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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Aceastd P.O. stabileste modul de angajare a personalului contractual In acord cu necesarul de
personal aprobat prin statul de functii, In vederea atingerii obiectivelor institutiei.

Asigurd continuitatea activitdfii In conditii de fluctuatie a personalului.

Asigurd conditiile necesare cunoasterii de cétre personalul angajat al Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ” a prevederilor legale care reglementeazi ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant.

Descrie actiunile desfasurate cu privire la modul de realizare a activititii de ocupare a unui post
vacant/temporar vacant din cadrul institutiei.

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Da asigwani cu privite la existenla docuineulaliei adecvate deruldnii aclivitagii.

Asigurd continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager,
in luarca decizici.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura se referd la angajarea personalului contractual in/din cadrul Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ”.

Procedura se aplica In activitatea de angajare a personalului contractual din cadrul Memorialului
Ipotesti — Centrul National de Studii ““ Mihai Eminescu *.

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat Tn
vederea cunoagterii de cétre personalul din institutie a prevederilor legale care reglementeazi
angajarea personalului contractual In/din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu.

Compartimente furnizoare de date:

- Manager;

- Director adjunct;
-S M,

-CM.C;
-S.CF;

-CEC.;

-C.AP;
-CJSR.U;
-BTA.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATIIL
PROCEDURATE:
Legislatie:

- H.G.R. nr.1336/28.10.2022, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierel personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare;

-  H.G. nr.250/1992, privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administrafia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare;

- Legea — cadru nr. 153/2017, privird salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Contractul colectiv de munci aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu » pentru perioada 2022 - 2024;

- Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicati,
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- O.U.G. nr. 2/2017, privind unele mdsuri fiscal-bugetare, precum si modificarea §i
completarea unor acte normative;

- 0.U.G. nr. 9072017, privind unele mdsuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor
acte normative §i prorogarea unor termene,

- Ordinul nr. 600/2018, privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al
entitdfilor publice.

Alte documente:

- Regulamentul de organizare si func{ionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii “ Mihai Eminescu **;

- Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai
Eminescu ”’;

- Dispozitia presedintelui Consiliului Judetean Botosani si Regulamentul Consiliului Judetean
Bologaul 1eferitoate la organizdiea si desfasuiaiea concusutilor pentiu ocupated postutilot vacante
sau temporar vacante corespunzitor functiilor contractuale;

- Hot&rAreanr.1 din 13.01.2023 a Consiliului administrativ al Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu *;

- Statul de functii al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu
3.

- Organigrama Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii “ Mihai Eminescu ”’;
- Fisele de post ale angajatilor Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii ““ Mihai

Eminescu ».

4.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
FORMALIZATA

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul
Crt.
1 | Angajare Asigurarea cu personal a unei institutii.
2 | Post vacant Post far4 titular.
3 | Cormisie de concurs Colectiv avand sarcina de a Indeplinii sarcinile privind
buna desfasurare a concursului.
4 | Contract individual de Contractul in temeiul ciruia o persoana fizica, denumitd
Munca salariat, se obligd si presteze munca pentru §i sub

autoritatea unui angajator, In schimbul unei remuneratii
denumite salariu.

5 | Act aditional Modificarea contractului individual de muncd in timpul
exccutiirii accstuia.

6 | Fisa de post Documentu]l prin care se precizeazd sarcinile §i
responsabilitatile ce-i revin titularului postului, conditiile
de lucru, standardele de performantd, modalitatea de
recompensare, precum §i  caracteristicile personale
necesare angajatului pentru indeplinirea cerintelor
postului.




5. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

Angajarea personalului in cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
“Mihai Eminescu » pe posturi vacante sau temporar vacante, corespunzitoare functiilor
contractuale, se face prin concurs sau examen, dupé caz, In limita posturilor vacante previzute in
statul de functii. In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea
postului se face prin examen.

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

Conditiile generale sunt:

a) are cetdtenia roméind sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Eeconomic Buopean (SEE) sau cetdlenia Conlederaliel Llvelieue,

b) cunoaste limba romén4, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicaté, cu modificarile $i completirile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra securititii nationale,

confra autoritifii, contra umanitéfii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvArsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazé, cu excepiia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia san meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fa{i de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevézute la art. I, alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
4 unor persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevézute la art. 27 alin. (1) lit. h).

In vederea participarii la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale, pentru
indeplinirea conditiilor referitoare la studii, fiecare candidat trebuie s fie:

a) absolvent cu certificat de capacitate/de absolvire a fnviitimantului minimum obligatoriu, In
cazul functiilor pentru care sunt necesare studii generale;

b) absolvent cu diplomé de bacalaureat al unei institutii de invatimant de nivel liceal, conform
legii, In cazul functiilor pentru care sunt necesare studii medii;

c) absolvent cu diplomai a unei institutii de Inva{amant postliceal, in cazul functiilor previzute
cu studii postliceale, respectiv diploma de licentd sau echivalentf/diplom3 a unei institutii de
Invatimant superior, conform legii, In cazul functiilor pentru care sunt necesare studii superioare.

Conditiile de vechime necesare candidatilor pentru participarea la concurs sunt urmétoarele:

a) conditii minime de vechime In specialitatea studiilor necesare participérii la concursul
organizat pentru ocuparea functiilor contractuale pentru care sunt necesare studii superioare se
stabilesc astfel:



1. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional IT;

2. 3 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional I;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional TA;

b) conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare participarii la concursul
organizat pentru ocuparea functiilor contractuale pentru care sunt necesare studii medii se stabilesc
astfel:

1. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de treapté profesionald IT;

2. 3 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de treaptd profesionald I;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale, treaptéd profesionald IA.

¢) condifii minime de vechime iIn specialitatea studiilor necesare participarii la concursul
organizat pentru ocuparea functiilor contractuale muncitor calificat pentru care sunt necesare studii
medii/generale se stabilesc astfel:

L. 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesionul IV;

2. 3 ani §i 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional III;

3. 6 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional II;

4.9 ani si 6 luni pentru ocuparea functiilor contractuale de grad profesional 1.

Art. 7 Pentru ocuparea functiilor contractnale de conducere, candidatii Tnscrisi la concurs
trebuie si indeplineascd urmétoarele conditii minime de vechime In specialitate:

1. sef birou/sef serviciu — 3 ani;

2. director adjunct/contabil sef — 7 ani;

3. director — 7 ani.

Conditiile specifice sunt:

(1) Conditiile specifice pe care trebuie sé le indeplineascd persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la
propunerea sefilor structurilor in care se afla functia vacanta sau temporar vacanti, dupé caz, conform
statului de functii.

(2) Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante care necesitd studii universitare de licen{d absolvite cu diploméi de licentd sau
echivalenté ori studii superioare de scurté durati absolvite cu diploma n perioada anterioars aplicarii
celor trei cicluri tip Bologna se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si
specializdrilor din Invafdméantul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv
nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializérilor si programelor de studii
din cadrul acestora.

(3) Stabilirea conditiilor specifice se realizeazé cu respectarea principiilor egalitétii de sanse,
nediscrimindrii §i competentei profesionale.

(4) Pentru posturile vacante sau temporar vacante a cdror ocupare este conditionatd de
respectarea anumitor criterii stabilite prin legi speciale, candidatul trebuie s& Indeplineasci conditiile
de studii necesare stabilite potrivit legii si figei postului.

Documente utilizate:

in vederea ocupirii unui post vacant sau temporar vacant, geful structurii din cadrul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu propune organizarea
concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant.

Propunerea prevazuta la alin. (1), aprobatd de cétre managerul Memorialului Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu sau de citre presedintele Consiliului Judetean Botosani
(in_situatia in care propunerea apartine managerului institutiei), Insofitd de fisa de post
corespunzitoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante, intocmitd §i aprobatd In
conditiile legii, este transmisd compartimentului resurse wmane care asigurd organizarea $i
desfisurarea concursului in vederea demarérii acestuia si trebuie s& cuprindd urmatoarele:
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a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificatd prin
nivel si grad/treapta profesional(a);

b) bibliografia si tematica;

c) propuneri privind componenia comisiei de concurs, precum §i a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

d) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicé si interviu, proba suplimentard,
dupi caz;

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

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucriri, articole de specialitate sau surse de
informare $i documente expres indicate, cu relevani{d pentru functia contractuald vacanti sau temporar
vacantd pentru care se organizeazi concursul. Bibliografia intocmita de cétre structura de specialitate
in cadrul céreia se afld postul vacant sau temporar vacant este aprobati de presedintele consiliului
judetean si transmisd Serviciului organizare, salarizare, resurse umane care asigurd organizarea §i
desfasurarea concursului.

{(4) T'ematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Dosarul de concurs:

Pentru inscrierea la concurs candidain vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2 la prezentul
Regulament;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de césatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atestd Tndeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de citre Memorialul Ipotesti — Cenirul National de Studii Mihai Eminescu;

e) copia carnetului de munci, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucraté si
extras din REVISAL care sé ateste vechimea Tn muncai si In specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberati de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruiérii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum $i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sdnitate sau protectie sociald, precum §i orice entitate
publicé sau privata a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane In varstd, persoanc
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau
evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

Modelul orientativ al adeverintei men{ionate la alin. (1) lit. ) este prevdzut in anexa nr. 3 la
prezentul Regulament.

Adeverinta care atestd starea de sdn#tate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanététii. Pentru candidatii cu
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dizabilitdfi, In situafia solicitédrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starca de s#nétate
trebuie Insofitd de copia certificatului de Incadrare intr-un grad de handicap, emis In conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatului de Incadrare
Intr-un grad de handicap prevézut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de concurs.

Documentul previzut la alin. (1) lit. f) poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la Tnscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de
la autoritatea sau institutia publici competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la alin. (1) lit. ),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul soliciti
expres in formularul de Tnscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institufia publica competentd cu eliberarea cerlificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicitd de catre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu,
potrivit legii.

Documentul prevézut la alin. (1) Iit. h) poate fi solicitat si de citre Memorialul Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) in functie de decizia managerului Memorialubui Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu, dosarele de concurs se depun la compartimentul resurse umane sau pot fi transmise
de candidafi prin Posta Roménd, serviciul de curierat rapid, posta electronicd cu incadrarea in
termenul prevazut la art. 26.

fn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roménd, serviciul de
curierat rapid, posta electronicd, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail
comunicatd de catre acestia $i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu
documentele previzute la alin. (1) lit. b) -e) Tn original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
desfagurdrii concursului, dar nu mat tirziu de data si ora organizérii probei scrise/practice, dupi caz,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin pogta electronici se realizeazd In format .pdf cu volum
maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar In forma lizibild.

Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9}, dupi caz, conduce la respingerea candidatului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitd{i poate Tnainta comisiei de
concurs, in termenul previzut la art. 26, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru

Publicitatea concursului:

Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mikhai Eminescu are obligafia si
publice anunful privind concursul, cu cel putin 15 zile lucritoare Tnainte de data stabilitd pentru prima
probé a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucritoare Tnainte
de data stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul
acesteia gi pe pagina proprie de internet, la sectiunea special creatd in acest scop, dupé caz.

Anunful afisat pe pagina proprie de internet a Memorialului Ipotesti ~ Centrul National de
Studii Mihai Eminescu cuprinde In mod obligatoriu urmétoarele elemente:

a) numadrul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul cérora se
afld acestea, precum gi perioada si durata timpului de lucru si dacé se incheie pe duratd determinatd
sau nedeterminaté pentru fiecare post In parte;




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

c) conditiile generale previzute la art.4, conditiile specifice prevézute in fisa de post, precum
si cerintele specifice prevéizute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare;

d) bibliografia si tematica;

¢) calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data-limité si ora pand la care se pot
depune dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de
concurs, termenele n care se afiseazd rezultatele pentru fiecare probd, termenele in care se pot depune
sl in care se afiseazd rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseazd rezultatele
finale.

Anunful prevdzut la alin. (2) se mentine pe pagina de internet a Memorialului Ipotesti
Centrul National de Studii Mihai Eminescu timp de cel putin 2 zile lucritoare de la data afigérii
rezultatelor finale ale concursului.

Anunful prevézut la alm. (2) se transmite spre publicare cétre portalul posturt.gov.ro, prin
intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevézute la alin. (1).

Publicitatea In cazul modificdrii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfdsurarea
concursului se realizeaza Tn cel mai scurt timp prin mijloacele prevazute la alin. (1).

Nerespectarea prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare
a concursului pentru ocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant.

In situatia in care managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu considera necesar, poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme de publicitate
suplimentare.

Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor:

Pénd cel tirziu la data publicdrii anuntului de concurs se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, prin act administrativ a conducétorului institutiei
publice organizatoare a concursului, In conditiile prezentei proceduri. Persoanele nominalizate in
comisia de concurs §i In comisia de solutionare a contestatiilor, cu excepfia secretarului sunt persoane
cu pregitire si experientd profesionald In domeniul postului pentru care se organizeazd concursul.
Ambele comisii au fiecare in componenta lor un presedinte, 2 membri §i un secretar. Pentru fiecare
comisie vor fl numifi i membri supleanti care vor inlocui de drept, In ordinea stabilitd de conducerca
institutiei, pe acei membri ai comisiei care, din motive Intemeiate, nu i$i pot exercita atributiile. Unul
din cei doi membri este reprezentantul Consiliului Judetean, pentru institutiile subordonate.
Secretariatul celor doudl comisii se asigurd, de reguld, de céitre o persoand din cadrul compartimentului
de resurse umane al institutiei publice organizatoare a concursului, acesta neavind calitatea de
membru.

Persoanele desemnate In cele doud comisii trebuie si Tndeplineascd cumulativ urméatoarele
conditii:

a) sd detind o functie cel putin egald sau echivalentd cu functia contractuald vacanti pentru
care se organizeazi concursul,

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

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru n cele doud comisii persoana care a fost
sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiati, conform legii. Membrii alesi Tn
comisia de concurs nu pot fi $i membri Tn comisia de solutionare a contestatiilor.
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Persoana care se afld in urmétoarele situatii nu poate fi desemnata in calitatea de membru in
una din cele dou comisii:

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

b) este sof, sotie, rudé sau afin pand la gradul al I'V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

¢) este sau urmeazd si fie, In situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

Aceste situatii se sesizeaza In scris conducatorului institutiei de cétre persoana In cauzd, de
oricare dintre candidati, ori de orice altd persoand interesatd, in orice moment al organizirii si
desfasurarii concursului. In acest caz membrii celor doud comisii au obligatia s& se abtini de la
participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

Tu cazul constatitii existentel uneia dintie situaiile de mai sus actul de uuimite « celor doud
comisii se modificd Tn mod corespunzitor, in termen e cel mult doud zile lucritoare de la data
constatdrii, prin Inlocuirea persoanei aflate In respectiva situatie cu o altd persoand care sd
indeplineasca conditiile previzute in prezenta proceduri.

In cazul in care oricare dintre situatiile previzute mai sus se constati ulterior desfasurarii uneia
dintre probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfésurate se recalculeazi prin eliminarea
evaludrii membrului aflat In situafie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurarii validititii evaludrii a cel putin dou treimi din numérul membrilor comisiei de concurs. In
cazul In care nu este asiguratd validitatea evaluirii a cel pufin doud treimi din numérul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

Neindeplinirea de citre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a
obligatiei de informare cu privire la aparitia unei situatii de incompatibilitate mentionate mai sus se
sanctioneazd potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenfei in
exercitarea demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiel, cu modificarile si complletarile ulteriocare.

In functie de numirul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs,

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor:

Prin act administrativ al managerului Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu, in conditiile prezentului Regulament, se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solufionare a contestatiilor, pdni cel mai tarziu la data publicdrii anunfului de concurs.

Persoanele nominalizate Tn comisia de concurs si in comisia de solufionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de reguli, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii
de executie pentru care este prevazut cel pufin acelasi nivel de studii si grad profesional.

In situatia in care nu existd salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs si in
comisia de solutionare a contestafiilor pot fi nominalizati si salaria{i cu raport de serviciu care au cel
putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la concurs.

Atit comisia de concurs, cit i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta
lor un secretar si 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

In comisiile previizute la alin. (4) vor fi numiti si membri suplenti care vor nlocui, de drept,
in ordinea stabilitd de cdtre conducerea institufiel, pe acei membri ai comisiei care, din motive
intemeiate, nu isi pot exercita atribufiunile.
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Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se
asigurd de catre o persoanid din cadrul compartimentului resurse umane sau, dupd caz, din cadrul
compartimentului care asigurd organizarea gi desfasurarea concursului.

Secretarul comisiei de concurs este gi secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este
numit prin actul prevézut la alin. (1), insf nu are calitatea de membru.

La solicitarea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate, adresatd managerului
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu, pini cel tirziu In ultima zi
previzutd pentru depunerea dosarelor de concurs de citre candidafi, un membru al comisiei este
desemnat din partea acesteia. Propunerea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate
trebuie s fie Insofitd de documente justificative care s ateste indeplinirea conditiilor previzute la
art.13. Condifia previzuta la alin. (2) este verificatd de citre managerul Memorialului Ipotesti -
Centrul National de Studii Mikai Eminescu, in functie de vechimea in specialitatea studiilor a
persoanci descinale, prin compartimentul resurse wmane. Totodatd este obligatoriu s fi obtinut
calificativul "foarte bine" la evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin doud ori
in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat fn activitate gi si aibi o vechime de minimum 3 ani in gradul
profesional detinut.

Membrii desemnati potrivit prevederilor alin. (8) trebuie sd indeplineasca conditiile prevazute
[a art. 13 alin. (1).

Prin act administrativ al managerului Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu, comisia de concurs §i comisia de solutionare a contestatiilor pot fi modificate
pentru punerea in aplicare a alin. (9) pand n ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de cétre
candidati sau, din motive obiective, pe tot parcursul desfisuririi concursului.

Managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu poate
solicita ca membri In comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor,
salariati din cadrul altor institutii publice, Tn urmitoarele cazuri:

a) dacd existd un numdr insuficient de salariati,

b) dacd salariafii din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu nu indeplinesc conditiile previzute de lege pentru a fi desemnati in comisia de concurs,
respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

¢) dacé salariatii din cadrul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu s-ar putea afla sau se afld in conflict de interese si/sau incompatibilitate.

In situatia prevazuti la alin. (1), managerul Memorialului Ipotesti —~ Centrul National de
Studii Mihai Eminescu se adreseazi conducitorului institutiei publice in cadrul cdreia considerd ci
is1 desfagoara activitatea salariatii care Indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati
membri fn comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor si soliciti nominalizarea
unui/unor salariat/salariafi pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in cadrul comisiei de
concurs/comisiei de solujionare a contestatiilor.

Membrii comisiilor de concurs sau de solufionare a contestatiilor trebuie s indeplineasci
cumulativ urmétoarele conditii:

a) conditia previzutd la art. 11 alin. (2);

b) sa aibd cunostinte In unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeazi concursul
sau cunostinte generale In administratia publici;

c) sé nu se afle In cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Pentru concursurile organizate Tn vederea ocupérii functiilor de conducere, cel putin doi dintre
membrii comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solufionare a contestatiilor trebuie s detini
functii de conducere.
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Nu poate fi desemmnatd Tn calitatea de membru Tn comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicati nu a
fost radiaté, conform legii.

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

Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau In comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care se afld In urmétoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidafi sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sotului sau sotiel pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;

b) este sot, sotie, rudé sau afin péna la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori
cu un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) este sau urmeaza s fie, In situatia ocupdrii functiei de conducere pentru care se organizeazi
concursul, direct subordonat ierarhic al oriciruia dintre candidati.

Situatiile prevazute la art.14 si 15 se sesizeazd In scris de persoana In cauzd, de managerul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu, de oricare dintre candidati
ori de orice altd persoand interesati, in orice moment al organizirii §i desfagurarii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa
informeze, In scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care
a intervenit sau ar putea interveni. In aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de
solutionare a contestatiilor au obligatia si se abtind de la participarea ori luarea vreunei decizii cu
privire la concursul In cadrul ciruia a intervenit conflictul de interese.

In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifici in
mod corespunzétor, In termen de cel mult doud zile Iucritoare de la data constatérii, prin Inlocuirea
persoanei aflate Tn respectiva situatie.

In cazul in care situatia de incompatibilitate san conflict de interese se constati ulterior
desfdsurdrii uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se
recalculeazi prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de
interese, sub rezerva asigurdrii validitdtii evaludrii a cel pufin doud treimi din numérul membrilor
comisiei de concurs.

Tn situatia in care nu este asigurati validitatea evaluirii a cel putin doud treimi din numérul
membrilor comisiel de concurs, procedura de organizare si desfisurare a concursului se reia.

Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs $i de solufionare a contestatiilor a
obligatiel prevézute la art. 16 alin. (2), precum si neprezentarea [a probele de concurs fard motive
obiective constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit legii.

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

In situatia in care Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu
organizeazi In aceeasi perioadd concurs pentru ocuparea mai multor functii similare din punctul de
vedere al atributiilor, se poate constitui o singurd comisie de concurs, respectiv de solutionare a
contestatiilor.

Membrii comisiei de concurs au urmétoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisé;

c) stabilesc planul probei practice si realizeaz proba practicd, dupé caz;

d) elaboreazd baremul de corectare/notare pentru proba scrisd gi/san proba practica,
dupi caz;
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¢) stabilesc planul interviului si realizeazi interviul;

) noteazd pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisé si/sau proba
practici si interviul, dupé caz;

g) semneazi procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-
verbal al selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecérei probe de concurs.

(27) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmétoarele atributii principale:

a) verificd cu celeritate sesizérile primite de la candidafi cu privire la nerespectarea
prevederilor legale privind organizarea si desfagurarea concursului;

b) solutioneazi contestatiile depuse de candidafi cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului, dupd caz, respectiv:
reselecteazi dosarele de concurs, renoteazi proba scrisa gi/sau proba practica gi interviul, dupd
caz;

) semnnenzfi procesele verbule Intocmite de secretarul comisiel dupdt fiecure elaph de
contestatii.

Pregedintele comisiei de concurs, pe langd atributiile prevédzute la alin. (26), indeplineste si
urmétoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupé caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapd a concursului;

c) Tn situatia in care o persoand cu dizabilitdfi este declaratd "admis" la selectia
dosarelor de concurs, informeazd managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu despre situatia intervenita,

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe lngi atributiile prevdzute la alin. (27),
indeplineste si urmétoarele atributii:

a) solicitd secretarului convocarea membrilor, dupé caz,

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor pentru fiecare etapd a concursului, dupé caz.

Secretarul comisiilor de concurs si de solujionare a contestatiilor are urmétoarele atributii
principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric
pentru identificare, care corespunde cu numdrul de Inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si Inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

¢) convoacd membril comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solufionare
a contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste s§i semneazd alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor Tntreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor, precum gi procesele verbale ale fiecdrei probe
de concurs;

¢) asigurd afisarca rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv
a rezultatelor eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit
acestora;

f) Indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfégurare a concursului.
in indeplinirea atributiilor previzute la alin.26 gi 30, membrii comisiei de concurs, ai comisiei

de solutionare a contestatiilor, precum si persoanele care asiguri secretariatul acestor comisii au
obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.
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Pentru activitatea desfigurata Tn cadrul comisiei de concurs, precum $i pentru cea desfasurata
in cadrul comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii §i secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentdnd 10% din salariul de bazi minim brut pe fard garantat In plata.

Indemnizatia prevazutd la alin. (1) se pliteste de cdtre Memorialul Ipotesti — Centrul
National de Studii Mikai Eminescu.

Desfisurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant:

Dispozitii generale privind desfasurarea concursului:

Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a
dosarelor candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, In functie de
complexitatea postului, Tn wrmitonrele etape

a) selectia dosarelor de Tnscriere;

b) proba scrisd si/sau proba practicd, in situafia In care este necesard verificarea abilitatilor
practice;

¢) interviul.

In sitnatia in care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice san in domeniul
tehnologiei informatiei, se poate organiza o probd suplimentard, care se desfasoari ulterior afisérii
rezultatelor la selectia dosarelor, dar nu mai tirziu de data prevdzutd in anuntul de concurs pentru
proba scrisd si/sau proba practicd, dupé caz, sau proba interviu, in cazul posturilor previzute la art.58.

In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al managerului Memorialuhai
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu se aprobéd procedura de organizare i
desfdsurare a probei suplimentare.

Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Probele concursului se evalueazd independent de fiecare membru al comisiei de concurs,
respectiv de fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

Selectia dosarelor de concurs, proba scrisi si/sau proba practici a concursului si interviul:
In termen de doua zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor n

cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs
pe baza Tndeplinirii condifiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul
selectiei.

Dupi finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre
toti membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseazi de citre secretarul comisiei de concurs,
cu mentiunea "admis" sau "respins”, insotitd, dupd caz, de motivul respingerii, la sediul
Memorialului Ipotesti ~ Centrul National de Studii Mihai Eminescu, precum si pe pagina de
internet a institutiei, in termen de o zi lucriitoare de la expirarea termenului prevézut la art. 28 alin.

(1.

In situatia in care intre membrii comisiei de concurs existd diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia
majoritard, consemnatd conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs
care nu este de acord cu opinia majoritard formuleazi opinie separati, motivat, si o consemneazi in
borderoul individual.

Péna 1n ultima zi prevazutd pentru selectia dosarelor, membyrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor previzute la art. 27, pentru desfdsurarea
concursului.
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Proba scrisad constd in redactarea unei lucriri gi/sau in rezolvarea unor teste-grild.

Prin proba scrisa se testeazd cunostiniele teoretice necesare ocupérii postului pentru care se
organizeazi concursul.

Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei §i a tematicii de concurs, astfel
incét si reflecte capacitatea de analiza si sintez a candidatilor, Tn concordanti cu nivelul gi specificul
postului pentru care se organizeazi concursul.

In cazul unui numir mare de candidati Inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant se desfagoari In mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei §i a tematicii de concurs.

Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfagoard
proba scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior Tn redactarea unei
lucrdri.

In cazul in care proba scrisi consta in rezolvarea unor teste-grila, cu cel mult dous zile inainte
de proba scrisii, fiecare membru al comisici de concurs propune un numér de Tatrebiri de doud ori
mai mare decét numirul intrebrilor din fiecare varianta de test-grili propusa candidatilor. Intrebarile
pentru fiecare varianti de test-grila se stabilesc In zivua in care se desfasoard proba scrisd, Tnainte de
inceperea acestei probe.

Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse doar pand la momentul prezentérii variantelor in comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneazi de toti membrii comisiei de concurs si se Inchid n plicuri
sigilate purtdnd stampila Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odati
cu subiectele si se afiseazi la locul desfagurérii concursului.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, Tn vederea
Indeplinirii formalitdtilor prealabile, respectiv verificarea identitafii. Verificarea identititii
candidatilor se face pe baza cirtii de identitate sau a oricfirui alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, aflate In termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenii la efectuarea apelului
nominal ori care nu fac dovada identitdtii prin prezentarea cirtii de identitate sau a oricdrui alt
document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de valabilitate, se considerd absenti,
respectiv respingi.

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis
la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care Memorialul Ipotesti — Centrul
National de Studii Mihai Eminescu a organizat concurs in aceeasi zi si la aceeasi oril, acesta se
prezinti la proba scriséd pentru un singur post.

Dupd verificarea identitatii candidatilor, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenté In care acestia sunt tnsotiti de unul dintre membrii comisiei
de concurs sau de citre secretarul comisiei de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depési 3 ore.

Dupi ora stabiliti pentru Inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care Tntarzie
sau al oricdrei alte persoane, In afara membrilor comisiei de concurs, precum §i a secretarului de
concurs.

In sala In care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
prealabile si a celor ulterioare finalizérii prahei, candidatilar nu le este permisé detinerea san falasirea
vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (15) atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situatie In care comisia de concurs elimina candidatul din sala, Tnscrie menfiunea "anulat”
pe lucrare si consemneazd cele intdmplate Tn procesul-verbal.
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Lucririle se redacteazi, sub sanctiunea anulérii, doar pe hértia asigurats de citre Memorialul
Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu, purtind stampila acestuia pe fiecare fila.
Prima fild, dupd Tnscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel ncat
datele inscrise s nu poatd fi identificate gi se aplicd stampila Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii Mihai Eminescu, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru
postul vacant/temporar vacant, caz In care nu mai existd obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila,
la finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, §i s4 semneze borderoul Intocmit
in acest sens potrivit modelului previzut in anexa.

Proba practica constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea
ocupdrii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideazi.

Proba practicd se desfdsoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urtnatoatele critetii de evaluate:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c¢) Indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfigurarea probei practice.

In vederea testirii pentru proba practici, managerul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studit Mihai Eminescu poate stabili si alte criterii de evaluare specifice domeniului de
activitate.

Pe baza propunerilor fiecirui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfisoard
proba practicd, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice pentru testarea
abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de mésurare, precum §i punctajele
maxime care se acorda fiecrui criterin de evaluare.

Aspectele constatate In timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris fntr-un
proces-verbal, Intocmit de secretarnl comisiei de concurs, care se semneazid de membrii acestei
comisii si de candidat.

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Interviul se realizeazd conform planului de intervin intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analizi i sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul n situatiile de crizi;

e) abilita{i de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de cétre comisia de concurs.

Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii §i de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

¢) capacitatea manageriali.

Interviul se sustine Intr-un termen de 4 zile hacriitoare de la data sustinerii probei scrise
si/sau probei practice, dupi caz.
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Data si ora sustinerii interviului se afiseazé obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisd
sifsau practicd, dupi caz.

La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa Intrebéri candidatului.
Nu se pot adresa Tntrebéri referitoare 1a opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicalé, religie,
etnie, starea materiald, originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si rispunsurile la interviu se consemneazi in scris in anexa la procesul-verbal,
intocmitd de secretarul comisiei de concurs, gi se semneazi de membrii acesteia si de candidat.

Interviul se poate Tnregistra §i audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu
aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisi numai cu acordul scris al
candidatilor, obfinut Tn prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

Inregistrarea interviului se pistreazi, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data
afisérii rezultatelor finale ale concursului.

Notarea probelor si comunicarea rezultatelor:

Pentru fiecare probd a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii corectérii lucririlor la proba scrisé, fiecare lucrare va fi numerotata, cu
exceptia cazului Tn care existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probei scrise gi/sau a probei practice, dupi caz, se realizeazi potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneazi in borderoul individual de notare, al cdrui model este prevazut in
anexa nr. 5 la prezentul Regulament, realizdndu-se in termen de o zi lucritoare de la finalizarea
fiecarei probe.

Lucririle de la proba scrisd, cu exceptia cazului In care existd un singur candidat pentru
ocuparea postului vacant/temporar vacant, se corecteazi sigilate.

Punctajele se acorda de cétre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteazd in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba
scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de
COICULS.

Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor de a face corecturi, insemndri sau notare direct pe lucrérile candidatilor.

Lucririle care prezintd Insemnéri de naturd sé conduci la identificarea candidatilor se anuleaza
si nu se mai corecteazéd. Mentiunea "anulat" se Tnscrie atat pe lucrare, cit si pe borderoul individual
de notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se In procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazd diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrit comisiei de concurs, se procedeaza dupd cum urmeaza:

a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteazéd de cétre toti membrii
acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de céte ori se constatd cé existd diferente mai mari de 10
puncte Intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b} daci comisia este formaté din 5 membri, se face media aritmeticé a punctajelor acordate de

membrii comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

Se interzice desigilarea lucrérilor anterior recorectarii.

Lucridrile scrise, dupé acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scrisé candidatii care au obtinut:

a) minimum S0 _de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.
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Interviul §i proba practicd, dupi caz, se noteazi pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu
respectarea prevederilor art. 35 alin. (4) si art. 36 alin. (1).

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de
evaluare stabilite. Punctajele se acordi de citre fiecare membru al comisiei de concurs n parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la interviu gi/sau proba practicd candidafii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticéd a punctajelor obtinute la proba scrisé si/sau
la proba practica si interviu, dupa caz.

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, dupd caz. Centralizatorul nominal se semneazd pe fiecare pagind de fiecare dintre
membrii comisiet de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si
pe pagina de internet a autoritéifit sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupi caz, in
termen de o zi lucrédtoare de la data finalizarii probei si contine atét punctajul obtinut, cit $i mentiunea
"admis" sau "respins”, dupa caz.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul
care a obtinut cel mat mare punctaj dintre candidatii care an concurat pentru acelasi post, cu conditia
ca acestia sa fi obfinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceastd situafie vor fi invitafi la un nou
interviu, In urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigétor.

In situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obtinut punctajul cel mai mare la proba practicd, iar dacé egalitatea se mentine, candidatii aflafi
n aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma céruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului céstigator, cu respectarea termenului prevézut la alin. (3).

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar
vacante se consemneaz intr-un proces-verbal.

Solutionarea contestatiilor

Dupa afigarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor de Tnscriere, proba scrisd si/sau proba
practicd si interviu, dupa caz, candidafii nemul{fumifi pot depune contestafie la compartimentul
resurse umane, in_termen de cel mult o zi lucriitoare de la data afigérii rezultatului selectiel

dosarelor, respectiv de la data afigérii rezultatului probei scrise gi/sau probei practice si al interviului,
sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Tn situatia contestatiilor formulate fafi de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare
a contestatiilor verificd indeplinirea de cétre candidatul contestatar a condifiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucriitoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de

opinie care nu au putut fi solufionate de comun acord, dosarul va {i declarat "admis" ori "respins” n
functie de opinia majoritard, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul
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comisiel de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritard formuleaza opinie
separata, motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al
interviului, comisia de solufionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor
la interviu doar pentru candidatul contestatar In_termen de o zi lucriifoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificAnd rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, In situatia in care:

a) candidatul Indeplineste condifiile pentru a participa la concurs, In situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea
scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebérilor
formulate si rispunsurilor candidafilor in cadrul interviului;

c) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectdrii lucréirii de la proba scrisd, respectiv a analizérii consemndrii
rdspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia este respinsa In urméitoarele situatii:

a) candidatul nu findeplineste conditiile specificate in anunful de concurs, in sitnatia
contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si rispunsurilor din lucrarea scrisid sau
punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebérilor formulate s$i
raspunsurilor candidatilor In cadrul interviului;

¢) punctajele au fost acordate potrivit baremului probel practice;

d) se constatd ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisé,
respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeazd prin afisare la sediul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu si pe pagina de internet a
acestuia, la sectiunea special creatd in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseazd la sediul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu $i pe pagina de internet a acestuia, la sectiunea special creatd in acest scop, In
termen de o zi lucritoare de la data afigarii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru ultima
probd, prin specificarea menfiunii "admis" sau "respins".

Afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum gi afisarea
rezultatelor solufiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeazi folosindu-
se codul numeric pentru identificare atribuit fiecirui candidat.

Candidatu]l nemulfumit de modul de solufionare a contestajiei se poate adresa instaniei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 6 la prezentul Regulament, care confine modul de desfasurare a concursului
si rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia,
la care se anexeazi borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Memarialul Ipotesti — Centrnl National de Studii Mikai Eminescu pune la dispozitia
candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv
de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informafii de interes public, cu excepfia
documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.
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Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisé redactatd in cadrul
probei scrise a concursului, dupd corectarea $i notarea acesteia, In prezenta secretarului comisiei de
concurs.

Suspendarea, aménarea si reluarea concursului

In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pand la afisarea rezultatelor finale ale
acestuia, managerul Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu este
sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfagurarea concursului,
se procedeazd la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de céire o comisie ai cérei membri sunt
desemnali prin act administrativ al presedintelui consiliului judetean.

Sesizarea poate fi facutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solufionare
a contestatiilor, de citre oricare dintre candidati sau de citre orice persoani interesatd.

In situatia in care verificirile prevazute la alin. (1) se realizeazi cu Incadrarea in termenele
pocedurdle prevdzute de prezentda holdrdie si se constald ¢ sunt 1especlale prevedetrile legale privind
organizarea §i desfagurarea concursului, acesta se desfigoari in continuare.

In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu fncadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta hotdrére, desfasurarea concursului va fi suspendatdl prin act administrativ al
managerului Memorialului Ipotesti — Centrul National de Stadii Mihai Eminescu, pe o perioadi
de 15 zile lucrétoare.

Suspendarea concursului previzutd la alin. (4) se finalizeaza astfel:

a) dacd comisia desemnatd potrivit art. 54 alin. (1) constatd existenta unor deficiente
in respectarea prevederilor legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al managerul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Stadii Mihai Eminescu;

b) daca se constatd ca prevederile Jegale au [ost respectale, concursul se reia de la
momentul suspendérii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfaguririi
concursului:

a) concursul se amind pentru o perioadd de 15 zile lucrdtoare, cu respectarea
termenelor prevazute de prezenta hotérire;

b) concursul se anuleazd dacd termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

In situafia constatirii necesitifii suspendirii/anuldrii/amandrii/reludrii  concursului
Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu are urmitoarele obligatii:

a) sé publice un anunt In acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la
publicarea anuntului de concurs;

b) sd informeze candidafii ale ciror dosare de concurs au fost inregistrate, dupi caz,
prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul
Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu si/sau prin posta
electronicil.

In situatia reludirii procedurii de concurs prevdzute la art. 54 alin. (5) lit. b), candidatii au
posibilitatea de a Tnlocui, pand la data stabilitid pentru prima probd, documentele depuse inifial la
dosarul de concurs, a ciror valabilitate a Incetat.

In situatia in care concursul se anuleaza potrivit art. 54 alin. (5) Iit. a) si art. 55 lit. b), candidatii
pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei solicitdri adresate In
scris presedintelui comisiel de concurs.

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiazd candidatilor declarafi
"respins”, la solicitarea scrisi a acestora.

Ocuparea posturilor contractuale n afara organigramei, aferente gestiondrii si implementrii
proiectelor cu finanfare din fonduri europene nerambursabile si a celor aferente gestiondrii si
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implementdrii Planului national de redresare si rezilientd, pe perioadd determinati, se realizeazd
potrivit prevederilor prezentei hotérdri referitoare la ocuparea posturilor temporar vacante.

Prezentarea la post

Candidatul] declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor unei functii contractuale este obligat sii se prezinte la post in termen de 15 zile

calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale.

Prin exceptie de la prevederile alin. (1), In urma formulérii unei cereri scrise si temeinic
motivate, candidatul declarat "admis” Ia concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucritoare de la
afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care nu poate depdsi
termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
modificarile §i completérile ulterioare, de la data afigarii rezultatelor finale ale concursulut.
Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post dintre cele previzute la art.
58 este obligat si se prezinte la post 1a termenul solicitat de angajator.

In cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant sau a unui post
dintre cele prevazute la art. 58, contractul individual de muncd se incheie pe perioada determinata,
potrivit termenului previzut In anuniul de concurs.

In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit la alin. (1) - (3), dupi caz, postul este declarat
vacant, caz In care se comunici candidatului care a ob{inut nota finala imediat inferioar posibilitatea
de a ocupa postul respectiv, cu respectarea prevederilor art. 38 alin. (3).

Candidatul cdruia i se comunici posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile alin.
(5), are obligatia de a se prezenta la post Tn termenele stabilite Ja alin. (1) - (3).

Dosarul de concurs

Dosarul de concurs este Intocmit de compartimentul de resurse umane $1 contine urmatoarele

documente:

a) documentul prin care au fost constituite comisiile;
b) copia anunfului afigat la sediul unitifii, si/san postat pe pagina de internet, publicat

intr-un cotidian de largd circulatie;

c) cererile de participare la concurs a candidatilor;
d) lucririle scrise ale candidatilor si Tnregistrarea/transcrierea interviului;
e} procesele — verbale ale comisiei de concurs $i comisiei de solutionare a

contestatiilor;

f) raportul final al concursului;

g) borderourile si alte documente specifice concursului/examenului;

h) contestatiile, acolo unde este cazul, precum si modalitatea de solutionare a acestora.
Dosarele de concurs se péstreazd timp de 1 an la compartimentul resurse umane iar apoi se
arhiveazi in conditiile legii.

6. RESPONSABILITATI

nr. componenta organizatorici (postul, responsabilititi
Crt. actiunea, operatiunea)
1. | Manager Aproba activititile care se desfisoara.
Semneazi contractele de muncé/actele aditionale la
contractele de munci.
2. | Sefii de compartimente Intocmesc referatele pentru concurs si/sau examen.
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3.
¥

4, | CJSR.U. Urmadreste respectarea conditiilor legale pentru
organizarea concursurilor/examenelor si  conferd
suport tehnic pentru derularea activitatilor.

5. |CJSRU. Intocmeste contractele de muncéd/ actele adifionale.

6. | CJIS.R.U. Oferd consiliere de specialitate gefilor de

compartimente §i urmdireste respectarea intocmai a
prezentei proceduri operationale.

Intocmeste  procesele  verbale de  reportul
compartimentului resurse umane.
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. | Elemenic privind Numele si Tfunctia Data Semndtura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
L
7.1. | Elaborat Paduraru Fanica- Referent de
Honorius specialitate
7.2. | Verificat Tupilus Daniel Director adjunct \\}Q\ﬁ
7.4. | Avizat Mihaela Anifului Presedinte C.M. ML
7.5 | Aprobat conf.univ.dr. Manager [
Ala SAINENCO 4
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta revizuita Modalitatea Data la care se
crt. | revizia in cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiel
0 1 2 3 4
8.1. | Editia a IT-a Structura procedurii Reordonare Tanuarie 2023
conform H.G.nr.1336 conform
din 28.10.2022 H.G.nr.1336 din
28.10.2022

9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE
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0 Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data

1

difuzérii | nor. t primiri ura

Semnat

1 2 3 4 5 6
9.1 | Aplicare 1 Cl5R.LL Referent Paduraru Fanica-
specialitate Honorius
Echipa Ala SAINENCO
manageriald Daniel TUPILUS
S.M.. Sefii de Cotinel MUNTEANU
4 8 compartimente | Mihaela ANITULUIL
CEL.
9.2 | Informare CJSR.U. Referent Paduraru Fanica-
specialitate Honorius
S.M. Sefii de Cotinel MUNTEANU
S5:C.F. compartimente | Mihaela ANITULUI
CEC.
9.3 | Evidenta C.I.8.R.I. Referent Paduraru Fanica-
specialitate Honorius
9.4 | Arhivare C.JSR.U. Referent Péaduraru Fanica-
specialitate Honorius
Secretariat | Secretar S.C.L Cernuscda Adnana
S.C.L

10. ANEXE SI DIAGRAMA DE PROCES

Diagrama de proces privind angajarea, promovarea si evaluarea performantelor
profesionale ale angajatilor

I. Organizarea concursului :

- stabilirea conditiilor generale si specifice pentru ocuparea postului;
- intocmirea referatului de specialitate;

- organizarea si desfasurarea concursului;

- anuntarea rezultatelor concursului;

- incheierea contractului de munca;

II: Intocmirea dosarelor de concurs/examen :

- verificarea dosarelor persoanelor care participa la concurs/examen;
- admiterea dosarelor;

- solutionarea contestatiilor;

II1. Desfiasurarea concursului/examenului :

- constituirea comisiilor de concurs/examen, precum si de solutionare a contestatiilor;
- derularea concursului/examenului/evaluirii;

- comunicarea rezultatelor;

- solutionarea contestatiilor;

- afisarea rezultatelor finale;
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