             Anexa 3

la H.C.J.M. nr. 112/ 2014
CRITERII, PROCEDURI ŞI ATRIBUŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA

FUNCŢIEI DE ADMINISTRATOR PUBLIC ÎN APARATUL DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI JUDEŢEAN MUREŞ
A. CRITERII PENTRU OCUPAREA FUNCŢIEI DE ADMINISTRATOR PUBLIC
A.1. Criterii generale :
Poate ocupa funcţia de administrator public orice persoană care:
a) are cetăţenia română şi domiciliul în România;
b) cunoaşte limba română scris şi vorbit;
c) are vârsta minima reglementată de prevederile legale;
d) are capacitate deplină de exerciţiu;
e) are o stare de sănătate corespunzătoare funcţiei pentru care candidează, atestată pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile medicale abilitate;
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului sau contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;
g) nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare în ultimii 7 ani;
h) nu a desfăşurat activitate de poliţie politică, astfel cum este definită prin lege.
i) îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs
     A.2. Criterii specifice :

a) studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă, în următoarele domenii fundamentale/ ramură de ştiinţă:
· ştiinţe inginereşti; 
· ştiinţe sociale - ştiinţe juridice, ştiinţe administrative, ştiinţe economice.
b) studii de masterat sau postuniversitare în domeniul managementului, administrarea afacerilor, a  administraţiei publice locale sau în specialitatea studiilor absolvite;
c) cunoştinţe operare calculator.
d) vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei de minim 9 ani;
e) abilităţi, calităţi şi aptitudini: aptitudini privind organizarea şi coordonarea, analiză şi sinteză, planificare şi acţiune strategică, control şi depistare a deficienţelor, abilităţi de comunicare şi adaptabilitate la situaţiile neprevăzute, de a evita şi rezolva stările conflictuale etc.;
f) capacitatea de exprimare (scris, vorbit, citit) în cel puţin o limbă de circulaţie internaţională, cel puţin nivel mediu;
g) are experienţă în funcţii de conducere – cel puţin 5 ani;
h) disponibilitate pentru deplasări, delegaţii.

B. PROCEDURI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA FUNCŢIEI DE ADMINISTRATOR PUBLIC

Concursul are la bază principiile competiţiei deschise, transparenţei, meritelor profesionale şi competenţei, precum şi cel al egalităţii accesului la funcţia pentru care se organizează concurs, pentru fiecare cetăţean care îndeplineşte condiţiile solicitate pentru ocuparea postului.
Ocuparea funcţiei de administrator public se face în conformitate cu prevederile Hotărârii Guvernului României nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, prin concurs, organizat prin intermediul serviciului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Mureş.

I. Etapa premergătoare desfăşurării concursului:

a) Anunţul privind concursul se publică în două cotidienele locale, pe site-ul Consiliului Judeţean Mureş  şi se afişează la sediul Consiliului Judeţean Mureş, Tîrgu Mureş, Piaţa Victoriei nr.1, cu cel puţin 30 de zile calendaristice înainte de data desfăşurării acestuia.
Anunţul cuprinde următoarele elemente :
- denumirea postului pentru care se organizează concursul şi principalele cerinţe ale acestuia; 
- condiţiile de participare la concurs;
- documentele solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs; 
- condiţiile de desfăşurare a concursului, data limită şi ora până la care se pot depune dosarele de concurs, locul unde se depun dosarele, precum datele de contact ale persoanei din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Mureş de la care se pot solicita date suplimentare cu referire la procedura de concurs.
b) În vederea organizării şi desfăşurării concursului, prin dispoziţie a Preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş se va constitui comisia de concurs si comisia de soluţionare a contestaţiilor, compuse din câte 3 membri si un secretar, cu cel puţin 15 zile lucrătoare înainte de data desfăşurării concursului.

c) Preşedintele fiecărei comisii se desemnează din rândul membrilor, prin actul administrativ de constituire a comisiilor.

d) Persoanele care vor fi nominalizate ca membri în comisia de concurs şi⁄sau comisia de contestaţii, trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:

- sa aibă o probitate morala recunoscută;

- să nu aibă antecedente penale;
- să nu se afle în situaţie de incompatibilitate sau conflict de interese.

e) Nu poate  fi desemnată în comisia de concurs sau în comisia de soluţionare a contestaţiilor persoana care a fost sancţionată disciplinar, iar sancţiunea  aplicată nu a fost radiată, în condiţiile legii.

f) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau în comisia de soluţionare a contestaţiilor persoana care se află in următoarele situaţii:

- are relaţii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidaţi sau interesele patrimoniale ale sale ori ale soţului sau soţiei pot afecta imparţialitatea si obiectivitatea evaluării;

- este soţ, soţie, rudă sau afin până la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidaţi ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de soluţionare a contestaţiilor;

- este sau urmează sa fie, în situaţia ocupării postului pentru care se organizează concursul, şi⁄sau direct subordonat ierarhic al acestuia.

g) Calitatea de membru în comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru în comisia de soluţionare a contestaţiilor.

II. Procedura de desfăşurare a concursului:

a) În vederea participării la concurs, în termen de 10 zile lucrătoare de la data publicării anunţului, candidaţii pot depune la Registratura generală a Consiliului Judeţean Mureş – Tîrgu Mureş, Piaţa Victoriei nr.1, dosarul de concurs, care va conţine în mod obligatoriu: 

· cererea de înscriere la concurs adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei publice organizatoare; 

· copia actului de identitate;
· curriculum vitae european;
· copiile diplomelor de studii şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări;
· copia carnetului de muncă sau, după caz, o adeverinţă care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării postului;
· cazierul judiciar;
· adeverinţa care să ateste starea de sănătate corespunzătoare exercitării funcţiei, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate;
· recomandare de la ultimul loc de muncă;
· declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste că nu a desfăşurat activităţi de poliţie politică;
· Proiectul de management elaborat pentru perioada mandatului Preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş, care va cuprinde: strategii, programe, proiecte, măsuri ce vor fi avute în perioada de executare a contractului, estimări asupra posibilităţilor de realizare a obiectivelor, propuneri de îmbunătăţire a implicării tuturor factorilor implicaţi în transformarea, modernizarea şi dezvoltarea judeţului Mureş, creşterea economică, gestionarea fondurilor publice şi perspectiva creşterii gradului de absorbţie a fondurilor europene.
Copiile actelor prevăzute mai sus, se prezintă însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitate de către secretarul comisiei de examinare. 

b) În termen de maxim 3 zile lucrătoare de la data expirării termenului prevăzut la lit. a), comisia de examinare  are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de participare la concurs. Rezultatele selectării dosarelor de concurs se afişează cu menţiunea „Admis” sau „Respins” la sediul Consiliului Judeţean Mureş, în termenul mai sus amintit;
c) Concursul constă în trei etape succesive, după cum urmează:

· selecţia dosarelor de înscriere;

· proba scrisă;

· interviul .
 d) Pentru a fi declaraţi „admis”, candidaţii trebuie să obţină minimum 70 puncte la fiecare probe.

1. Proba scrisă 

· Bibliografia pentru concurs se va aproba de preşedintele Consiliului Judeţean Mureş şi v cuprinde cele mai relevante aspecte legislative în domeniul administraţiei publice locale, precum şi în organizarea şi funcţionarea serviciilor publice de interes judeţean.

· Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei de concurs de către comisia de examinare, în ziua concursului. 
· Seturile de subiecte (cel puţin două) se semnează de către comisia de examinare, se închid în plicuri sigilate, purtând  ştampila Consiliului Judeţean Mureş.
· Cu 30 de minute înainte de începerea probei scrise se face apelul nominal al candidaţilor şi se verifică identitatea acestora pe baza actului de identitate.
· După începerea comunicării subiectelor este interzis accesul candidaţilor care întârzie sau al oricărei alte persoane, în afara membrilor comisiei de concurs precum şi a persoanei care asigură secretariatul comisiei de concurs.
· În încăperea în care are loc concursul, pe toată perioada derulării acestuia, inclusiv a formalităţilor prealabile şi a celor ulterioare finalizării probei, candidaţilor nu le este permisă deţinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanţă.
· Nerespectarea dispoziţiilor prevăzute  mai sus atrage eliminarea candidatului din sala de concurs, comisia de concurs constatând încălcarea acestor dispoziţii, elimina candidatul din sala; În această situaţie se înscrie menţiunea ,,anulat,, pe lucrare şi se consemnează cele întâmplate în procesul verbal.
· Durata probei de concurs nu poate depăşi 3 ore.
· Comisia de examinare prezintă candidaţilor seturile de subiecte în vederea extragerii de către un candidat a unui plic cu subiectele de concurs.
· Lucrările se redactează pe seturi de hârtie asigurate de secretarul comisiei de concurs, purtând  ştampila Consiliului Judeţean Mureş, pe fiecare filă, în colţul din stânga sus. Prima filă, după înscrierea numelui şi prenumelui candidatului în colţul din dreapta sus, va fi lipită şi va purta ştampila Consiliului Judeţean Mureş,  astfel încât să nu permită citirea numelui candidatului.
· La terminarea redactării lucrării candidatul predă lucrarea de concurs, semnând borderoul întocmit în acest sens.
· Lucrările scrise se corectează sigilat, se notează şi se semnează de către membrii comisiei de examinare, după care se desigilează.
· Pentru promovarea probei scrise este obligatorie obţinerea a minim 70 puncte.
2.Proba de interviu 

În cadrul interviului  se testează abilităţile, aptitudinile  şi motivaţia candidatului.
Interviului poate fi susţinut doar de către candidaţii declaraţi admis la proba scrisă. 
Interviul se desfăşoară conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.

Criterii de evaluare pentru stabilirea interviului:
· Abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; 

· Capacitatea de analiza si sinteza; 

· Motivaţia candidatului; 

· Comportamentul în situaţii de criză; 

· Iniţiativă şi creativitate 

· Capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
· Exercitarea  controlului decizional;
· Capacitatea manageriala.
Interviul se va susţine, după soluţionarea eventualelor contestaţii, de regulă, într-un  termen de maxim  5 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise.
În cadrul interviului se susţine proiectul de management cu referire la metode, strategii proiecte si masuri ce vor fi avute în vedere în perioada de executare a contractului de management.

Întrebările şi răspunsurile la interviu se consemnează în anexa la procesul-verbal, de către secretarul comisiei de examinare şi se semnează de membri comisiei de examinare şi de candidat,

Pentru promovarea probei interviu este obligatorie obţinerea a minim 70 puncte. Verificarea cunoştinţelor de limbă străină se va face în cadrul probei scrise, iar verificarea cunoştinţelor de operare pe calculator se va face în cadrul interviului. 

Acordarea punctajului la fiecare probă se face pe baza mediei aritmetice a notelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. 

Punctajul obţinut, cu menţiunea “Admis” sau „Respins” se comunică candidaţilor prin afişare la sediul Consiliului Judeţean Mureş, în termen de 24 de ore de la susţinerea fiecărei probe, termen în care pot fi depuse şi eventualele contestaţii.

Se consideră “Admis” candidatul care a obţinut punctajul cel mai mare, cu condiţia ca punctajul respectiv să nu fie mai mic de punctajul minim necesar promovării de 70 puncte. La punctaj egal, se susţine o probă eliminatorie din bibliografia concursului.

Comunicarea rezultatului final se face prin afişare la sediul Consiliului Judeţean Mureş, în termen de maxim 3 zile de la susţinerea ultimei probe, termen care include şi eventualele contestaţii.

După afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă  sau interviul, candidaţii nemulţumiţi pot face contestaţie, în termen de cel mult 48 de ore de la data afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise ori a interviului. Contestaţiile se pot depune la Registratura Consiliului Judeţean Mureş, sub sancţiunea decăderii din acest drept.

Serviciul Resurse Umane, din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Mureş va lua act de contestaţiile depuse şi va dispune convocarea Comisiei de soluţionare a contestaţiilor, care va soluţiona eventualele contestaţii, pentru fiecare din cele trei probe ale concursului. 

Candidatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiilor se poate adresa instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii.
Comisia de concurs are următoarele atribuţii principale:

a) selectează dosarele de concurs ale candidaţilor;

b) stabileşte subiectele pentru proba scrisă;

c) stabileşte planul interviului şi realizează interviul;

d) notează pentru fiecare candidat proba scrisă şi interviul;

e) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidaţilor;

f) semnează procesele-verbale întocmite de secretarul comisiei după fiecare etapă de concurs, precum şi raportul final al concursului.

Comisia de soluţionare a contestaţiilor are următoarele atribuţii principale:

a) soluţionează contestaţiile depuse de candidaţi cu privire la selecţia dosarelor şi cu privire la notarea probei scrise, probei practice şi a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestaţiilor pentru a fi comunicate candidaţilor. 
Secretarul comisiei de concurs şi secretarul comisiei de soluţionare a contestaţiilor au următoarele atribuţii principale:   

a) primesc dosarele de concurs ale candidaţilor, respectiv contestaţiile, după caz;

b) convoacă membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de soluţionare a contestaţiilor, la solicitarea membrilor comisiei;

c) întocmesc, redactează şi semnează alături de comisia de concurs, respectiv comisia de soluţionare a contestaţiilor, întreaga documentaţie privind activitatea specifică a acesteia, respectiv procesul-verbal al selecţiei dosarelor şi raportul concursului care vor fi semnate de către toţi membrii comisiei;

d) asigură transmiterea/afişarea rezultatelor obţinute de candidaţi la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor contestaţii;

e) orice sarcini specifice necesare pentru buna desfăşurare a concursului.
Numirea în funcţia de administrator public se va face prin dispoziţie a Preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş, în condiţiile legii pe durată determinată, care nu poate depăşii mandatul acestuia.

Eliberarea din funcţia de administrator public se face prin dispoziţie a Preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş, în următoarele situaţii:

· la expirarea contractului de management;

· în cazul neîndeplinirii culpabile a obligaţiilor asumate prin contractul de management (neîndeplinirea indicatorilor de performanţă, abuzuri);

· prin acordul de voinţă exprimat al celor două părţi;

· punerea sub interdicţie judecătorească a administratorului public;

· deces;

· alte situaţii prevăzute de lege.
Salarizarea administratorului public se face în condiţiile Legii nr.284⁄2010 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice, fiind stabilit de Preşedintele Consiliului Judeţean Mureş în condiţiile legii, între limite, astfel: limita minimă este salariul de bază al secretarului judeţului iar limita maximă este salariul Preşedintelui Consiliului Judeţean Mureş.
C. ATRIBUTII  SPECIFICE FUNCŢIEI DE ADMINISTRATOR PUBLIC

Administratorul public îndeplineşte, în baza unui contract de management, încheiat în acest sens cu Preşedintele Consiliului Judeţean Mureş atribuţiile delegate de acesta, după cum urmează:

1. Urmăreşte activitatea financiară a instituţiei, astfel:

· monitorizează evaluează şi raportează asupra tendinţelor bugetare;

· monitorizează asigurarea echilibrului bugetar şi al angajării resurselor financiare ale Consiliului Judeţean Mureş;

· monitorizează fundamentarea oportunităţilor de finanţare;

· monitorizează gestionarea datoriei publice

2. Asigură consiliere economică pentru Preşedintele Consiliului Judeţean Mureş în ceea ce priveşte fundamentarea şi implementarea politicilor publice locale privind execuţia bugetară, investiţii şi dezvoltare economică

3. Propune recomandări pentru îmbunătăţirea practicilor curente cu privire la:

a) promovarea si implementarea proiectelor cu finanţare interna si internaţionala;

b) managementul resurselor umane, financiare, tehnice şi/sau materiale ale instituţiei
c) coordonarea activităţilor de investiţii şi de achiziţii publice

4. Identifică şi formulează obiective strategice de dezvoltare comunitară şi economică a judeţului Mureş

3. Elaborează planuri de acţiune pentru implementarea politicilor şi strategiilor de dezvoltare locală

4. Identifică şi propune masuri pentru creşterea vizibilităţii Judeţului Mureş;

5. Promovează relaţiile de colaborare cu partenerii locali, regionali şi internaţionali

6. Coordonează activitatea asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din judeţ în scopul unor acţiuni comune pentru implementarea strategiei de dezvoltare a judeţului.
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