Metodologie de concurs
pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii,

in cadrul serviciilor administrative ale INCDFP

Art. 1. Organizarea concursului

1.1.0cuparea unui post in cadrul serviciilor administrative ale INCDFP, se face prin concurs, in
conditiile legii si ale prezentei metodologii.

1.2.Prin Decizie a Directorului General se stabileste organizarea concursului, precizindu-se
urméitoarele:
1.2.1. calendarul desfasurdrii concursului, conditiile de participare, tematica si bibliografia;
1.2.2. documentele necesare inscrierii la concurs;
1.2.3. componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

1.3.Decizia de organizare a concursului se public intr-un cotidian de mare tiraj si se afiseazi la sediul
si pe pagina web a INCDFP.

1.4.INCDFP are obligatia ca la solicitarea candidatilor si ofere spre consultare urmitoarele documente:
1.4.1. Regulamentul de Organizare $i Functionare al INCDFP;
1.4.2. Organigrama institutului;
1.4.3. Contractul Colectiv de Munci in vigoare;
1.4.4. Alte documente concludente pentru activitatea INCDFP.

Art. 2. Conditii de participare

2.1.La concurs poate participa orice persoand fizicd cu cetitenie roméind sau cetitean al unui stat
membru UE ori al Spatiului Economic European, cu domiciliul in Roménia, care indeplineste
conditiile prevazute in Anexa 1.

2.2.Anexa 1 este parte integranta din prezenta metodologie.

Art. 3. Componenta Comisiei de concurs

3.1.Comisia de concurs este formata din presedinte si 2 membri.

3.2 Secretariatul Comisiei de concurs este asigurat de o persoand care va fi desemnaté prin Decizia de
organizare a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

3.3.Activitatea Comisiei de concurs se desfasoara in limitele stabilite prin Regulamentul de desfasurare
a concursului pentru ocuparea functiei de inginer in cadrul INCDFP.

3.4.Regulamentul de desfisurare a concursului este previzut in Anexa 2, parte integranta din prezenta
metodologie.

Art. 4. Depunerea documentelor

4.1.Documentele necesare inscrierii la concurs sunt urmétoarele:
a. cerere de inscriere;
b. curriculum vitae;
c. documente care si ateste indeplinirea conditiilor de participare, previzute in Anexa 1.
4.2 Dosarul cuprinzind documentele indicate mai sus, se depune la secretariatul Comisiei de concurs,
in termen de 15 zile de la data publicarii anuntului.

Art. 5. Desfiasurarea concursului

5.1.Concursul se desfésoard in trei etape:




a. selectia dosarelor de finscriere — se realizeazi verificarea indeplinirii conditiilor de
participare;
b. proba scrisd — constd in verificarea cunostintelor de specialitate;
c. interviul — candidatii vor rispunde intrebirilor adresate de Comisia de concurs.
5.2.Comisia de concurs va acorda note de la 1 — 10.
5.3.Pentru proba scrisd, subiectele insumeazi 10 puncte.
5.4.Pentru proba interviului, fiecare membru al Comisiei de concurs acordi un punctaj de la 1 la 10,
fiind realizatd media artimetic intre ele, care reprezinti nota obtinuti la interviu.
5.5.Nota finald a candidatului reprezinta media aritmeticd dintre nota obtinuti la proba scrisi si nota
obtinuta in urma interviului.

Art. 6. Contestatiile

6.1.Comisia de solutionare a contestatiilor este formata din presedinte si 2 membri, numiti prin Decizia
Directorului General al INCDFP.

6.2.Secretariatul Comisiei de solutionare a contestatiilor este asigurat de o persoani care va fi desemnati
prin Decizia de organizare a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

6.3.Activitatea Comisiei de solutionare a contestatiilor se desfisoara in limitele stabilite prin
Regulamentul de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de inginer in cadrul INCDFP.

6.4.Regulamentul de desfasurare a concursului este previzut in Anexa 2, parte integranti din prezenta
metodologie.

Art. 7. Declararea candidatului admis

7.1. Concurentul care obtine media cea mai mare, va fi declarat cistigitor.




Anexa 1

CONDITII DE PARTICIPARE
la concursurile pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii,

in cadrul serviciilor administrative ale INCDFP

Persoana care solicitd fnscrierea la concursul pentru ocuparea functiei de inginer in cadrul INCDFP,
trebuie sd indeplineascid cumulativ urmatoarele conditii:

a.

este cetdtean romdn sau cetdtean al unui stat membru al UE sau al Spatiului Economic European
si cu domiciliul in Romania, facdnd dovada cu carte de identitate sau pasaport;

nu are antecedente penale, prezentand in acest sens cazier judiciar;

este absolvent cu studii superioare, de lungd durati in domeniu dovedite cu diplomi de licenta
/ este absolvent cu studii medii, dovedite cu diploma de BAC;

cunostinte si experienta in domeniu, atestate cu orice documente care dovedesc aceste
cunostinte;

pe baza studiilor corespunde descrierii postului si este apt pentru indeplinirea atributiilor
precizate in Anexa 3 - Fisa postului, parte integranta din prezenta metodologie;




Anexa 2

REGULAMENT
de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii,

in cadrul serviciilor administrative ale INCDFP

Art. 1.
Organizarea si desfésurarea concursului este guvernati de urmitoarele principii:

a. competitie deschisd - prin asigurarea liberului acces privind participarea la concurs a oricirei
persoane fizice care indeplineste conditiile cerute de lege si prezenta Metodologie;

b. competentd profesionali - prin realizarea selectiei si stabilirea candidatului castigator pentru
ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii in cadrul serviciilor administrative ale
INCDFP, exclusiv pe baza rezultatelor obtinute la concurs;

c. impartialitate — prin aplicarea, in mod nediscriminatoriu, a criteriilor de selectie;

d. confidentialitate — asigurata lucririlor si documentelor, inclusiv garantarea protejarii actelor
personale ale candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constata incilcarea legii.

Art. 2.

Anuntul privind organizarea concursului pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii, in
cadrul serviciilor administrative ale INCDFP, se publica intr-un cotidian national de mare, se afiseazi la
sediul §i pe pagina web a INCDFP, cu cel putin 15 de zile inainte de data limita pentru depunerea
dosarului de inscriere la concurs.

Anuntul de organizare a concursului va contine:

functia scoasa la concurs;

denumirea, domeniul de activitate si adresa sediului INCDFP;

data limitd pentru depunerea dosarului de inscriere la concurs;

locul de desfasurare a concursului, calendarul desfasurarii concursului, conditiile de participare,
tematica si bibliografia;

e. numdrul de telefon / adresa de e-mail de la care se pot obtine informatii suplimentare.
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Art. 3.
Dosarul de inscriere se depune la secretariatul Comisiei de concurs si trebuie si contin:

cerere de inscriere;
curriculum vitae;
copie act de identitate sau alt document care atestd identitatea, dupi caz;
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documentele care atestd indeplinirea conditiilor de participare, conform Anexei 1.
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Art. 4.

Concursul se desfagoara in trei etape:

L selectia dosarelor — se verificd indeplinirea conditiilor de participare si se selecteazi
candidatii admist;

1. proba scrisd — constd in verificarea cunostintelor de specialitate;

II.  interviul.

Art. 5.

a. Selectia dosarelor constd in verificarea documentelor cerute pentru inscrierea la concurs si a
indeplinirii conditiilor specificate.

Art. 6.

(1) Proba scrisd constd in rezolvarea subiectelor concepute in vederea testdrii cunostintelor de
specialitate si in concordanta cu bibliografia concursului.

(2) Durata probei scrise este de doua ore.

(3) Comisia de concurs va pregiti trei variante de subiecte, care vor fi introduse, fiecare, intr-un plic
sigilat. Subiectele vor fi punctate, potrivit dificultdtii, insumand un total de 10 puncte. Fiecare
subiect va avea precizat punctajul maxim acordat.

(4) Tn dimineata zilei stabilitd pentru desfisurarea probei scrise, se va extrage una din cele trei variante
de subiecte.

(5) Plicul contindnd subiectele extrase, va fi desfiicut in fata concurentilor.

(6) Dupa comunicarea subiectelor, este interzis accesul oricirei alte persoane in sala de examinare.

(7) Rezolvarea subiectelor se face, sub sanctiunea anulérii, doar pe colile de hartie purtdnd stampila
INCDEFP, puse la dispozitia concurentilor de organizatorul concursului.

(8) Pe prima fild, in coltul din dreapta — sus, candidatul isi va preciza numele si prenumele.

(9) Pe parcursul derularii probei scrise, candidatilor le este interzisa utilizarea telefoanelor mobile sau
a oricaror alte dispozitive electronice. Incilcarea acestei interdictii este adusi la cunostinta Comisiei
de concurs deindati si este sanctionatd cu eliminarea candidatului din sala de examinare si aplicarea
mentiunii “anulat”, pe lucrare.

(10) La expirarea timpului destinat probei scrise sau la finalizarea subiectelor, candidatii predau
lucrarile.

Art. 7.

(1) Dupa sustinerea probei scrise, candidatii inscrisi vor sustine proba interviului.

(2) Durata interviului este stabilita de citre Comisia de concurs la maximum 15 minute.

(3) Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebdri candidatului. Nu se pot adresa
intrebdri referitoare la opinii politice, activitate sindicala, religie, etnie, sex, stare materiald, origine
sociald.

(4) Intrebarile membrilor comisiei si rispunsurile candidatului vor fi inregistrate cu echipament audio.
Inregistrarile se pastreazi pani la afisarea rezultatului final al concursului.

(5) Secretarul Comisiei va intocmi un proces — verbal in care se vor consemna notele acordate pentru
proba interviului de citre fiecare membru al comisiei. Procesul — verbal va fi semnat, in mod
obligatoriu, de toti membrii comisiei.

(6) Lista cu rezultatele obtinute de candidati, care va cuprinde atat nota de la proba scrisd, nota pentru
proba interviului si nota finald, se va afisa la sediul si pe pagina web a INCDFP, in maximum 24
ore de la sustinerea celor doud probe.
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Art. 8.

(1) Contestatiile se depun la secretariatul Comisiei de concurs in termen de 1 zi lucritoare de la data
afisérii rezultatelor.

(2) Contestatiile se pot depune doar cu privire la incalcarea metodologiei si a regulamentului de
organizare a concursului, de cétre candidatii care pot dovedi incalcarea acestora.

(3) Contestatiile se solutioneaza de Comisia de solutionare a contestatiilor, infiintatd in acest sens prin
Decizia Directorului General al INCDFP.

(4) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele in urma examinrii contestatiilor, la sediul
si pe pagina web a INCDFP.

Art. 9,

Activitatea Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor, este condusa de presedinti,
desemnati prin Decizie a Directorului General al INCDFP i se desfisoard obligatoriu, in prezenta tuturor
membrilor fiecirei comisii.

Art. 10.
Comisia de concurs are, in principal, urmitoarele atributii:

a. verificd documentele depuse si indeplinirea de citre candidati a conditiilor de participare la
concurs;

stabileste lista candidatilor admisi pentru sustinerea probei scrise si interviu;
c. elaboreazi documentele referitoare la rezultatele concursului.

Art. 11.
Comisia de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmitoarele atributii:

a. analizeazi contestatiile si stabileste daca acestea sunt intemeiate;
b. elaboreaza documentele referitoare la rezultatele in urma solutionarii contestatiilor.

Art. 12.

Secretariatul Comisiei de concurs / Comisiei de solutionare a contestatiilor are, in principal, urméitoarele
atributii:

a. redacteazd si, dupé caz, intocmeste documentatia necesara desfasuririi activitatii Comisiei de
concurs / Comisiei de solutionare a contestatiilor;

b. asigurd gestionarea documentelor in timpul concursului;

¢. asigurd comunicarea rezultatelor.

Art. 13.

Rezultatul final al concursului va fi afisat la sediul si pe pagina web a INCDFP, iar candidatul declarat
cégtigdtor, va fi Instiintat in scris/telefonic/e-mail.




