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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura de recrutare, selectie §i promovare a personalului are scop de reglementare si
documentare a activititilor legate de ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din cadrul IN.C.D.S.

“Marin Dracea” si subunititilor sale, in conditii de maxima eficients, la timp si la standardele calitative cerute
de legislatia romaneasci si europeana.

Politica de personal este o parte integrantd a dezvoltarii I.N.C.D.S. *Marin Drécea”, avind drept
obiectiv gestionarea si optimizarea unei importante resurse, respectiv resursa umani.

Obiectivul procedurii este acela de a asigura selectarea candidatilor inscrisi pentru ocuparea unui
post si care s corespunda cerintelor postului in cauzd, conform figei de post.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta proceduri prezinta ansamblul activitatilor/etapele necesare desfasurarii intregului proces de
organizare si desfisurare a concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant la nivelul
LN.C.D.S. "Marin Driicea” sau al subunitafilor sale. De asemenea, stabileste compartimentele si persoanele

implicate i se aplicd In cadrul LN.C.D.S. ”Marin Dricea” de citre intreg personalul cu atributii in activitatea
de recrutare si selectie de personal.

Intreg personalul LN.C.D.S. Marin Dréacea” si al subunitatilor sale are obligatia respectirii regimului

juridic al conflictului de interese si de incompatibilitate potrivit prevederilor Contractului Colectiv de
Munca in vigoare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

(prezintd documentele care stau la baza procedurii)

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii — republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 318/2015 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institului
National de Cercetare-Dezvoltare in Silviculturd *Marin Dricea”, ca institut national de cercetare-
dezvoltare gi a ROF-ului LN.C.D.S. "Marin Dracea”;

- Legea 319/2003 privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

- OUG nr. 59/2000 privind Statutul personalului silvic;

- Hotardrea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidena a salariatilor cu
modificérile i completirile ulterioare:

- Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii Stiinfifice nr. 5383/30.09.2015, privind aprobarea
structurii organizatorice a .N.C.D.S. "Marin Dricea”;

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entiti{ilor publice;

- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Alte legi specifice conform cerintelor postului.

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

In intelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele semnificatii:
- personal cu functii de executic = Salariati incadrati conform prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii - pe bazi de contract individual de munci,

- personal cu functii de conducere = Salariati incadrati conform prevederilor Legii nr. 53/2003

- Codul Muncii - pe bazi de contract individual de munci si care indeplinesc una dintre
urmdtoarele functii:
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» Director general;

* Director stiintific;

* Director tehnic;

* Director economic;

* Secretar stiintific/tehnic;
* Director statiune;

» Contabil sef:

* Sef sectie/laborator/atelier/colectiv;
* Sef serviciu;

* Sef birou;

* Sef bazi experimentala.

- recrutare = Ansamblul proceselor §i procedurilor aplicate, conform competentelor prevazute
de lege, In organizarea si desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de
candidati in vederea ocupirii posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante.

- selectie = Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate, conform atributiilor prevazute de
lege, In cazul concursurilor de recrutare, respectiv in cazul promovirii rapide, destinate
evaludrii candidaturilor depuse si a candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante, temporar
vacante sau In vederea promovirii.

- formular = document utilizat pentru inregistrarea datelor cerute de sistemul de management
(un formular devine o inregistrare atunci cand este completat cu date).

4.2 Abrevieri

INCDS - Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Silviculturd “Marin Drécea”
SCDEP - Statiune de Cercetare-Dezvoltare si Experimentare Productie (Subunitate INCDS)
CA - Consiliu de administratie

CD - Comitetul Director;

BORU - Birou Organizare Resurse Umane

BEC - Birou Financiar Contabilitate

2% - Procedura operationali;

CIM - Contract individual de munci;

CCM - Contract colectiv de munci;

B - Formular

IFN - Inventar Forestier National

FFPP - Fond Forestier Pazi si Protectie

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

5.1. Descrierea procedurii — fluxul de activititi

in planul responsabilitatii generale a activitdfii de recrutare, selectie si promovare se identifica
urmatoarele sfere de actiune:

5.2. Definirea activitatii de recrutare, selectie si promovare

Recrutarea este ansamblul proceselor si procedurilor aplicate conform competentelor previzute
de lege in organizarea si desfisurarea concursurilor, destinate identificarii s atragerii de candidati in
vederea ocupdrii posturilor vacante sau, dupi caz, temporar vacante.

in acest Scop urmeaza a se identifica, in conformitate cu cerintele INCDS si in functie de politica de
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dezvoltare a acestuia, necesarul de personal si calitdfile pe care trebuie si le posede viitorii angajati,
diferentiat in functie de activititi.

Recrutarea se declanseazi atunci cand apar posturi noi sau cand, dintre posturile deja existente,

unele devin vacante / temporar vacante prin pierderi naturale (pensioniri), transferuri, suspendéri ori
incetdri ale CIM.

Orice post care se vacanteaza, definitiv sau temporar, (cele pentru care se suspendid CIM 1in
conditiile legii), cu exceptia posturilor pentru muncitori direct productivi, se blocheazi automat.

Deblocarea posturilor vacante, in vederea declangérii demersurilor legale pentru ocuparea lor, se
face In baza notificarii si solicitirii de deblocare, transmisa in scris, cétre conducerea INCDS.

3.3. Organizarea recrutiirii in cadrul INCDS

5.3.1. Principiile care stau la baza organizirii si dezvoltarii carierei salariatului sunt:

* competitia deschisd, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs sau examen

a oricérei persoane care indeplineste condiiile cerute de lege pentru ocuparea functiei;

asigurarea transparentei, prin punerea la dispozitia tuturor celor interesati a informatiilor

referitoare la modul de desfisurare a concursului sau a examenului pentru ocuparea unei

functii sau a unui post vacant/temporar vacant;

* merit profesional, prin valorificarea meritelor dobéndite in procesul de dezvoltare a carierei
in functia deja ocupati;

" competenta, prin demonstrarea capacitiii de a indeplini anumite atributii specifice functiet,
conform figei de post;

" egalitatea accesului la functie/post, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a unor criterii
de selectie obiective si clar definite, astfel incit orice candidat si aiba sanse egale la ocuparea
functiei/postului.

Politica de recrutare a personalului pentru INCDS implicd existenfa unei piramide de vArsta,
avandu-se in vedere atragerea tinerilor cu pregatire profesionald de specialitate care pot fi cuprinsi in
procesul de formare si, implicit, de promovare pentru ocuparea unor posturi de executie sau de
conducere, precum si recrutarea unor persoane cu experientd in derularea unor programe complexe.

Posturile vacante/temporar vacante pot fi scoase la concurs numai cu aprobarea scrisd a conducerii
INCDS 1n urma solicitérii ficute de cétre seful ierarhic al postului vacant/temporar vacant.

Concursurile de recrutare/promovare pentru functiile vacante/temporar vacante de executie care
necesita studii superioare sunt organizate si se desfisoari la nivelul INCDS - Centrala atat pentru posturile
din Centrala cét si pentru cele din cadrul subunitatilor.

Concursurile de recrutare/promovare pentru functiile vacante/temporar vacante de executie care
necesitd studii medii/profesionale/generale din cadrul INCDS/subunitatilor sunt organizate de citre
responsabilii cu activitatea de resurse umane din cadrul INCDS/subunititilor.

Promovarea personalului de cercetare-dezvoltare se va face conform Regulamentului pentru
incadrarea si promovarea pe functii si grade profesionale a personalului de cercetare-dezvoltare din cadrul
INCDS iar incadrarea si promovarea personalului silvic in grade profesionale si gradatii se va face conform
prevederilor OUG 59/2000 privind statutul personalului silvic.

Incadrarea si promovarea pe functii de conducere in cadrul INCDS se va face conform:

- Regulamentului de concurs privind ocuparea functiilor de conducere (Director Stiintific, Director
Tehnic, Director Economic, Director Stasiune) din INCDS aprobat in sedinta CA din 12.11.2015

- Regulamentului de concurs privind ocuparea altor functii de conducere din INCDS aprobat in
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sedinta CA din 12.11.2015

5.3.2. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor:

Se constituie comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor la concurs,
prin Decizia Directorului General al INCDS/Directoruluj subunitatii, organizator al concursului respectiv.

Fiecare comisie de concurs/comisie de solutionare a contestatiilor este compusi de regula din:
1 presedinte, 2 membri si un secretar, desemnat din randul responsabililor cu activitatea de resurse umane,
astfel Incét sa poatd fi asiguratd in conditii optime desfdsurarea probelor de concurs.

Membrii comisiilor de concurs si ai comisiilor de solutionare a contestatiilor trebuie si
indeplineasca urmatoarele conditii:

- sd detind o functie cel putin egald sau echivalents cu functia sau functiile vacante/temporar vacante
pentru ocuparea cérora se organizeazi concursul;

- sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese (completarea F-03/PS-04)

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

Nu poate fi desemnat membru in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor
salariatul care a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea aplicati nu a fost radiatd, conform legii.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare
a contestatiilor persoana care se afli in urmatoarele situatii:

a) arerelatii 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, sotie, rudi sau afin pani la gradul al Ill-lea, inclusiv, cu oricare dintre candidati ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

Comisiile de concurs pentru posturi din activitatea de cercetare vor fi constituite astfel:
- presedinte — Director Stiintific / Secretar Stiintific
- membru 1 — Sef Laborator/Colectiv/Sectie Cercetare / Sef echipa CD
-membru 2 — CSI/ CSII/CS III
- membru supleant — CS I/ CS II/ CS III
Comuisiile de concurs pentru posturi din activitatea de dezvoltare vor fi constituite astfel-
- presedinte — Director Tehnic Dezvoltare / Secretar Tehnic
- membru 1 — Director Statiune / Sef Atelier/Colectiv/Sectie Dezvoltare
-membru2 —~IDT I/IDTII/IDT III
- membru supleant — IDT I/ IDT I/ IDT III
Comisiile de concurs pentru posturi din activitatea de IFN vor fi constituite astfel:
- presedinte — Director Tehnic Dezvoltare / Sef Serviciu IFN
- membru 1 — Sef Birou IFN / Sef Echipa IFN
- membru 2 — Sef Echipa IFN
- membru supleant — Sef Echipa IFN
Comisiile de concurs pentru posturi din activitatea de experimentare vor fi constituite astfel:
- presedinte — Director Tehnic Experimentare / Sef Serviciu FFPP
- membru 1 — §ef Serviciu FFPP / Director Statiune / Sef BE
- membru 2 — Inginer principal
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- membru supleant — Inginer principal
Comisiile de concurs pentru posturi cu profil financiar si administrativ vor fi constituite astfel:
- presedinte — Director Economic / Sef BFC
- membru 1 — Director Statiune / Economist
- membru 2 — Sef BORU / Director Statiune / Contabil / Sef Baza / Sef Sectie
- membru supleant — Sef Birou Administrativ / $ef Subunitate Cercetare sau Dezvoltare / Economist

Comisiile de concurs pentru posturi de alt profil (achizitii, resurse umane, juridic, etc.) vor fi
constituite astfel:

- presedinte — Director Stiintific / Tehnic/Economic / Secretar Stiintific / Tehnic

- membru I — Secretar $tiintific / Tehnic / Sef Birou Economic / Director Statiune

-membru 2 — Sef Birou / Compartiment / Membru al colectivului INCDS / Compartimentului / Subunititii
- membru supleant — Sef Birou / Membru al colectivului INCDS/ Compartimentului / Subunitatii

Comisiile sus-mentionate sunt valabile pentru concursurile organizate in vederea ocupirii de
posturi vacante/temporar vacante sau promoviri care necesita studii superioare.

In cazul in care nu se pot respecta regulile de constituire stabilite, se solicitd constituirea unei
comisii cu aprobare din partea CA.

Pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante care necesitd studii medii din cadrul
INCDS/ subunititilor, comisiile vor fi constituite astfel:

- presedinte — Director Statiune / Sef Laborator/Birou/ Serviciu/Colectiv/Atelier/Sectic

- membru 1 — Sef Laborator/Birow/Serviciu/Atelier/Colectiv/Sectie/Membru al colectivului INCDS
/Compartimentului/ subunititii

- membru 2 — Membru al colectivului IN CDS/subunitatii
- membru supleant - Membru al colectivului INCDS/subunitatii.

In cazul in care presedintele comisiei de concurs, desemnat prin decizia Directorului

General/Directorul Subunititii, nu poate fi prezent la data organizdrii concursului, acesta va fi inlocuit de
membrul 1 din cadrul aceleiasi comisii.

5.4. Publicitatea concursului

Anuntul privind concursul se publici pe pagina de internet a INCDS, se afiseazi la loc vizibil la
intrarea in sediul unde se giseste postul vacant, respectiv In presa locald/centrald. Aceasta se va face cu
cel putin 15 zile lucritoare/ 10 zile lucritoare inainte de data desfagurarii concursului pentru ocuparea
posturilor vacante/ temporar vacante si promovari.

Anuntul trebuie s& cuprinda (Formularul F-01/PO - BORU 01):

- denumirea institutiei organizatoare a concursului;

- numdrul, nivelul, denumirea posturilor scoase la concurs precum si structura din care acestea fac parte;

- 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;

- conditii generale si specifice aga cum sunt previzute in fisa de post;

- tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurérii acestora;

- tematica

- bibliografia;

- calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limiti §1 ora pénd la care se pot depune dosarele
de concurs, datele de desfisurare a probelor de concurs, termenele in care se afiseazi rezultatele pentru
fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se afigeazi rezultatele contestatiilor, precum si
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termenul in care se afigeazd rezultatele finale:

- coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzdnd adresa de
corespondentd, telefon/fax, e-mail;

Informatiile respective se mentin la locul de afisare péni la finalizarea concursului.

In situatia in care se considerd necesar, se poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme
de publicitate suplimentare.

5.5. Desfiasurarea concursului:

Constd in etapele cuprinse Intre prima zi de depunere a dosarelor candidatilor §i afisarea
rezultatelor concursului/contestatiilor.

Concursul consti in 3 etape succesive:

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 scrisa, care constd in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

c. interviul/proba practic, pentru testarea abilititilor, aptitudinilor sl motivatiei candidatilor.

In cazul in care se solicitd competente specifice necesare ocupdrii postului, INCDS stabileste
modalitatea prin care competentele specifice se dovedesc, sl anume pe baza unor documente care si ateste

detinerca competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat
in anuntul de concurs.

Competentele specifice sunt necesare pentru exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului si
constituie conditii specifice pentru ocuparea postului.

Pentru ocuparea functiilor de conducere, candidatii trebuie si indeplineascd acele conditii
minime de studii $i vechime previzute in CCM in vigoare al INCDS, respectiv conditiile previzute in
Regulamentele de concurs privind ocuparea posturilor de conducere din INCDS.

5.5.1. Dosarul de concurs al candidatilor trebuie si cuprinda:

cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului Institutului/subunittii;

curriculum vitae, modelul european;

actul de identitate (original si copie);

copii ale diplomelor de studii, certificatelor s1 altor documente care atestd studiile prevazute in

conditiile de participare (original si copie);

5. copia carnetului de munci si, dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sa ateste vechimea in munca i, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului
(Adeverinta trebuie si cuprindi elemente din care si rezulte cel pufin urmitoarele informatii:
functia ocupata, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia, temeiul legal al desfisuririi
activitaii, vechimea In munc# si vechimea in specialitatea studiilor conf. F-02/PO — BORU 01);

6. adeverintd medicala eliberatd de catre medicul de familie al candidatului care atesti starea de sdnatate
corespunzatoare, respectiv faptul i este apt pentru angajare (adeverinta va contine, in clar, numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii);

7. cazierul judiciar — dupi caz;

8. recomandare de la ultimul loc de munci din care si rezulte profilul profesional si moral (absolventii

care se incadreaza prima data vor prezenta recomandare de la unitatea de invatdmant absolvita).

Actele vor fi depuse in copie pentru Inscriere la concurs si vor fi prezentate in original la data
sustinerii probelor de concurs.

g S 1 (et

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere urmand ca acesta si fie
adus in original pana la data Incheierii CIM (F-03/PO — BORU 01).
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Selectia dosarelor de concurs

In termen de o zi lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor, comisia de
concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se consemneazi intr-un proces-verbal de catre
presedintele comisiei de concurs si se afiseaza in ziua urmitoare de citre secretarul comisiei de concurs,
cu menfiunea «admis» sau «respinsy, insotitd de motivul respingerii dosarului, la sediul desfasurarii
concursului si pe pagina de internet a INCDS, la sectiunea special creatd in acest scop.

Péna in ultima zi prevézuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor informatii sau alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, candidatii nemultumiti pot face contestatie

la sediul INCDS/subunititii organizatoare a concursului, in termen de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului.

5.5.2. Proba scrisi :

Consté in redactarea In prezenta comisiei de concurs a unei lucriri scrise sau rezolvarea unor
teste-grild in concordanti cu nivelul postului vacant.

Subiectele, baremele si punctajul pentru proba scrisi se stabilesc de citre comisia de examinare
in ziua concursului, pe baza tematicii si bibliografiei de concurs, astfel incit si reflecte nivelul de
cunoastere, capacitatea de analizi i sintezi a candidatilor, in concordanti cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeazi concursul.

Durata probei scrise se stabileste, de asemenea, de comisia de examinare in functie de gradul de
dificultate i complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 2 ore. Lucrdrile scrise vor fi redactate, sub

sanctiunea anuldrii, numai pe seturile de hartie asigurate de INCDS/subunitate, purtind stampila
institutului, pe fiecare fila.

Notarea lucrarilor scrise sau a testelor grili se face separat, pe subiecte, de cétre fiecare membru
al comisiei de concurs direct pe lucrarea fiecirui candidat.

Dupd sustinerea probei scrise, in aceeasi zi, la ora stabilits de comisia de concurs, se va sustine
s1 interviul/proba practici.

5.5.3. Proba interviului:

Se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii
acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de
interviu sunt:
abilitdtile de comunicare;
capacitatea de analiza si sintezi;
abilitatile impuse de functie;
motivatia candidatului;
comportamentul 1n situatiile de criz.

o0 op

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitate sindicald, religie, etnie, sex, stare
materiala, origine sociali.

Proba practica va consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
ocuparil postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazi, Aspectele constatate in timpul
derulérii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la procesul-verbal al concursului, intocmiti
de secretarul comisiei de concurs si va fi semnati de membrii acestei comisii
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5.6. Notarea probelor si comunicarea rezultatului concursului

Pentru proba serisd si interviu/proba practica se acords note de la 1 la 10 de citre fiecare membru
al comisiei de concurs. Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie si obtind, ca medie a celor doui
probe, cel putin nota 8.00. La medii egale obtinute, comisia stabileste candidatul admis in raport cu datele
personale cuprinse in recomandiri sau cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. In
cazul in care tofi candidatii obtin medii sub nota minima, postul va fi reprogramat la concurs.

Notele pentru fiecare proba si mediile concurentilor vor fi trecute in anexele procesului-verbal
al concursului, cu semnitura fiecarui membru al comisiei de concurs. Procesul-verbal va avea la final
aprobarea Directorului General al INCDS/ Directorului subunitétii organizatoare a concursului.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, 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 semneazi pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisiei
de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale
concursului, se face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau

'respins”, prin afisare la locul desfisurdrii concursului §1 pe pagina de internet a INCDS, la sectiunea
special creatd in acest scop.

Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 1 zi lucritoare de la data sustinerii
ultimei probe.

Dupi afigarea rezultatelor obtinute la proba scrisi si interviu/proba practicd, candidatii nemultumiti
pot face contestatie la sediul INCDS/subunittii organizatoare a concursului, in termen de cel mult 3 zile
lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului.

5.7. Solutionarea contestatiilor

in situafia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de 1 zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, a interviului/probei practice,
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza rezultatele concursului doar pentru  candidatul
contestatar in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare de la expirarea datei de depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afigare la sediul INCDS/subunititii
organizatoare a concursului si/sau pe pagina de internet, imediat dupd solutionarea contestatiilor.

5.8. Suspendarea, aménarea si reluarea concursului de recrutare/promovare

In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, Directorul General al INCDS/Directorul subunititii este sesizat cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor
sesizate cu celeritate. In cazul in care se constati ¢i nu au fost respectate prevederile legale sau cand

aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previdzute de lege,
desfasurarea concursului va fi suspendati.

Suspendarea se dispune de citre Directorul General al INCDS/Directorul subunitatii, dupa o
verificare prealabild, in regim de urgents, a situatiei in fapt sesizate, daca se constatd existenta unor
deficiente in respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi ficutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de citre orice altd persoana interesata.
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In situatia in care, In urma verificirii realizate, se constatd ci sunt respectate prevederile legale
privind organizarea si desfisurarea concursului, acesta se desfisoari in continuare.

In situatia in care se constati eroare de procedura sau nerespectarea prevederilor legale,
procedura de organizare a concursului va fi reluati in conditiile legii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se potrespecta data si ora desfasurérii probelor de concurs,
desfdsurarea acestora se poate aména pénd la o data care va fi stabilita si anuntata ulterior.

In situatia constatarii necesitétii amanarii probelor de concurs, INCDS/subunitatea organizatoare
are obligatia informérii candidatilor ale ciror dosare au fost inregistrate, dacd este cazul, prin orice
mijloc de informare care poate fi dovedit,

6. RESPONSABILITATI
6.1. Director General INCDS

* aproba scoaterea posturilor la concurs si data de organizare a concursului;

* aprobd bibliografia si tematica de concurs ce vor fi afisate;

emite Decizia componentei comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;
aprobd cererea de Inscriere la concurs a candidatilor;

aprobd procesul-verbal al rezultatelor concursului;

dispune suspendarea/améanarea concursului in regim de urgenta.

6.2. Director subunitate INCDS

e responsabilitatile Directorului de subunitate se limiteaz3 la organizarea concursurilor de
ocupare a posturilor vacante/temporar vacante care necesita studii medii/profesionale/generale

* aprobd scoaterea posturilor la concurs si data de organizare a lor;

¢ aprobd bibliografia si tematica de concurs ce vor fi afisate;

¢ cmite Decizia componentei comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

* aproba cererea de inscriere la concurs a candidatilor;

e aprobd procesul-verbal al rezultatelor concursului:

* dispune suspendarea/aménarea concursului in regim de urgenta.

6.3. Seful ierarhic superior al postului scos la concurs

* intocmeste referatele de scoatere a posturilor vacante/temporar vacante la concurs mentionand
competeniele generale si specifice conform fisei de post;
® propune tematica si bibliografia de concurs;

6.4. Comisia de concurs:

* selecteazd dosarele de inscriere ale candidatilor care vor participa la concurs;
stabileste subiectele, baremele si punctajele pentru proba scrisi;

realizeazd planul de interviu si notarea interviului/probei practice;

noteaza pentru fiecare candidat probele de concurs parcurse;

transmite citre secretarul comisiei rezultatele concursului pentru a fi diseminate.

e o o o

6.5. Comisia de solutionare a contestatiilor:

)
™

* solufioncaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor de inscriere si |
notarea fiecarei probe In parte;

* transmite secretarului comisiei de solutionare a contestatiilor rezultatele comisiei pentru a fi
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astfel diseminate.

6.6. Secretarul comisiei de concurs

* publicd anuntul de concurs in presa locala/centrald, pe pagina de internet a IN CDS, 1n loc
vizibil la sediul INCDS/subunititii care organizeazi concursul;

® convoacd membrii comisiei de concurs, in baza Deciziei Directorului General al
INCDS/Directorului subunititii;

* primeste si verifica dosarele de concurs ale candidatilor dupa ce au fost inregistrate si aprobate
de Directorul General al INCDS/Directorul subunitatii;

* Intocmeste, redacteazd si semneazi alituri de comisia de concurs, intreaga documentatie
privind activitatea specifici a acesteia;

* asigurd diseminarea rezultatelor concursului dupa ce a fost aprobat procesul-verbal al
~ rezultatelor concursului de catre Directorul General al INCDS/Directorul subunititii.

6.7. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor:

® convoacd membrii comisiei de solutionare a contestatiilor in baza Deciziei Directorului
General al INCDS/Directorului subunititii;

* intocmeste, redacteazd §i semneazi aldturi de comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga
documentatie privind activitatea specificd a acesteia:

e asigurd diseminarea rezultatelor contestatiilor dupa ce a fost aprobat procesul-verbal al
solutiondrii contestatiilor de citre Directorul General al INCDS/Directorul subunititii.

7. INREGISTRARI

o Registrul de Decizii

o Contract pentru publicare anunturi in presi

o F-03/PS-04 Declaratie privind conflictul de interese
Aceste Inregistrari se pistreazi la BORU.

8. FORMULARE ANEXE

F-01/PO-BORU 01 Anuntul de concurs.

F-02/PO-BORU 01 Adeverinta de vechime

F-03/PO-BORU 01 Declaratie cazier judiciar

F-04/PO-BORU 01 Lista de verificare a documentelor necesare inscrierii la concurs
F-05/PO-BORU 01 Proces verbal al concursului

F-06/PO-BORU 01 Anexe ale rezultatelor concursului

F-07/PO-BORU 01 Rezultatele concursului

F-08/PO-BORU 01 Rezultatul contestatiei

Pagina 13



I.N.C.D.S. Cod: F-01/PO-BORU 01

: ANUNT CONCURS e
“MARIN DRACEA” Al

Revizia 0

Anunt concurs

Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Silviculturd "Marin Drécea ", in conformitate cu
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii, QUG 59/2000, Legea 319/2003, organizeazd in data de
............... orele ... : ... concurs pentru ocuparea unui post vacant / temporar vacant de .......... la ............

Conditii de participare :

- absolvent al invdfamdntului superior de specialitate

Dosarul de concurs va cuprinde :

-cerere prin care se solicitd aprobarea conducdtorului unitditii pentru participarea la verificarea organizatd
pentru ocuparea postului temporar vacant anuniat,

- curriculum vitae;

- diploma ce atestd studiile prevdzute la conditiile de participare (original i copie);
- adeverintd privind vechimea in muncd;

- certificat de cazier judiciar;

- buletin/carte de identitate (original si copie);

- adeverintd medicald, eliberatd de medicul de Jamilie, care sd ateste starea de séndtate, respectiv cd este
apt pentru angajare;

- recomandare de la ultimul loc de muncd din care sd rezulte profilul profesional si moral (absolventii care
se incadreazd prima datd vor prezenta recomandare de la unitatea de invétciimint absolvitd).

Probele de concurs :

- lucrare scrisd si interviu.

Concursul se va desfisura la sediul INCDS ”Marin Drdcea”, localitatea Voluntari, Bdul.
Eroilor, nr. 128, jud. Hfov.

Termenul peniru depunerea contestatiilor, dupd afisarea rezultatelor, este de trei zile.

Relafii suplimentare, inscrieri si depunerea dosarelor la sediul INCDS ”Marin Drécea”, tel
0213503238-int.123; tel. mobil e-mail , pind la data de ............. , orele
16:00.

s
l'j‘g 3
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ADEVERINTA DE VECHIME

Adeverinti de vechime (model orientativ)

Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresi complets, CUI) Date de contact ale angajatorului
(telefon, fax)

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna. ......... , posesor/posesoare al/a B.I/C.I. ........ ..
serid.......... 31, SR— N o sicns o , a fost/este angajatul . . ......... in baza actului

administrativ de numirenr. .......... /contractului individual de munci, cu norma intreagd‘cu timp

parfialde . ......... ore/zi, incheiat pe duratd determinati/nedeterminata, inregistrat in registrul
general de evidentd a salariatilorcunr. .......... w8 aas , In functia/meseria’ocupatia de'. .

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenti contractului individual de

muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel®. . . .. ... .. , In specialitatea

Pe durata executérii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu, dl/dna
a dobéndit:

Pe durata executarii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au intervenit

urmdtoarele mutatii  (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
muncé/raporturilor de serviciu):

: Meseria/Functia/Ocupatia cu Nr. sidata actului pe baza
Nr. Mutatia Lo . . . o e :
: i Data indicarea clasei/gradatici cdruia se face inscrierea si
crt. Intervenitd : 3
profesionale temeiul legal
In perioada lucrataa avut . . . . . . . zile de concediu medical si . ... ... concediu fara plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei ... .... ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a aplicat

sanctiunea disciplinara .. .........

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele cuprinse
In prezenta adeverin{a sunt reale, exacte si complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului ................ovsoveoveen..
Data Semnitura reprezentantului legal al angajatorului

1 Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romdnia si la actele normative care stabilesc functii.
2 Se va indica nivelul de studii (mediwsuperior).

3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relagiile cu terii.
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DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatil/Bubeesumata. .ot i i st . nascut/ndscuti
la data de ... 7 T S, domiciliat/domiciliatd in
........................................................................................... Jegitimat/legitimatd cu CI/BI seria .......... nt
......................... , declar pe proprie raspundere ci voi completa dosarul de concurs cu originalul

cazierului judiciar pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu mai tarziu de data sl ora
organizrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire pe post.

Data Semnéatura
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LISTADE VERIFICARE A DOCUMENTELOR NECESARE
INSCRIERII CANDIDATILOR LA CONCURS

Numele si Prenumele candidatului:

Nr.
crt.

Acte necesare

Existenta
actelor Ia
dosar
(Da/Nu)

Actele
corespund

cerintelor
(Da/Nu)

Completari necesare
actelor prezentate

cerere de Inscriere la concurs

curriculum vitae, modelul european

copie a actului de identitate

copii ale diplomelor de studii,
certificatelor si altor documente care
atesta studiile prevazute in conditiile de
participare

copia carnetului de munca si, dupi caz, a
adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea
in muncd si, dupd caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei

adeverintd medicala eliberati de catre
medicul de familie al candidatului care
atestd starea de sdnitate corespunzatoare,
respectiv faptul cd este apt pentru
angajare

cazierul judiciar

recomandare de la ultimul loc de munca
din care si rezulte profilul profesional si
moral (absolventii care se Incadreazi
prima datd vor prezenta recomandare de
la unitatea de Invatdmant absolvita)

Numele, prenumele si semnitura persoanei care verifici:
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Se aprobd
Director General,

PROCES VERBAL

Incheiat azi, ......cccereeevenneen.

Comisia de examinare a candidatului inseris la concursul pentru ocuparea unui post

VTRl T8 sussuishsrisns L L W8 it din cadrul ..o "
numitd prin Decizia INCDS ”Marin Dracea” nr. ...../oeeeeereeeeeon , In urmétoarea componenti:
Presedinte -.......................
%1 F2 1 R ——
Membru -

a stabilit modul de desfigurare a concursului si urmétoarele criterii s1 conditii:

Concursul consta in proba scrisi si interviu/proba practica.

Proba scrisd va dura .................... minute.

Nota finala minima pentru a fi declarat promovat este: 8,00.

Dupa informarea candidatului asupra modului de desfasurare a concursului, a modului de
notare si a notei minime de admitere, presedintele comisiei a intrebat daci sunt neclarititi, intrebari sau
obiectiuni. Nu au existat obiectiuni sau contestatii asupra modului de desfésurare a testarii si a conditiilor
stabilite de citre comisie.

In continuare, comisia a procedat la examinarea dosarului candidatului care s-a inscris si
prezentat:

.......................... - validat pentru participare la testare

.......................... - validat pentru participare la testare

In urma acordarii de cétre fiecare membru al comisiei a notelor privind continutul lucrarii
scrise si a raspunsurilor de la interviu, a calculului mediei conform metodologiei stabilite, au rezultat
urmatoarele medii finale, conform anexelor la prezentul proces verbal :

Anexa nr. 1 Centralizatorul mediilor finale
Anexa nr. 2 Notele acordate la proba scrisi
Anexanr. 3 Notele acordate la interviu

Prezentul proces verbal s-a incheiat intr-un singur exemplar si se inainteaza d-lui Director
General al INCDS “Marin Dricea” pentru analizi si hotirare.

22T R S ——
Membru -
Membru -
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LN.C.D.S Cod: F-06/PO-BORU 01
S ANEXE REZULTATE CONCURS Bkl
“MARIN DRACEA” i
Revizia 0
Anexanr. 1
Situatia generali a rezultatelor concursului
pentru ocuparea unui post Vacant de .....ueeeeeeeeeeenvnn. R v < SPECIOTUAICR vinsinesvsssssnss
/. N — v din cQdrul oo
In data de ......... NS
Probe de concurs Conc]_u.zii_le
Nr. comisiei
Numele si prenumele
crt. Media probei Media Media generali
scrise interviului (col.3+col4)/2
1 2 3 +4 5 6
1.
Presedinte:
Membru:
Membru:

Secretar al comisiei:
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LN.C.D.S 8 Cod: F-06/PO-BORU 01
G entta ] ANEXE REZULTATE CONCURS Editi
“MARIN DRACEA” i
Revizia 0
Anexanr. 2
Situatia rezultatelor concursului
pentru ocuparea URUL POSt VACARE AE ....uueeneeerenernencressescersnnanenes — SPecialit@req ...uuueeresrerreraenrnnns
- SO — i CRAFH] cnissmsisssimmsmmmnsens
_ I GO sooaomminsinsisssiionis
PROBA SCRISA
Note acordate de membrii comisiei Media probei
Nr. Numele si prenumele |
crt. concurentilor Presedinte Membrul | Membru2
|
ik ;
-, i
Semnitura
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ANEXE REZULTATE CONCURS

“MARIN DRACEA” oyt
Revizia 0
Anexanr. 3
Situatia rezultatelor concursului
pentru ocuparea unui post VACANE de ....nevererreeeneeeereesereesesrennns — SpecialitQieq .....uesevreeeersvaecanens.
- din cadrul .........
AR AL oo
INTERVIU/PROBA PRACTICA
Note acordate de membrii comisiei Media probei
Nr. Numele si prenumele
crt, concurentilor Presedinte Membru 1 Membru 2

Semnitura
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‘ LN.C.D.S.

Cod: F-07/PO-BORU 01
. - REZULTATELE CONCURSULUI Edifial
MARIN DRACEA” Bt
€vizia
REZULTATELE CONCURSULUI
desfasurat in data de ................
Numele si =oeul Semmed Media ; . Rezultatul
Nr. pentru care ) Media Media :
Crt FreTng.s s-a scos postul probel interviului | generala 1 i
| candidatului s scrise - ADMIS/RESPINS
1.
2.

Cu drept de contestatie in termen de trei zile lucratoare de la data afisarii, respectiv pana la data

€ ,505515535355000555 OF 16:00 la Registratura INCDS si prin fax la nr.
Informatii suplimentare la '

DIRECTOR GENERAL,

et —————— Nt s sau e-mail ...
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IN.C.D.S. Cod: F-08/PO-BORU 01

S. REZULTATUL CONTESTATIEI Editia I
“MARIN DRACEA” Reviziah

Rezultatul contestatiei

depuse la proba .................... pentru concursul organizat in data de ...............ccoeenne......
in vederea GCUPaYTE UNUL POST «.ossassisivssssssmsmranmsenssansns
[ RO
Avand in vedere contestatia depusa de candidatul ...........coooovov.ne... , Inregistrata sub nr.
............................ , precum si prevederile ..........cocvieieieiriiiiiiisieiicicenn, - intrunit comisia de
solutionare a contestatiilor numitd in baza Deciziei DI...o.ooooooooeooooi, a Directorului

General/Directorul subunititii.

Tn urma recorectirii de ctre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor a .
predatd de candidatul ..........c.ocoooeviievieeiireennn, , comisia de solutionare a contestatulor a stablht un
punctaj final de ............. puncte, fatd de punctajul 1n1§1a1 s ¢ puncte

Luand in considerare faptul ca, conform Procedurii Operationale de recrutare, selectie s
promovare a personalului PO —BORU 01, 8,00 este media generald minima stabilitd pentru

promovarea coneursului; candidatul wesssssissssssasssssissssssaiss se declard RESPINS/ADMIS.
Preseliitey v i
Membru: ..o
MemihIn: osusmavicma s
Secretar al COMISIEI: c.evvvrvrrrererereererereenesnrireesennens -
Diata:. ....conmmesssesndivivsnins
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