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Anexa nr. 1 la Hotararea Colegiului director teritorial nr. 450 / 15.09.2026

METODOLOGIA DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A CONCURSULUI

pentru ocuparea postului de secretar executiv al Ordinului Arhitectilor din Romania - Filiala
Teritoriald Transilvania

Versiune actualizata la 17.09.2026, cu indreptarea erorilor materiale

I. Obiect, temei si principii
Art. 1. Prezenta metodologie reglementeaza organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea
postului de secretar executiv al Filialei Teritoriale Transilvania, post din aparatul administrativ al Filialei.

Art. 2. Concursul se organizeaza in temeiul art. 35 lit. p) si q) si al art. 40 din Regulamentul-cadru privind
infiintarea, organizarea si functionarea filialelor teritoriale ale Ordinului Arhitectilor din Romania, aprobat
prin Hotararea Conferintei nationale a Ordinului nr. 723 din 14 iunie 2025, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 661 din 15 iulie 2025, in vigoare de la aceeasi data, potrivit carora colegiul director
teritorial organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor din aparatul administrativ si numeste
secretarul executiv, care este angajat prin concurs, cu contract individual de munca.

Art. 3. Concursul se desfasoara pe baza urmatoarelor principii:

- transparenta: conditiile, probele, criteriile de punctare si calendarul se publica integral Thainte de
termenul de depunere si nu se modifica pe parcursul concursului;

tratament egal: toti candidatii primesc aceleasi subiecte, aceleasi intrebari, acelasi timp de lucru si aceeasi
grila de punctare;

evaluare pe competentd demonstrata: ponderea principala revine probelor in care candidatul produce
rezultatul cerut de post, nu declaratiilor din dosar;

trasabilitate: fiecare punctaj acordat este insotit de justificare scrisda a evaluatorului, iar toate
documentele concursului se arhiveaza;

confidentialitate si protectia datelor: datele candidatilor se prelucreaza exclusiv in scopul concursului.

De ce aceasta structurd. Literatura de selectie de personal aratd constant ca cei mai buni predictori ai performantei in post
sunt probele de lucru (work samples), testele de cunostinte specifice postului si interviul structurat cu ancore
comportamentale, in timp ce punctarea automatd a anilor de experientd declarati si evaluarea liberd a scrisorii de intentie au
valoare predictivad redusd. Din acest motiv, dosarul functioneaza aici exclusiv ca filtru eliminatoriu de eligibilitate, iar cele 100
de puncte se acorda integral pe probe.
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Il. Postul scos la concurs

Denumirea postului Secretar executiv al Filialei Teritoriale Transilvania

Cod COR 111428 - secretar organizatie profesionala, filiala judeteand/municipiu
Natura postului functie de conducere in cadrul aparatului administrativ al Filialei

Numar de posturi 1

Tipul contractului contract individual de munca, norma intreaga (40 h/sdptamana), durata

nedeterminata

Perioada de proba 120 de zile calendaristice, durata maxima legala pentru functiile de conducere,
potrivit art. 31 alin. (1) din Codul muncii

Locul muncii sediul Filialei, Cluj-Napoca, cu deplasari ocazionale in judetele Cluj, Bistrita-Nasaud
si Salaj si la Ordin

Subordonare numit de colegiul director teritorial; contract semnat de presedintele Filialei, in
calitate de reprezentant legal al Filialei in relatia cu salariatii

Banda salariala 13.676-15.384 lei brut lunar, echivalentul aproximativ al unui venit net de 8.000-
9.000 lei. Salariul inscris in contractul individual de munca este cel brut; valoarea
neta este orientativa si depinde de situatia fiscala a fiecarei persoane

Stabilitate in functie potrivit art. 40 alin. (3) din Regulamentul-cadru, secretarul executiv nu poate fi
schimbat ca urmare a schimbarii forurilor de conducere ale Filialei

Art. 4. Atributiile postului sunt cele prevazute in fisa postului, publicata integral odata cu anuntul de
concurs. Fisa postului nu se modifica intre data publicarii anuntului si data semnarii contractului individual
de munca.

lll. Conditii de participare

lll.1. Conditii generale

Art. 5. Poate participa la concurs persoana care indeplineste cumulativ urmatoarele conditii:
1. are dreptul de a presta munca pe teritoriul Romaniei, potrivit legii;

2. are capacitate deplina de exercitiu;

3. cunoaste limba romana, scris si vorbit, la nivel profesional;

4

. este apta din punct de vedere medical pentru exercitarea functiei, potrivit avizului medicului de medicina
muncii, obtinut anterior incheierii contractului individual de munca.

l1l.2. Conditii specifice, eliminatorii
Art. 6. Constituie conditii eliminatorii, a caror neindeplinire atrage respingerea dosarului:

1. studii superioare finalizate cu diploma de licenta, in domeniile administratie publica, drept, stiinte
economice, management, stiinte administrative sau domenii conexe;

ORDINUL ARHITECTILOR DIN ROMANIA - FILIALA TERITORIALA TRANSILVANIA Tntogmit_/redact_at de:
Sediu: Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, 400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj, Romania Stefanui Nicolaie loan

Cod fiscal: 14492884 | Banca: ING Bank Cluj-Napoca, ag. Cipariu | IBAN: Data: 17.09.2026 | Pagina 2/13
RO78INGB0000999901690023



ORDINUL
ARHITECTILOR
DIN ROMANIA

TRANSILVANIA

Bd. Eroilor nr.22, ap.10 )
400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj

T: +40 (0)264 450 375

F: +40 (0)264 450 375

E: secretar@oartransilvania.ro
W: www.oartransilvania.ro

2. minimum 5 ani de experientd in activitate administrativa, de secretariat de conducere sau de
coordonare, dintre care minimum 2 ani cu raspundere directd asupra unor procese, a unui buget sau a
unei echipe;

3. competente digitale de nivel operational: procesare de text, calcul tabelar, gestiune de baze de date sau
evidente, instrumente colaborative, semnatura electronica;

4. nu a fost condamnata pentru infractiuni de coruptie, infractiuni contra patrimoniului prin nesocotirea
increderii, infractiuni de fals sau pentru alte infractiuni incompatibile cu gestiunea de fonduri si de date
ale unei organizatii profesionale, conditie dovedita prin declaratie pe propria raspundere;

5. disponibilitate pentru desfasurarea activitatii la sediul din Cluj-Napoca.

Art. 6"1. Calitatea de membru ales in forurile de conducere sau in comisiile Filialei este incompatibila cu
functia de secretar executiv, incompatibilitate stabilita prin regulamentul intern privind organizarea si
functionarea aparatului administrativ, aprobat de colegiul director teritorial. Ea nu constituie o conditie de
participare la concurs: candidatul care detine o astfel de calitate poate concura, depunand la dosar
angajamentul scris de a renunta la ea anterior incheierii contractului individual de munca.

Art. 672, Constituie elemente de dorit, fara a fi conditii eliminatorii si fara a fi punctate la dosar: cunoasterea
unei limbi straine de circulatie internationala (engleza, franceza sau germana) la nivel B1-B2; experienta
intr-o organizatie profesionald, intr-o organizatie neguvernamentald sau in administratia publica;
experienta in digitalizarea unor procese administrative. Aceste elemente pot fi explorate la interviu, in
limitele grilei publicate.

IV. Dosarul de inscriere

Art. 7. Dosarul se transmite, de regula, prin posta electronica la adresa indicata in anunt, ca documente
scanate, semnate olograf. Semnatura electronicd calificatd este acceptatd, dar nu este obligatorie.
Alternativ, dosarul se poate depune la sediul Filialei, personal sau prin posta cu confirmare de primire.
Termenul-limita este cel din anunt, iar pentru transmiterile electronice conteaza data si ora receptionarii la
Filiala. Dosarele primite dupa termen nu se inregistreaza. Fiecare dosar primeste un numar de inregistrare,
comunicat expeditorului Tn cel mult 24 de ore, care va fi folosit ulterior pentru afisarea anonimizata a
rezultatelor.

Art. 8. Dosarul contine, sub sanctiunea respingerii:
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Nr. Document Forma
1 Cererea de inscriere formularul 1, anexa nr. 4
2 Curriculum vitae liber, cu indicarea perioadelor exacte
3 Copie a actului de identitate copie, conform cu originalul
4 Copie a diplomei de licenta si, daca este cazul, a altor acte de copie, conform cu originalul
studii
5 Documente doveditoare ale experientei (adeverinte de vechime, copie

extras REVISAL, contracte, fise de post)

6 Declaratie pe propria raspundere privind absenta condamnarilor formularul 2, anexa nr. 4
prevazute la art. 6 pct. 4

7 Declaratie pe propria raspundere privind incompatibilitatile si formularul 2, anexa nr. 4
conflictul de interese

8 Nota de informare privind prelucrarea datelor, semnata de luare formularul 4, anexa nr. 4
la cunostinta

9 Formularul de referinte: partea A, instiintarea privind verificarea formularul 3, anexa nr. 4; partea A
la fostii angajatori; partea B, autorizarea unei discutii obligatorie, partea B optionala
profesionale extinse

10 Opisul dosarului formularul 5, anexa nr. 4

Art. 9. Copiile se prezinta insotite de original la prima proba, pentru certificare, sau se depun legalizate.
Candidatul poate completa dosarul cu documente lipsa pana la termenul-limitd de depunere, nu ulterior.

IV bis. Egalitate de tratament, adaptari rezonabile si limite ale informatiilor
solicitate

Art. 971, Selectia se desfasoara cu respectarea principiului egalitatii de tratament, fara discriminare pe
criteriile prevazute de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare si de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

Art. 972, Candidatul cu dizabilitati poate solicita, prin cererea de inscriere, adaptari rezonabile ale probelor:
timp suplimentar, format accesibil al subiectelor, spatiu ori echipament adaptat, asistentd tehnica.
Solicitarea nu se motiveaza prin indicarea diagnosticului, iar comisia acorda adaptarea in masura in care nu
altereaza continutul evaluat. Adaptarea acordatd se consemneaza in procesul-verbal, farda mentionarea
unor date privind starea de sanatate.

Art. 973. Potrivit art. 29 alin. (3) din Codul muncii, informatiile cerute candidatului nu pot avea alt scop decat
aprecierea capacitatii de a ocupa postul si a aptitudinilor profesionale. In consecinta, in nicio etap3 a
concursului nu se solicita teste de graviditate, interzise expres de art. 27 alin. (5) din Codul muncii, si nu se
adreseaza intrebari privind starea de sanatate, viata privata sau de familie, planurile familiale, convingerile
religioase sau politice, apartenenta sindicala, originea etnica, orientarea sexuald ori istoricul salarial al
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candidatului. Tntrebarea pusa cu incilcarea prezentului articol se consemneaz3, nu se puncteaz3 si atrage
inlocuirea evaluatorului.

V. Structura concursului si punctajul

Art. 10. Concursul cuprinde patru etape, in urmatoarea ordine si cu urmatoarea pondere:

Nr. Etapa Punctaj Prag minim Rezultat
1 Selectia dosarelor eliminatoriu - admis / respins
2 Proba scrisa de cunostinte (resurse deschise), 15 puncte - se puncteaza

40 de minute

3 Proba practica, 45 de minute 45 puncte - se puncteaza
Prag cumulat dupa probele 2 si 3 60 puncte 30 calificare la interviu
4 Interviul structurat, 45 de minute 40 puncte 20 se puncteaza
TOTAL 100 puncte 60 punctaj final

Art. 1071. Probele scrisa si practica se sustin in aceeasi zi, in aceeasi sala si in aceleasi conditii, de catre toti
candidatii admisi dupa selectia dosarelor, cu o pauza de cel putin 20 de minute intre ele. Filiala asigura un
spatiu cu capacitate suficienta pentru numarul candidatilor admisi.

Art. 1072, La interviu sunt invitati candidatii care obtin cumulat cel putin 30 de puncte din cele 60 aferente
probelor scrisa si practica, in ordinea descrescatoare a punctajului cumulat, cel mult 5 candidati. La punctaj
egal pe ultimul loc care da dreptul la interviu, sunt invitati toti candidatii aflati la egalitate.

Art. 11. Este declarat admis candidatul cu cel mai mare punctaj final, cu conditia obtinerii a minimum 60 de
puncte din 100 si a minimum 20 de puncte la interviu. La punctaj final egal, departajarea se face, in ordine,
dupa punctajul la proba practica, apoi dupa punctajul la interviu, apoi printr-o proba practica suplimentara,
cu subiect si barem aprobate si sigilate anterior.

V.1. Etapa 1 - selectia dosarelor

Art. 12. Comisia de concurs verifica exclusiv indeplinirea conditiilor prevazute la art. 5 si 6 si completitudinea
dosarului, pe baza unei liste de verificare identice pentru toti candidatii. Rezultatul este admis sau respins,
cu motivare scrisa pentru fiecare respingere. Dosarele nu se puncteaza.

V.2. Etapa 2 - proba scrisa de cunostinte

Art. 13. Proba scrisd dureaza 40 de minute si se desfasoara cu resurse deschise: candidatii au la dispozitie, in
format tiparit sau electronic offline, textele din bibliografia publicata. Nu este permis accesul la internet, la
telefon si la alte persoane.

Art. 14. Proba cuprinde 10 itemi cu raspuns unic (10 puncte, cite 1 punct fiecare) si o speta cu raspuns scurt
argumentat (5 puncte). Speta se puncteaza pe baza unui barem detaliat, aprobat odata cu subiectele si facut
public dupa corectare.

Art. 15. Lucrdrile se corecteaza anonim. Tnainte de inceperea fiecirei probe scrise sau practice, comisia
atribuie fiecarui candidat, prin extragere aleatorie, un cod de lucrare distinct de numarul dosarului. Codul se
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inscrie pe lucrare de supraveghetor, iar corespondenta dintre cod si candidat se consemneaza intr-un
proces-verbal care se introduce in plic sigilat, semnat pe inchidere de membrii comisiei.

Art. 1571, Candidatul nu inscrie pe lucrare numele, initialele, semnatura, numarul dosarului, datele de
contact sau orice alt semn de natura sa permita identificarea. Lucrarea care contine un asemenea semn se
anuleaza, cu consemnare motivatd in procesul-verbal. Predarea lucrarii se consemneaza pe un talon
separat, semnat de candidat si de supraveghetor, care nu insoteste lucrarea la corectare si se pastreaza
impreuna cu plicul sigilat.

Art. 1572, Adaptarile rezonabile acordate potrivit art. 92 si incidentele constatate se consemneaza pe
talonul de predare si in procesul-verbal al probei, nu pe lucrare, astfel incat evaluatorii sa nu poata identifica
autorul si sa nu ia cunostinta de existenta unei adaptari.

Art. 1573. Plicul sigilat cu corespondenta cod - candidat se deschide de comisie numai dupa ce toate
lucrarile au fost corectate, punctajele au fost consemnate si fisele de punctaj au fost semnate de evaluatori.
Deschiderea se consemneaza in proces-verbal. Toti membrii comisiei corecteaza fiecare lucrare, iar
punctajul probei este media aritmetica a punctajelor acordate individual.

V.3. Etapa 3 - proba practica

Art. 16. Proba practica se desfasoara cu aceleasi reguli de anonimizare prevazute la art. 15-153. Ea dureaza
45 de minute si consta in doua subiecte care reproduc sarcini reale ale postului: redactarea unui document
de convocare cu respectarea termenelor statutare si reconstituirea unei evidente incomplete, cu
identificarea termenelor statutare imediat urmatoare. Subiectele si baremul se aproba de comisia de
concurs anterior probei si se sigileaza.

Art. 17. Criteriile de punctare, publicate odata cu anuntul, sunt:
Criteriu Punctaj Pondere

Corectitudinea juridica si procedurala (temei corect, termene corecte, 18 p 40%
competente respectate)

Completitudinea documentului produs (toate elementele obligatorii prezente) 9p 20%
Claritatea si corectitudinea redactarii in limba romana 9p 20%
Capacitatea de a identifica ce lipseste si ce trebuie clarificat ihainte de a actiona 9p 20%

V.4. Etapa 4 - interviul structurat

Art. 18. Interviul dureaza maximum 45 de minute si cuprinde 5 intrebari identice pentru toti candidatii, puse
in aceeasi ordine. Intrebdrile se stabilesc de comisia de concurs anterior probei si riman confidentiale pana
la finalizarea tuturor interviurilor.

Art. 19. Fiecare intrebare valoreaza 8 puncte si se puncteaza pe baza unei grile cu ancore comportamentale
scrise, care descriu explicit ce Tnseamna un raspuns de 2, de 5 si de 8 puncte. Fiecare evaluator
consemneaza, pentru fiecare intrebare, punctajul acordat si o justificare scrisa de cel putin o fraza. Punctajul
probei este media aritmetica a punctajelor evaluatorilor.

Art. 20. Cele cinci competente evaluate la interviu, publicate odatad cu anuntul, sunt: (a) gestionarea unei
duble raportari si a prioritatilor contradictorii; (b) integritate si capacitatea de a refuza argumentat o
solicitare nelegald sau farda mandat; (c) relatia cu membrii si gestionarea nemultumirilor; (d)

ORDINUL ARHITECTILOR DIN ROMANIA - FILIALA TERITORIALA TRANSILVANIA Tntogmit_/redact_at de:
Sediu: Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, 400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj, Romania Stefdnuti Nicolaie loan
Cod fiscal: 14492884 | Banca: ING Bank Cluj-Napoca, ag. Cipariu | IBAN: Data: 17.09.2026 | Pagina 6/13

RO78INGB0000999901690023



ORDINUL
ARHITECTILOR
DIN ROMANIA

TRANSILVANIA

Bd. Eroilor nr.22, ap.10 )
400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj

T: +40 (0)264 450 375

F: +40 (0)264 450 375

E: secretar@oartransilvania.ro
W: www.oartransilvania.ro

confidentialitate, in special in privinta dosarelor disciplinare; (e) intelegerea limitelor rolului. Capacitatea de
a construi o evidenta pornind de la o situatie incompleta si rigoarea procedurala se evalueaza la proba
practica, nu la interviu.

Art. 21. Anterior validarii rezultatului final, comisia verifica datele declarate de candidatii clasati pe primele
doua locuri. Verificarea la fostii angajatori se limiteaza, potrivit art. 29 alin. (4) din Codul muncii, la
activitatile indeplinite si la durata angajarii si se face numai cu incunostintarea prealabild, scrisa, a
candidatului. Nu se solicitd si nu se consemneaza aprecieri privind conduita, personalitatea sau motivele
incetarii raporturilor anterioare de munca.

Art. 2171, Suplimentar, candidatul poate desemna, prin formularul de referinte, persoane pe care le
autorizeaza in mod expres si in scris sa discute cu comisia si aspecte profesionale de continut. Aceasta
discutie se poarta numai in limitele autorizarii date de candidat, nu se puncteaza si nu poate viza date din
categoriile prevazute la art. 93.

Art. 2172, Constatarea unei neconcordante intre datele declarate in dosar si cele confirmate de fostii
angajatori se comunica n scris candidatului, care are dreptul de a-si prezenta punctul de vedere in termen
de 2 zile lucratoare. Numai o neconcordanta esentiald, ramasa neexplicata, privind indeplinirea conditiilor
eliminatorii, poate atrage propunerea motivata de neconfirmare adresata colegiului director.

VI. Comisiile

Art. 22. Comisia de concurs este formata din 4 membri cu drept de punctare, dintre care unul este
presedintele comisiei, si dintr-un secretar tehnic fard drept de punctare, care asigurd documentarea
procedurii, redactarea proceselor-verbale si corespondenta cu candidatii. Comisia de solutionare a
contestatiilor este formata din 3 membri care nu fac parte din comisia de concurs si nu au niciun rol in
aceasta, inclusiv secretarul tehnic. Componenta ambelor comisii se aproba prin hotarare a colegiului
director teritorial si se publicad odata cu anuntul.

Art. 2271, Comisia de concurs lucreaza in componentd completa la selectia dosarelor, la corectarea
lucrarilor si la toate interviurile. Nu se admit inlocuiri pe parcursul unei etape si niciun candidat nu poate fi
evaluat de un numar de evaluatori diferit de al celorlalti. Dacd un membru devine indisponibil dupa
inceperea unei etape, etapa se reprogrameaza integral pentru toti candidatii neevaluati pana la acel
moment, cu consemnare motivata in procesul-verbal.

Art. 2272, Punctajul fiecarei probe este media aritmeticd a punctajelor acordate individual de cei 4
evaluatori. Hotararile procedurale ale comisiei (aprobarea subiectelor, selectia itemilor, rezultatul selectiei
dosarelor, acordarea adaptarilor rezonabile, anularea unei lucrari) se iau cu majoritatea membrilor cu drept
de punctare; la paritate de voturi, votul presedintelui comisiei este decisiv.

Art. 2273. Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot proveni din aceeasi forma de exercitare a
profesiei, societate sau structura profesionala cu vreunul dintre membrii comisiei de concurs. Reevaluarea
trebuie sa fie independenta nu doar in fapt, ci si in aparenta.

Art. 2274, Daca o persoana desemnata in una dintre comisii nu accepta desemnarea, devine indisponibila,
se abtine sau se retrage, colegiul director teritorial desemneaza prin hotarare un supleant dintre membrii
colegiului director teritorial sau ai consiliului de conducere teritorial. Supleantul trebuie sa indeplineasca
aceleasi conditii de independenta prevazute pentru persoana inlocuita si nu poate face parte din cealalta
comisie. Daca supleantul provine din forurile de conducere ale Filialei, comisia ramane legal constituita chiar
daca nu mai cuprinde un membru extern, iar situatia se consemneaza motivat in procesul-verbal.
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Art. 2275, Tnlocuirea se publicd pe pagina de internet a Filialei si se comunica individual, prin post3
electronica, tuturor candidatilor inscrisi, in termen de o zi lucritoare de la adoptarea hotararii. inlocuirea se
face, de regula, anterior publicarii anuntului; daca intervine ulterior, ea nu poate afecta o etapa de evaluare
deja inceputa, care se reia integral pentru toti candidatii neevaluati pana la acel moment.

Art. 23. Membrii comisiilor semneaza, inainte de deschiderea dosarelor, o declaratie de impartialitate si
confidentialitate. Membrul aflat intr-o situatie de natura sa i afecteze impartialitatea fata de un candidat se
abtine si se inlocuieste. Membrii comisiilor nu comunica cu candidatii in afara cadrului procedural.

VII. Comunicarea rezultatelor si contestatiile

Art. 24. Rezultatul fiecirei etape se afiseaza la sediul si pe pagina de internet a Filialei, anonimizat prin
numarul de inregistrare al dosarului, in termen de 2 zile lucratoare de la finalizarea etapei, cu mentionarea
datei si orei afisarii. Fiecare candidat primeste, la cerere, propria fisa de punctaj cu justificarile scrise.

Art. 25. Contestatiile se depun in termen de 2 zile lucratoare de la afisare si se solutioneaza in termen de 3
zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere. Contestatia se motiveaza. Comisia de solutionare a
contestatiilor reevalueaza integral proba contestata, pe baza aceleiasi grile, si emite o decizie motivata,
definitiva in cadrul procedurii.

Art. 26. Punctajul stabilit in solutionarea contestatiei il inlocuieste pe cel initial, indiferent daca este mai
mare sau mai mic.

VIII. Validarea, angajarea si integrarea

Art. 27. Rezultatul final se supune validarii colegiului director teritorial, care numeste secretarul executiv.
Presedintele Filialei incheie contractul individual de munca si semneaza fisa postului.

Art. 2771, Anterior incheierii contractului, candidatul declarat admis primeste informarea prealabila
prevazuta la art. 17 din Codul muncii, care cuprinde inclusiv fisa postului cu atributiile si criteriile de
evaluare, si prezinta certificatul medical de aptitudine eliberat de medicul de medicina muncii, potrivit art.
27 din Codul muncii. Contractul se incheie in forma scrisa, in limba romana, anterior inceperii activitatii, si se
transmite n registrul general de evidenta a salariatilor cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii.

Art. 28. Anterior finceperii activitatii, persoana declaratd admisa semneaza angajamentul de
confidentialitate prevazut de art. 41 alin. (8) din Regulamentul-cadru, pentru operarea bazelor de date ale
Filialei, si declaratia de interese. Predarea-primirea patrimoniului, a registrelor, a arhivei, a stampilelor si a
mijloacelor de acces se face pe baza de proces-verbal cu inventar, in prezenta trezorierului.

Art. 29. in ziua inceperii activititii, persoanei i se preda planul de integrare la 30, 60, 90 si 120 de zile, cu
obiectivele si criteriile de evaluare aferente perioadei de proba.

IX. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Art. 30. Operatorul este Ordinul Arhitectilor din Romania - Filiala Teritoriald Transilvania. Datele
candidatilor se prelucreaza exclusiv in scopul desfasurarii prezentului concurs, in temeiul art. 6 alin. (1) lit. b)
si ¢) din Regulamentul (UE) 2016/679.

Art. 31. Dosarele candidatilor nedeclarati admisi se pastreaza 12 luni de la finalizarea concursului, termen
necesar pentru solutionarea unor eventuale contestatii si litigii, dupa care se distrug pe baza de proces-
verbal. Daca la implinirea termenului exista o contestatie, o sesizare sau un litigiu in curs, dosarele vizate se
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pastreaza pana la solutionarea definitivd a acestora. Dosarul candidatului declarat admis se pastreaza la
dosarul de personal, potrivit legii.

Art. 32. Nu se administreaza candidatilor teste de personalitate, chestionare de profilare comportamentala
de tip DISC si nici evaluari psihologice, acestea nefiind cerute de lege pentru acest post, neavand valoare
predictiva demonstrata pentru performanta in functie si neputand fi supuse contestatiei.

X. Dispozitii finale

Art. 33. Toate documentele concursului (hotararea de organizare, anuntul cu dovada publicarii, dosarele,
subiectele sigilate, lucrarile, fisele de punctaj cu justificari, procesele-verbale si contestatiile) se arhiveaza
intr-un dosar unic al procedurii, cu opis, si se pastreaza potrivit nomenclatorului arhivistic al Filialei.

Art. 34. Prezenta metodologie nu se modifica dupa data publicarii anuntului. Orice indreptare de eroare
materiala se face prin hotarare a colegiului director, se publica imediat si se comunica individual tuturor
candidatilor inscrisi.

Art. 35. Clarificarile solicitate de candidati se transmit in scris pana la termenul prevazut in anunt, iar
raspunsurile se publica pentru toti candidatii deopotriva, fara indicarea autorului intrebarii.

Art. 36. Procedura de contestatie prevazuta de prezenta metodologie este o cale interna de remediere si nu
ingradeste dreptul candidatului de a se adresa instantei competente ori, in cazul unei pretinse discriminari,
Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii, in termenele prevazute de lege.

Art. 37. Modalitatile de verificare prealabila a aptitudinilor stabilite prin prezenta metodologie se preiau in
regulamentul intern privind organizarea si functionarea aparatului administrativ, aprobat de colegiul
director teritorial, potrivit art. 29 alin. (2) din Codul muncii si art. 35 lit. o) din Regulamentul-cadru.
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Anexa A. Bibliografia probei scrise

Textele de mai jos se pun la dispozitia candidatilor in timpul probei scrise. Se aplica forma in vigoare la data
publicarii anuntului.

A.1. Cadrul profesiei si al Ordinului

- Legea nr. 184/2001 privind organizarea si exercitarea profesiei de arhitect, republicatd in M. Of. nr. 470
din 26 iunie 2014, in forma consolidata in vigoare (versiunea de la 28 noiembrie 2020): organizarea
Ordinului si a filialelor, dobandirea si suspendarea dreptului de semnatura, Tabloul National al
Arhitectilor, stagiul, raspunderea disciplinara;

- Regulamentul de organizare si functionare a Ordinului Arhitectilor din Romania din 14 iunie 2025, aprobat
prin Hotararea Conferintei nationale nr. 722/2025, publicat in M. Of. nr. 661 din 15 iulie 2025, in special
capitolele privind tablourile teritoriale (art. 59), raporturile dintre Ordin si filiale (art. 46-47) si comisiile
de disciplina (art. 101-115);

- Regulamentul-cadru din 14 iunie 2025 privind infiintarea, organizarea si functionarea filialelor teritoriale
ale Ordinului, aprobat prin Hotararea Conferintei nationale nr. 723/2025, publicat in M. Of. nr. 661 din
15 iulie 2025;

- Regulamentul propriu de organizare si functionare al Filialei Teritoriale Transilvania si organigrama
aparatului administrativ;

- Codul deontologic al profesiei de arhitect din 15 iunie 2025;

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 184/2001, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr.
932/2010, in forma in vigoare (nemodificata de la 16 septembrie 2010): inscrierea in Ordin, stagiul,
dobandirea dreptului de semnatura;

- Codul de procedura privind activitatea jurisdictionala a comisiilor de disciplina, in forma rezultata din
Hotararea Consiliului national nr. 1596/18.12.2023, coroborat cu art. 101-115 din ROF OAR 2025.

A.2. Cadrul administrativ general
- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicata: incheierea, modificarea si incetarea contractului individual
de munca, timpul de munca, perioada de proba, raspunderea disciplinara;

- Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR): temeiuri de prelucrare, drepturile persoanei vizate si termenele de
raspuns, registrul de evidenta a prelucrarilor, notificarea incidentelor de securitate;

- Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale: nomenclatorul arhivistic, termenele de pastrare, evidenta
documentelor;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind activitatea de solutionare a petitiilor;

- reglementarile contabile aplicabile persoanelor juridice fara scop patrimonial si disciplina operatiunilor

de casa.
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Anexa B. Calendarul concursului

Nr. Etapa Termen

1 Aprobarea documentatiei si a comisiilor prin hotarare a
colegiului director

marti, 15 septembrie 2026, anterior
publicarii

2 Publicarea anuntului pe toate canalele, cu dovada marti, 15 septembrie 2026
publicarii
3 Termen-limita pentru solicitarea de clarificari luni, 21 septembrie 2026, ora 15:00
4 Publicarea raspunsurilor la clarificari miercuri, 23 septembrie 2026
5 Termen-limita de depunere a dosarelor luni, 5 octombrie 2026, ora 15:00
6 Selectia dosarelor si afisarea rezultatului miercuri, 7 octombrie 2026
7 Contestatii la selectia dosarelor / solutionare vineri, 9 octombrie, ora 15:00 / miercuri, 14
octombrie 2026
8 Ziua probelor: proba scrisa (40 min) si proba practica (45 luni, 19 octombrie 2026, ora 10:00

min), cu pauza

9 Afisarea rezultatelor cumulate ale probelor 2 si 3 miercuri, 21 octombrie 2026
10 Contestatii / solutionare vineri, 23 octombrie, ora 15:00 / miercuri,
28 octombrie 2026
11 Convocarea la interviu a candidatilor calificati (cel mult 5) joi, 29 octombrie 2026
12 Interviul structurat luni, 2 noiembrie 2026
13 Afisarea rezultatelor la interviu miercuri, 4 noiembrie 2026
14 Contestatii / solutionare vineri, 6 noiembrie, ora 15:00 / miercuri, 11
noiembrie 2026
15 Verificarea datelor declarate pentru candidatii clasati pe joi-vineri, 12-13 noiembrie 2026
primele doua locuri
16 Validarea rezultatului de catre colegiul director si luni, 16 noiembrie 2026
rezultatul final
17 Informarea prealabild, medicina muncii, semnarea 17-27 noiembrie 2026
contractului
18 Predarea-primirea functiei si prima zi de activitate de stabilit prin contract

Intervalul dintre publicare si termenul-limitd de depunere este de 20 de zile calendaristice, peste minimul de 15 zile stabilit prin
hotdrarea de organizare. Termenele de contestatie sunt exprimate in zile lucrdtoare si curg de la data afisdrii. Toate
termenele-limita cad in zile lucrdtoare. Probele scrisd si practicd se sustin in aceeasi zi, ceea ce permite o singurd inchiriere de
spatiu si elimina deplasarile repetate ale candidatilor.
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Anexa C. Modele de procese-verbale

C.1. Proces-verbal de selectie a dosarelor

Incheiat astdzi, _ ._ .2026, la sediul Filialei. Comisia de concurs, constituitd prin Hotararea nr.
450/15.09.2026, formata din , , , a procedat la verificarea dosarelor
inregistrate pana la termenul-limitd. S-au inregistrat __ dosare. Verificarea s-a facut pe baza listei de
verificare a conditiilor prevazute la art. 5 si 6 din metodologie, identica pentru toti candidatii.

Nr. inregistrare dosar Rezultat Motivarea respingerii, daca este cazul

[...] admis / respins [...]

[...] admis / respins [...]

[...] admis / respins [...]
Rezultatul se afiseaza la sediul si pe pagina de internet a Filialeiindatade __._ .2026,ora____ . Termenul de
contestatie expird in data de __._ .2026, ora ___ . Semnaturi: / /

/ secretar tehnic

C.2. Proces-verbal de desfasurare a unei probe

incheiat astdzi, _ .. .2026, ora ___, cu ocazia desfisurarii probei [scrise de cunostinte / practice /
interviului structurat]. Probele scrisa si practica s-au desfasurat in aceeasi zi, cu pauza de ____ minute intre
ele. Au fost convocati __ candidati, s-au prezentat ___. Plicul cu subiecte a fost desigilat laora____,n
prezenta candidatilor. Timpul de lucru a fost de __ minute, identic pentru toti candidatii. Nu s-au
inregistrat incidente / s-au inregistrat urmatoarele incidente: . Lucrarile au fost predate sub
numar de inregistrare, fara nume. Punctajele individuale acordate de fiecare evaluator, impreund cu
justificarile scrise, sunt cuprinse in fisele de punctaj anexate.

C.3. Proces-verbal de solutionare a contestatiilor

Incheiat astdzi, _ ._ .2026. Comisia de solutionare a contestatiilor, constituitd prin Hotdrarea nr.
450/15.09.2026, a fost sesizatd cu ___ contestatii privind proba . Comisia a procedat la
reevaluarea integrala a probei contestate, pe baza aceleiasi grile de punctare, fara cunoasterea punctajelor
acordate initial.

Nr. dosar Punctaj initial Punctaj dupa Motivare
reevaluare
ORDINUL ARHITECTILOR DIN ROMANIA - FILIALA TERITORIALA TRANSILVANIA Tntogmit_/redact_at de:
Sediu: Bd. Eroilor nr. 22, ap. 10, 400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj, Romania Stefdnuti Nicolaie loan
Cod fiscal: 14492884 | Banca: ING Bank Cluj-Napoca, ag. Cipariu | IBAN: Data: 17.09.2026 | Pagina 12/13

RO78INGB0000999901690023



ORDINUL
ARHITECTILOR
DIN ROMANIA

TRANSILVANIA

Bd. Eroilor nr.22, ap.10 )
400129 Cluj-Napoca, jud. Cluj

T: +40 (0)264 450 375

F: +40 (0)264 450 375

E: secretar@oartransilvania.ro
W: www.oartransilvania.ro

C.4. Proces-verbal de stabilire a rezultatului final

Nr. dosar Proba scrisa (15) Proba practica Interviu (40) Total / rezultat

(45)
[...] [...] [...] [...] [...] - admis / respins
[...] [...] [...] [...] [...] - admis / respins

Comisia propune colegiului director teritorial validarea rezultatului si numirea in functia de secretar executiv
a candidatului cu dosarul nr. ____, care a obtinut punctajul final de __ puncte. Verificarea datelor
declarate pentru candidatii clasati pe primele doua locuri a fost efectuatd in data de __._ .2026 si este
consemnata in anexa.
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