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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S APROBAREA

PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind | Numele i prenumele | Functia . Data | Semnitura |
crt. . responsabilii/
B operafiunea | |
1 Elaborat Teodorescu Nicoleta Sef birou resurse|06.02.2023 - )
- umane
Verificat Budeanu Marius Director general | 724 ¢ 2073 —
Aprobat | Budeanu Marius Director general |06 @2 . 2¢03 —

2 LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

! N Scopui Ex. Departament Functia " Numele si Data Semnétura%
ccrt. difuzarii | nr. prenumele ’
312_1 Aplicare | 1 Biroul Resurse umane | Sef birou | Teodorescu
3 - salarizare Nicoleta
R I - SNBSS S -
122 lInformare | 1 Conducere Director | Budeanu Marius: O - O«
general Qe
2.3 linformare | 1 Conducere Director - - _ 1
| tehnic
2.4 |Informare | 1 | Sector cercetare Secretar |Barascu Nina
stiintific
25 iInformare | 1 |Economic Director | Vulcu Nicolae ;
economic
26 |informare | 1 |Baza vegetala si Sef bazd |Nitu Virgil
selectle animala
2.7 |Informare | 1 Lab.de cerc. pt Sef Stefan Maria
| amel.genetica si laborator
selectie vegetala
2.8 Informare | 1 |Lab.de cerc pt Sef Hermeziu
i tehnologie si bune laborator |Manuela
; \practici agricole 7 o
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1 Birout:
. Resurse umane-salarizare

29 E3!nforrmu‘e 1 %Lab.de cerce pt culturi i$e‘f ECioIoca Mihaela¥
: : de tesuturi vegetale laborator | 3 L
1210/ Informare 1 Biroul Financiar- Sef birou Voicu Marcela |
f | contabilitate ; ; o ) f
‘, B S R U e E 4_.v,,,.,‘i,,w,..,m, st e - ;
2.1 |Informare | 1 | Biroul comercial - ' Sef birou | Teodorescu Dan |
o | marketing [ | |

1212 Arhivare | 1 Biroul Resurse umaneiSef birou | Teodorescu TL

T T T salarizare B 'Nicoleta ¢

3. SCOPUL PROCEDURIl OPERATIONALE

3.1 Stabileste modul de realizare a recrutirii de personal in cadrul INCDCSZ Brasov;

3.2 Stabileste principiile generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant;

3.3 Sprijind membri comisiilor de concurs in respectarea etapelor care urmeaza a fi parcurse
in recrutarea de personal;

3.4 Alte scopuri specifice procedurii operationale

4. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

41. Procedura operationald permite organizarea concursurilor pentru posturile
vacante sau temporar vacante din cadrul INCDCSZ
4.2 Aceasta activitate depinde de activitatea: Biroului resurse umane — salarizare
De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:

- Baza experimenteld vegetald si selectie animala

- Biroul comercial marketing

- Laboratoare de cercetare

- Biroul Financiar-contabilitate

- Biroul resurse umane — salarizare

- Secretariat stiintific, informare, documentare si prognoza
- Conducere
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5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

- Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii) cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotardrea nr.286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant

- Contractul Colectiv de Munca in vigoare

- Regulamentul intermn al INCDCSZ Brasov, aprobat in 24.03.2020

DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
Dispozitii generale

Art.1. Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii
contractuale se face prin concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante
prevazute n statul de functii.

In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

Art.2. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate
participa orice persoand care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin
fisa postului pentru ocuparea respectivei functii contractuale.

Art. 3 Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
urmdtoarele conditii:

a) are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minimd reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd inféptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Art. 5 (1) In vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul
institutului transmit compartimentului de resurse umane propunerea privind organizarea i
desfasurarea concursurilor, dupd ce solicitarea a fost discutatd si aprobatd in Consiliul de
Administratie.
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(2) Propunerea privind organizarea si desfisurarea concursului de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant prevazutd la alin. (1) trebuie si cuprindd urmatoarele:

a) denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

b) fisa de post corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacantc
intocmitd §i aprobatd in conditiile legii;

c) bibliografia §i, dacd este cazul, tematica stabiliti de conducitorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar
vacant;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare
a contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicd st interviu, dupa caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

(3) Bibliografia cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare $i documente expres indicate, cu relevanti pentru funcfia contractuald vacanti sau
temporar vacanta pentru care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmita de citre structura
de specialitate in cadrul cireia se afld postul vacant sau temporar vacant este transmisi
compartimentului de resurse umane si transmisa candidatilor.

(4) Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Dosarul de concurs

Art. 6 - (1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care
va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului unitdtii organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atest identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

¢) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverinta medicala care si ateste starea de sinitate corespunzditoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

(2) Actele prevazute la alin. 1 lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitdtii copiilor cu acestea.
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Publicitatea concursului

Art. 7 - (1) Institutul are obligatia sa publice, cu cel putin 10 zile lucritoare inainte de data
stabilitd pentru data concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, anungul
privind concursul intr-un cotidian de largé circulatie, precum si la sediul acesteia si pe pagina de
internet a institutului, la sectiunea special creatd in acest scop.

(2) Anuntul afisat la sediul si, dupa caz, pe pagina de internet a institutului va cuprinde in
mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cdrora se
afld aceste posturi, precum si denumirea postului pentru care se organizeazd concursul;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de
depunere a dosarului de concurs si datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul
comisiei de concurs;

¢) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocupdrii unui post de naturad contractuald vacant sau temporar vacant
prevazute la art. 3;

e) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

f) bibliografia si, dupa caz, tematica;

g) calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data-limitd si ora pand la care se pot
depune dosarele de concurs, datele de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care se
afiseazi rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune si in care se afiseaza
rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

(3) Informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea concursului prezentate la alin. (2)
se mentin la locul de afisare si, dupa caz, pe pagina de internet a institutului pand la finalizarea
concursului.

(4) Anuntul publicat in presa scrisd, va contine: denumirea postului, nivelul studiilor si
vechimea 1n specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului pentru care se organizeaza concursul,
data, ora si locul de desfdsurare a acestuia, data-limitd pand la care se pot depune actele pentru
dosarul de concurs si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de concurs.

Constituirea comisiilor de concurs §i de solutionare a contestatiilor

Art. 8 (1) Prin decizia directorului general se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicérii anuntului de concurs.
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(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si In comisia de solutionare a
contestaitlor, cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregétire si experientd profesionald in
domeniul postului pentru care se organizeazd concursul.

(3) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar.

(4) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigurd, de reguld, de cdtre o persoand din cadrul compartimentului de resurse umane ale
institutului, acestea neavand calitatea de membru.

(5) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solugionare a contestatiilor
si este numit prin actul prevazut la alin. (1).

Art. 9 Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor
trebuie si Indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sd detind o functie cel putin egala sau echivalenti cu functia contractuala vacanti pentru
ocuparea cdreia se organizeaza concursul;

b) sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. 10 - (1) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea
aplicatd nu a fost radiata, conform legii.

(2) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibild cu calitatea de membru
in comisia de solutionare a contestatiilor.

Art. 11 - Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in
comisia de solutionare a contestatiilor persoana care se afli in urmitoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sofului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, soie, rudd sau afin pand la gradul al 1V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati
ori cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

Art. 12 - In functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru
care se organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

Atribufiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 13 - Comisia de concurs are urméatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul interviului si realizeaz interviul;

d) noteazd pentru fiecare candidat proba scrisa si interviul;

€) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;
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f) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd de
concurs, precum si raportul final al concursului.

Art. 14 - Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire
la notarea probeli scrise si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.

Art. 15 - Secretarul comisiilor de concurs si de solugionare a contestatiilor are urmitoarele
atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

- ¢) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs; respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv
procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidafi la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;
¢) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

Dispozitii generale privind desflisurarea concursului

Art. 15 (1) Etapele concursului pentru ocuparea postului vacante/temporar vacante:

a) selectia dosarelor de inscriere, in cadrul cireia comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

b) proba scrisd, care constd In redactarea unei lucriri de specialitate si/sau in rezolvarea
unor teste-grila;

¢) interviul, in cadrul céruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor

(2) In termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor pentru concurs, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii criteriilor de participare.

(3) Dupd finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces verbal, care va fi semnat de
cdtre toti membri comisiei. Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se comunicd de citre
secretarul comisiei persoanelor inscrise la concurs cu mentiunea "admis" sau "respins", insotita,
dupd caz, de motivul respingerii.

Proba scrisd constd in redactarea unei lucriri gi/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului.

(4) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza
tematicii de concurs, astfel incat sd reflecte capacitatea de analizd si sintezd a candidatilor, in
concordantd cu nivelul si specificul postului.
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(5) Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfdsoard proba scrisa, fiind semnate de catre toti membri comisiei.

{(6) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de
dificultate 5i complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore.

(7) Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs, pe
baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sintezi;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

€) inifiativa si creativitate.

Art. 16 (1) Pentru probele concursului notele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisd nota maxima este 10;

b) pentru interviu nota maxima este10.

(2) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum nota 6, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor care
necesita studii medii;

b) minimum nota 8, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor care
necesita studii superioare.

(3) Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut:

a) minimum nota 6, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor care
necesitd studii medii;

b) minimum nota 8, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor care
necesitd studii superioare.

Art. 17 (1) Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a notelor obtinute la proba
scrisd si la interviu.

(2) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare
dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.

(3) Comunicarea rezultatelor se face prin specificarea notei finale a fiecdrui candidat si a
mentiunii "admis" sau "respins", prin afisare la sediul i pe pagina de internet institutului in termen
de maximum 3 zile lucritoare de la data finalizérii concursului.

(4) Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant
candidatul care a obtinut ce mai mare notd dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post,
cu conditia ca acestia sd fi obtinut nota minima necesara.
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(5) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obinut nota cea mai mare la proba
scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu in urma cdruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigitor.

Art. 18 (1) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacantc
sau temporar vacante se consemneaza in raportul final al concursului.

(2) Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si interviu, dupa
caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

(3) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
institutului, precum si pe pagina de internet al acestuia, dupa caz, imediat dupd solutionarea
contestatiilor.

(4) Candidatul declarat admis la concursul de ocupare a postului pentru care se organizeaza
concursul se va prezenta la ,bjrqul de resurse umane pentru intocmirea documentelor necesare
angajdrii in termenul stabilib}ﬁé(rgi.

In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit si in lipsa unei Instiintiri, postul este
declarat vacant, urmand s se comunice candidatului care a obtinut nota finald imediat inferioara
posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

Prezenta procedurd se difuzeaza tututror sefilor de sectoare/laboratoare/birouri din cadrul
INCDCSZ Brasov.




