOM

A. In cazul transferului in interesul serviciului

Pentru transferul unei persoane in cadrul ANCOM, seful compartimentului solicitant
intocmeste, in conditile legii, o Nota privind ocuparea prin transfer in interesul
serviciului a unui post (formular cod F1-RUTP) prin care solicita ocuparea postului prin
transfer.

In aceastd not3, seful compartimentului solicitant argumenteazé in mod obiectiv si temeinic
necesitatea transferului, avand in vedere:

- necesitatea executarii sarcinilor alocate postului vacant;

- faptul ca aceste sarcini nu pot fi indeplinite de catre personalul existent din cadrul
compartimentului sau de catre un alt angajat din cadrul ANCOM, prin mutarea pe acest post
vacant. Se va tine cont de gradul de incdrcare din punct de vedere al muncii in cadrul
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compartimentului pe categorii de posturi si de competentele profesionale existente (pregatirea
si experienta de munca a angajatilor din compartiment);

- cadrul normativ existent referitor la alte modalitati de ocupare a posturilor (concurs,
detasare etc.).

Nota se avizeaza de seful DRU si de directorul DDI, care atesta existenta postului vacant si
incadrarea in buget, precum si de superiorii ierahici ai acestora si apoi se transmite
presedintelui ANCOM spre aprobare. Nota cuprinde informatii din care rezulta faptul ca
persoana nominalizata indeplineste conditiile necesare pentru realizarea transferului:

a) este angajat cu contract individual de munca, pe durata nedeterminatd, in cadrul unei
institutii publice, pe un post cu acelasi nivel al studiilor ca cel al postului ce urmeaza a fi ocupat
prin transfer;

b) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, cele de vechime prevazute in fisa postului
pentru ocuparea functiei din cadrul ANCOM;

¢) indeplineste celelalte conditii prevazute in fisa postului, dupa caz, pentru ocuparea
functiei din cadrul ANCOM, inclusiv cele referitoare la existenta unor perfectionari sau specializari,
precum si existenta competentelor specifice, dupa cum rezulta din documentele identificate pana
la acel moment, urmand ca, in cazul in care nu exista documente care atesta deja competente
specifice necesare ocuparii postului, competentele in cauza sa fie testate in cadrul unei probe
suplimentare.

La nota se anexeazd Bibliografia si tematica pentru ocuparea prin transfer in interesul
serviciului a postului vacant (Anexa nr. 1), pe baza carora se elaboreaza intrebarile in vederea
stabilirii planului interviului organizat pentru aprecierea abilitatilor, calitatilor si aptitudinilor
necesare pentru ocuparea postului, si Fisa de post (Anexa nr.2). De asemenea, nota contine
nominalizarea persoanei care va realiza interviul, care poate fi, dupa caz, persoana cu functie de
director/director executiv sau seful ierarhic al structurii, in cazul compartimentelor independente
care nu sunt organizate la nivel de directie, care coordoneaza structura in cadrul cdreia se solicita
transferul.

Dupa aprobarea notei de catre presedintele ANCOM, DRU ia legatura cu persoana nominalizata
in cuprinsul notei, solicitandu-i completarea Acordului cu privire la transferul in interesul
serviciului (formular cod F2-RUTP) si transmiterea documentelor mentionate in cuprinsul acestui
formular.

Dupa transmiterea de catre persoana nominalizata a acordului, DRU stabileste, de comun acord cu
seful compartimentului initiator, calendarul pentru derularea procesului de transfer in interesul
serviciului si ulteriorintocmeste Referatul de necesitate privind organizarea procedurii
de transfer in interesul serviciului (formular cod F3-RUTP) pe care il transmite presedintelui
ANCOM spre aprobare.

DRU transmite o xerocopie a acestor documente cdtre DJ-SCAI in vederea emiterii deciziei
privind ocuparea prin transfer in interesul serviciului a postului vacant si de nominalizare a
persoanei care va realiza interviul si a secretarului care va asista din punct de vedere logistic
persoana nominalizatd in calitate de intervievator, precum si, dupa caz, a altor persoane cu
pregatire de specialitate in vederea testarii competentelor specifice.

B. In cazul transferului la cerere
In cazul in care, in cadrul ANCOM, se inregistreazd o cerere de transfer formulata de o
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persoana interesatd de ocuparea unui anumit post vacant din structura organizatoricd a
ANCOM, DRU, in functie de continutul concret al solicitdrii si de informatiile furnizate de
solicitant (de exemplu, conform cererii, curriculum-vitae, actelor de studii, adeverintelor
depuse etc.) se adreseaza compartimentelor in structura cdrora existda posturi vacante
compatibile cu pregatirea solicitantului, in scopul identificarii unei potentiale nevoi de ocupare a
postului.

In cazul in care cel putin un departament manifesta interes pentru ocuparea prin transfer a
unui anumit post, DRU initiaza Nota privind ocuparea prin transfer la cerere a unui post
(formular cod F4-RUTP), cu avizarea compartimentului interesat de transfer, pe care o supune
aprobarii presedintelui ANCOM.

In aceastd notd, seful compartimentului solicitant argumenteazé in mod obiectiv si temeinic
necesitatea transferului, avand in vedere:

- necesitatea executarii sarcinilor alocate postului vacant;

- faptul cd aceste sarcini nu pot fi indeplinite de catre personalul existent din cadrul
compartimentului sau de catre un alt angajat din cadrul ANCOM, prin mutarea pe acest post
vacant. Se va tine cont de gradul de incdrcare din punct de vedere al muncii in cadrul
compartimentului pe categorii de posturi si de competentele profesionale existente (pregatirea si
experienta de munca a angajatilor din compartiment);

- cadrul normativ existent referitor la alte modalitati de ocupare a posturilor (concurs,
detasare etc.).

Nota se avizeazd de seful DRU si de directorul DDI, care atestd existenta postului vacant si
incadrarea in buget, precum si de superiorii ierahici ai acestora si apoi se transmite
presedintelui ANCOM spre aprobare. La notd se anexeaza Bibliografia si tematica pentru
ocuparea prin transfer la cerere a postului vacant (Anexa nr. 1) si Fisa de post (Anexa
nr. 2). De asemenea, nota contine nominalizarea membrilor comisiei de evaluare/comisiei
de solutionare a contestatiilor.

Modul de constituire si activitatile comisiei de evaluare/comisiei de solutionare a contestatiilor
sunt similare cu cele ale comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor din
Procedura operationald privind recrutarea si selectia personalului (PO-RURSP), capitolul
Declansarea procesului, pct.5.2.1.1 din PO-RURSP.

Dupa aprobarea notei de catre presedintele ANCOM, DRU stabileste, de comun acord cu seful
compartimentului initiator, calendarul pentru derularea procesului de transfer la cerere si
ulterior intocmeste Referatul de necesitate privind organizarea procedurii de
transfer la cerere (formular cod F5-RUTP) si Anuntul privind ocuparea unui post prin
transfer la cerere (formular cod F6-RUTP) pe care le transmite presedintelui ANCOM spre
aprobare.

DRU transmite o xerocopie a acestor documente catre DJ-SCAI in vederea emiterii deciziei
privind ocuparea prin transfer la cerere a postului vacant si de numire a comisiei de
evaluare/de solutionare a contestatiilor.

5.2.2 Publicitatea procedurii de selectie in cazul transferului la cerere
Anuntul privind ocuparea unui post prin transfer la cerere se publica pe pagina de internet a
ANCOM, cu cel putin 30 de zile calendaristice inainte de data stabilita pentru verificarea
indeplinirii competentelor specifice necesare pentru ocuparea postului respectiv.
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Anuntul contine informatii referitoare la nivelul (functie de executie sau de conducere) si
numarul de posturi, fisa postului, conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate/in
domeniu si, dupa caz, conditiile specifice fiecarui post, documentele necesare pentru inscriere,
bibliografia, tematica, perioada de depunere a cererilor de transfer, data, ora si locul sustinerii
probelor.

In termen de maxim 20 zile calendaristice de la data publicirii anuntului, persoanele
interesate depun la registratura ANCOM documentele solicitate.

5.2.3 Depunerea documentelor necesare in vederea realizarii transferului la cerere
Persoanele interesate depun la registratura ANCOM Cererea de transfer (formular cod F7-
RUTP), insotita de celelalte documente solicitate in anunt, respectiv:

a) adeverintd din care sa rezulte calitatea de angajat cu contract individual de munca pe
duratd nedeterminata in cadrul unei institutii publice, definite conform prezentei proceduri, pe un
post cu acelasi nivel al studiilor ca cel al postului ce urmeaza a fi ocupat prin transfer;
b) curriculum-vitae;

C) copie a actului de identitate;

d) copie de pe certificatul de casatorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz:

e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd existenta
competentelor specifice sau efectuarea unor specializari si perfectiondri, raportat la cerintele din
fisa postului vacant, daca este cazul;
f) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator, dupad caz,

pentru perioada lucratd, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/vechimea in domeniu, dupa caz;

9) certificatul de cazier judiciar (original) sau Declaratie pe propria raspundere in
care trebuie sa fie mentionat faptul ca aplicantul nu are antecedente penale
(formular cod F5-RURSP) care sa-l faca incompatibil cu functia pe care vrea sa o ocupe;

h) Declaratia de independenta financiara si operationala (formular cod F6-
RURSP);
i) alte documente care sa ateste indeplinirea cerintelor specifice din fisa postului vacant,

daca este cazul.

Dosarul de transfer se poate depune personal de catre solicitant, se poate transmite prin
intermediul serviciilor postale sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicata in anuntul de transfer la cerere. Dosarele transmise de candidati la adresa de e-mail
indicata in anuntul de transfer dupd terminarea programului de lucru al ANCOM, dar in
perioada de depunere a dosarelor de transfer, li se atribuie numdr de inregistrare in ziua
lucratoare urmatoare, iar dosarul este considerat ca fiind depus in termen.

Fiecarui dosar i se atribuie un cod unic de identificare, care se utilizeaza pentru comunicarea
rezultatelor.

Documentele prevazute la punctele c), d), e), f) si i) sunt prezentate de solicitanti si in original
in vederea certificarii conformitdtii copiilor cu acestea, de cdtre secretarul comisiei de
evaluare. In situatia in care candidatii transmit dosarele prin intermediul serviciilor postale sau
prin posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de email
comunicatd de cdtre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de evaluare cu
documentele prevazute la punctele c), d), e), f) si i) in original, pentru certificarea
acestora, nu mai tarziu de data si ora probei scrise. Candidatul care, la inscriere, a depus la
dosar pentru transfer o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale si in
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urma selectiei dosarelor este declarat admis, are obligatia sa completeze dosarul de transfer
cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise. In caz contrar,
candidatul este considerat absent, comisia de evaluare consemnand acest lucru intr-un
proces-verbal.

5.2.4 Desfasurarea procedurii in cazul transferului

5.2.4.1 Procedura in cazul transferului in interesul serviciului cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) etapa de analiza a dosarului persoanei nominalizate;

b) proba suplimentara de testare a competentelor lingvistice si/sau a competentelor digitale/in
domeniul tehnologiei informatiei, dupa caz, in situatia in care nu exista documente care atesta
deja competentele specifice necesare ocuparii postului;

C) interviu.

Persoana nominalizata in vederea transferului va putea participa la fiecare proba succesiva doar
daca a promovat etapa anterioara.

Dispozitiile din PO-RURSP referitoare la desfasurarea probei suplimentare pentru testarea
competentelor si a probei interviului se aplicd in mod corespunzdtor. De asemenea,
formularele din PO-RURSP vor fi adaptate in mod corespunzator, cu luarea in considerare a
particularitatilor procesului de transfer in interesul serviciului, dupa caz.

La finalul sustinerii interviului secretarul intocmeste Raportul final al procedurii de
transfer in interesul serviciului (formular cod F8-RUTP) in cuprinsul cdruia consemneaza
impreund cu persoana care a realizat interviul, desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia si
care se comunicd presedintelui ANCOM, in vederea aprobarii, prin rezolutie, a operatiunii de
transfer.

5.2.4.2 Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele etape
succesive:

a) etapa de selectie a dosarelor solicitantilor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii
posturilor vacante prin transfer, pe baza documentelor prevazute la pct.5.2.3;

b) etapa de testare prin proba suplimentarda pentru dovedirea competentelor lingvistice si/sau
a competentelor digitale/in domeniul tehnologiei informatiei, dupa caz, care nu poate fi
organizata mai devreme de 30 de zile calendaristice de la data publicarii anuntului privind
transferul;

) proba scrisa;

d) interviul.

La fiecare proba succesiva pot participa doar solicitantii care au promovat etapa anterioara.

5.2.4.2.1 Dispozitiile de la pct. 5.2.1.1 din PO-RURSP referitoare la componenta si atributiile
comisiei de concurs, ale comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului acestora,
precum si cele ale pct.5.2.3.1, pct.5.2.3.2, pct.5.2.3.3.1. pct.5.2.3.4, pct.5.2.4, pct.5.2.5,
pct.5.2.6 referitoare la desfasurarea probelor se aplicd in mod corespunzator, sintagmele
»~comisia de concurs", ,dosarul de concurs” din cuprinsul procedurii si al formularelor utilizate
inlocuindu-se cu sintagmele ,,comisia de evaluare", respectiv ,dosarul de transfer”.
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De asemenea, formularele din PO-RURSP vor fi adaptate in mod corespunzator, cu luarea in
considerare a particularitatilor procesului de transfer la cerere, dupa caz.

5.2.4.2.2 Termenele se calculeaza avandu-se in vedere inclusiv ziua cand au inceput si ziua
cand s-au sfarsit.

Termenul de o zi lucratoare incepe de la data si ora afisarii rezultatelor selectiei sau a
celorlalte probe si se incheie in ziua lucrdtoare urmatoare la aceeasi ora la care a inceput.

Termenul care incepe intr-o zi nelucratoare sau de sarbatoare legald se considera ca incepe in
prima zi de lucru urmatoare.

Termenul care se sfarseste intr-o zi nelucrdtoare sau de sarbatoare legala se va prelungi pana la
sfarsitul primei zile de lucru urmatoare.

5.2.4.2.3 La finalul sustinerii interviului secretarul comisiei de evaluare intocmeste Raportul
final al procedurii de transfer la cerere (formular cod F9-RUTP) in cuprinsul cdruia
consemneaza desfasurarea procedurii si rezultatul acesteia.

Cererea de transfer, insotitd de Raportul final al procedurii de transfer la cerere, se
comunica presedintelui ANCOM, invederea aprobarii, prin rezolutie, a operatiunii de transfer.

5.2.5 Aprobarea transferului

Dupa aprobarea transferului personalului contractual, ca urmare a promovarii tuturor
etapelor procedurii de transfer prevazute la pct. 5.2.4. ANCOM instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi desfasoara activitatea personalul contractual,
despre aprobarea operatiunii de transfer in cadrul ANCOM.

Ulterior primirii acordului angajatorului actual privind transferul salariatului sdu in cadrul
ANCOM (inclusiv a tuturor datelor si documentelor solicitate in acest sens), salariatului
transferat 1i vor fi aplicate, in mod corespunzdtor, toate prevederile Procedurii operationale
privind angajarea personalului (PO-RUAP).
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