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Anexa la Decizia nr. ‘;LH 02 .0\ 2006

Proceduri interni privind modificarea raportului de serviciu al functionarilor
publici prin transfer in interesul serviciului la Autoritatea pentru Digitalizarea
Romaniei

CAPITOLUL 1
Scopul, domeniul de aplicare, cadrul de referinta si principiile aplicabile

SECTIUNEA 1
Scopul procedurii

ART. 1

1) Asigurarea cadrului metodologic necesar realizarii sarcinilor, exercitarii competentelor si
angajarii responsabilitatii specifice realizirii modificarii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici in cadrul Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei, in vederea cresterii capacitatii
administrative si a oportunitatilor de dezvoltare a carierei functionarilor publici.

2) Stabileste etapele parcurse pentru fundamentarea $i emiterea actelor administrative
privind modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din cadrul Autoritatii pentru
Digitalizarea Romaniei.

SECTIUNEA 2
Domeniul de aplicare a procedurii

ART. 2

Procedura se aplica de catre personalul Serviciului Management Resurse Umane, care are
atributii prevazute in fisele posturilor in domeniul elaboririi actelor administrative si a
documentatiei specifice privind modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din
cadrul Autoritatii pentru Digitalizarea Romaniei.

SECTIUNEA 3
Cadrul de referintad

ART. 3

a) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

b) Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ultericare:
¢) Regulamentul de organizare si functionare al Autoritatii pentru Digitalizarea Roméniei;

d) Fisele posturilor functionarilor publici din cadrul Serviciului Management Resurse Umane -
Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei.
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SECTIUNEA 4
Principii aplicabile

ART. 4

Procesul de selectie ce face obiectul prezentei proceduri va respecta urmatoarele principii:
a) Principiul egalitétii de sanse si nediscriminarii;
b) Principiul confidentialitatii;
) Principiul respectarii legalitatii;
d) Principiul protectiei datelor cu caracter personal;
e) Principiul obiectivitatii si tratamentului egal;
f) Principiul transparentei;
g) Principiul meritelor profesionale $i competentei;
h) Principiul utilizarii eficiente a fondurilor publice.

CAPITOLUL Il

Organizarea si desfasurarea procesului de selectie in cadrul procedurii interne de transfer in
interesul serviciului

SECTIUNEA 1
Dispozitii generale

ART. 5

1) Modificarea raporturilor de serviciu este un intrument de baza in dezvoltarea carierei
functionarilor publici realizata in scopul eficientizirii activitatii, in interes public sau in interesul
functionarului public.

2) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici este operatiunea ce consta in
schimbarea locului de munci si a felului muncii in scopul eficientizarii activitatii in interesul
autoritatii sau institutiei publice sau in interesul acestuia.

3) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici de executie si ale functionarilor
publici de conducere are loc prin:

a) delegare,

b) detasare,

c) transfer,

d) mutare definitiva sau temporara,

e) exercitare temporara a unei functii publice de conducere.

SECTIUNEA a 2-a
Transferul

ART. 6

1) Transferul se poate 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, cu respectarea conditiilor de studii, de vechime si a conditiilor specifice pentru
ocuparea functiei publice in care urmeaza si fie transferat.

Bd. Libertatii, nr. 14
. Sector 5 | Bucuresti . contact@adr.gov.ro

4
Wiww.adr.gov.ro n . +4021 31120 70
fb.com/digitalizareaRomaniei

A R A D e SRR



AUTORITATEA
PENTRU
DIGITALIZAREA
ROMANIEI

2) Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducatorului autoritatii
sau institutiei publice la care se transfer3 functionarul public in conformitate cu proceduri interne
de selectie a functionarilor publici prin transfer, respectiv de verificare a conditiilor de realizare a
transferului aprobate de presedintele ADR.

3) Transferul poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea functionarului public.

SECTIUNEA a 3-a
Transferul in interesul serviciului

ART. 7

1) Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea conducatorului autorititii sau
institutiei publice in care urmeaza si isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris
al functionarului public si cu aprobarea presedintelui ADR.

2) In cazul transferului in interesul serviciului in alt3 localitate decat cea in care isi are sediul
autoritatea sau institutia publici de la care se transfera, functionarul public transferat are dreptul
la 0 indemnizatie egala cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna anterioara celei in care
se transfera si la un concediu platit de 5 zile lucritoare.

3) Nu beneficiazd de dreptul la indemnizatie functionarii publici care au domiciliul in
localitatea in care isi are sediul autoritatea sau institutia publica la care se transfera.

Art. 8
Demersuri in vederea realizirii transferului in interesul serviciului de la A.D.R. la alte
autoritati sau institutii publice

1) se depune si se inregistreaza la Cabinet presedinte, adresa autorititii sau institutiei publice
care solicita transferul in interesul serviciului al unui functionar public din cadrul A.D.R. cu
mentionarea numelui, prenumelui functionarului public, functia publicd ocupata, si structura unde
isi desfasoara activitatea, functia publica vacantd pe care urmeaz3 si se realizeze transferul,
individualizata prin categorie, clasa, grad profesional, structura in componenta careia se regaseste
functia publica vacanta, precum si data la care urmeazi s3 se realizeze transferul; Solicitarea va fi
insotita de acordul scris al functionarului public care urmeaz3 si se transfere.

2) solicitarea se transmite la S.M.R.U., iar seful serviciului o repartizeaza persoanei
responsabile cu verificarea, analiza si intocmirea documentelor specifice modificarii raportului de
serviciu;

3) persoana responsabila solicitid acordul scris (Anexa nr.4) al functionarului public privind
transferul in interesul serviciului, in situatia in care acest document nu a fost transmis de autoritatea
sau institutia publica solicitanta:

4) persoana responsabila intocmeste adresd de comunicare a acordului de transfer al
functionarului public din cadrul A.D.R. citre institutia sau autoritatea publicd solicitanti a
transferului; In situatia neaprobarii referatului/deciziei ADR de citre presedinte, se intocmeste
adresa de comunicare a raspunsului negativ catre institutia solicitant3.

5) dupa verificare si analiza persoana responsabila intocmeste Referatul privind aprobarea
transferului in interesul serviciului (Anexa nr.2) si proiectul deciziei privind modificarea raportului
de serviciu prin transfer in interesul serviciului- (Anexa nr.3).

6) Referatul si proiectul de decizie se transmit, de catre persoana responsabils, pe circuitul de
avizare la: Sef Serviciu S.M.R.U., S.J.C.A. si, ulterior, structurilor cu competente din cadrul A.D.R..
Acordul scris al functionarului public insoteste Referatul si proiectul de decizie privind modificarea
raportului de serviciu prin transfer pe circuitul de avizare.

7) persoana responsabild inainteazi Referatul si proiectul de decizie spre aprobare
presedintelui A.D.R.;
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8) dupa aprobare, Decizia se comunici persoanei interesate si structurilor cu competenta in
executare, potrivit prevederilor legale.

Art.9
Procedura de transfer in interesul serviciului de la alte autoritati sau institutii publice la
A.D.R.

1) Transferul in interesul serviciului se realizeazi la solicitarea A.D.R., pe o functie publica
de executie/conducere vacanti de aceeasi categorie, clasa sau grad profesional, dupa caz, sau intr-
o functie publica vacanta de nivel inferior.

2) a) in vederea demaririi procesului de selectie in vederea ocupirii functiilor publice
vacante din cadrul A.D.R. prin transfer in interesul serviciului, conducatorii structurilor functionale
in ale caror state se regisesc functiile publice vacante intocmesc o not3 in care justifica necesitatea
demararii procedurii de ocupare prin transfer in interesul serviciului. Nota astfel intocmita se
supune aprobarii presedintelui A.D.R.. Nota va cuprinde referiri la necesitatea ocupirii functiei,
identificarea functiei prin categorie, denumire, clasa si dupi caz, grad profesional, compartimentul
din care face parte, conditiile de studii $i vechime, precum si competentele specifice prevazute in
fisa postului (dovedite cu documente ce atesta detinerea competentei specifice, emise in conditiile
legii).

= b) in vedere efectuirii transferului in interesul serviciului de la alte institutii la A.D.R.,
SMRU are obligatia de a publica pe pagina de internet a A.D.R. un anunt care cuprinde numarul de
posturi care vor fi ocupate prin procedura de transfer, identificarea functiilor prin categorie,
denumire, clasa si dupd caz, grad profesional, fisa postului corespunzatoare functiei publice,
conditiile de studii si vechime $i, dupa caz, conditiile specifice fiecarui post, documentele necesare
pentru inscriere, perioada de depunere a dosarelor, modalitatea de verificare a indeplinirii
competentelor specifice.

3) Anuntul se publica pe pagina de internet a A.D.R. cu 10 zile calendaristice inainte de data
stabilita pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice pentru functia publici respectiva.

4) in termen de maxim 5 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, persoanele
interesate depun la registratura A.D.R. sau pe adresa de e-mail: resurse.umane®adr.gov.ro dosarele
de transfer.

5) Documentele ce formeazi dosarul de transfer in interesul serviciului sunt:

- formularul de inscriere pentru selectie, care cuprinde acordul privind prelucrarea datelor
Cu caracter personal (Anexa nr.1),

- curriculum vitae (modelul comun european);

- copia actului de identitate;

- adeverinta care atesta functia publici detinuta;

- copii ale diplomelor de studii, certificate si ale altor documente care atest3 efectuarea
unor specializari/ perfectionari, raportat la cerintele din fisa potului;

- copia carnetului de munci sau adeverinta care atesta vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

- documente care atest3 indeplinirea competentelor specifice necesare ocuparii functiei.

6) Documentele depuse la dosarul de transfer de la PCt.5) sunt repartizate de catre seful
SMRU catre persoana responsabild cu intocmirea documentatiei de transfer.
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7) Persoana responsabila verifica indeplinirea conditiilor generale si a competentelor
specifice necesare ocuparii functiei publice, astfel cum se regasesc in fisa postului corespunzitor
functiei publice a carei ocupare prin transfer in interes de serviciu se solicita.

8) Urmare a verificarii dosarelor de transfer de citre persoana responsabild, aceasta
transmite situatia candidatilor spre avizare citre seful serviciului SMRU, cu propunerea solutionarii
favorabile sau nefavorabile a solicitirilor acestora. Solutia nefavorabild se motiveaza in mod
obligatoriu.

9) Seful SMRU avizeaza favorabil/ nefavorabil propunerea formulata de catre persoana
responsabila si transmite mai departe situatia candidatilor catre seful structurii in care se regaseste
postul vacant pentru care se deruleaza procedura de selectie, in vederea avizarii. Ulterior, situatia
se transmite catre presedintele A.D.R., in vederea selectarii candidatului/ candidatilor care
indeplinesc conditiile prevazute de legislatia in vigoare pentru realizarea transferului.

10) Decizia de selectie a candidatului/ candidatilor care indeplinesc conditiile pentru
ocuparea prin transfer in interesul serviciului a unei/ unor functii publice vacante apartine in
exclusivitate presedintelui A.D.R.

11) Rezultatul selectiei dosarelor de transfer depuse in cadrul procedurii de transfer in
interesul serviciului la A.D.R. se publici in 24 ore de la data selectiei, pe pagina de internet a
A.D.R.. Rezultatul nu se motiveaza si nu este supus contestarii.

Art.10
Demersuri in vederea realizirii transferului de la alte autoritati sau institutii publice la
A.D.R., dupa finalizarea selectiei

1) Rezultatul selectiei personalului in cazul transferului in interesul serviciului de la alte
autoritati sau institutii publice la A.D.R se transmite la 5.M.R.U., iar seful serviciului o repartizeaza
rezolutiv persoanei responsabile cu verficarea, analiza §i intocmirea documentelor specifice
modificarii raportului de serviciu;

2) Functionarul public din cadrul S.M.R.U., ciruia i-a fost repartizata lucrarea va intocmi
adresa de solicitare a acordului de transfer in interesul serviciului citre institutia unde are functia
de baza functionarul public;

3) persoana responsabila solicitd acordul scris (Anexa nr.4) al functionarului public privind
transferul in interesul serviciului;

4) Dupa primirea acordului institutiei, previzut la pct.2), persoana responsabila intocmeste
Referatul privind aprobarea transferului in interesul serviciului (Anexa nr.5) si proiectul deciziei
privind modificarea raportului de serviciu prin transfer in interesul serviciului (Anexa nr.6);

5) Referatul si proiectul de decizie se transmit, de catre persoana responsabila, pe circuitul
de avizare la: Sef Serviciu S.M.R.U., S.J.C.A. S.E.A. $i, ulterior, structurilor cu competente din
cadrul A.D.R.; Acordul scris al functionarului public insoteste Referatul si proiectul de decizie
privind modificarea raportului de serviciu prin transfer pe circuitul de avizare.

6) persoana responsabila inainteazi Referatul si_proiectul de decizie spre aprobare
presedintelui A.D.R.;

7) dupa aprobare, Decizia se comunici functionarului public selectat si structurilor cu
competenta in executare, potrivit prevederilor legale;

8) Data de la care opereaza transferul nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data
emiterii actului administrativ.
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