METODOLOGIE DE CONCURS
privind ocuparea postului de , faspector resurse wmane™ la ICMET-Craiova

ART. 1

Ocuparea postului de |, fnspector resurse wmane” la ICMET-Craiova se face prin
concurs, in condifitle legii i cu respectarea prezentei metodologii.

ART. 2

la concurs peate participa orice persoand fizicd cu cetiifenie romind, care
carespunde condititlor de participare previsule in anexa nr. A. 1.

ART. 3

Concursul  se organizeazd  de  ciitre 1CMET-Craiova  care  stubileste  data
concursului, compenenta nominald a comisiel de concurs si componenta nominala
a comisiilor de solutionare a contestatiilor, care se aprobd prin Decizie a
Directorulut General.

ART. 4

Comisia de concurs este alcituitii din 3 membri .

Comisiile de solutionare 2 contestatiilor sunt aleatuite din 3 membri,

Membrii comisiilor vor fi nominalizafi printr-o decizie separatd.

ART. 3

Comisia de concurs isi desfiseard activitalea cu respectarea Regulamentului de
desfasurare a concursului pentru ocuparea postulul de |, inspector resurse wmane “la
ICMET-Craiova, previzut in anexa ar. A.2.

ART. 6

Evaluzrea candidatilor se efectueazi de comisia de concurs, pe bara criteriilor de
selectie previzute in anexa nr. .35

ART. 7

[CMET-Craiova are oblizatia de a asigura publicarea si afigarca anuntului privind
concursul si de a oferd spre consultare candidatilor urmiitoarele documente:

a) regulamentul de organizare si functionare a ICMET-Craiova, inclusiv
arganigrama institutului;

b regulamentul intern al ICMET Craiova;

¢} contractul colectiv de muncd la nivelul ICMET Craiova, In vigoare la data
concursulul.

ART. &

Numirea candidatului declarat admis la concursul organizat pentru ocuparea
postului de |, fnspectar restrse wnane” (candidatul] castigator) se [uce prin Decizic
q Directorului General al ICMET-Craiova, cu avizul Comitetului de Directic, la
propunerca comisiei de concurs, in functie de rezultatele concursului.

ART. Y

In eazul in eare nu existd oferte pentru concursul de selectie sau nu este desemnat
un cistizdtlor, se va organiza alt concurs la o data ce va f1 anuntata ulterior,

ART. 14

Anexele nr. AL, A2 s AL fac parte integrantd din prezenta metodologie.




Anexa AL la Metodofogre

CONDITII DE PARTICIPARE
la concursul pentru ocuparea postului de ., inspector resurse wnane la ICMET-
Craiova

Persoana care participa la concursul pentru ocuparea postului de |, inspectar
resrse e "l ICMET=Craiova, trebuie 53 indeplineascii cumulativ urmatoearele
conditil:

a) 53 aibd cetatenie roménd si domiciliul stabil in Rominia;

bl sd aibd studii medii dovedite prin diplomd de bacalaureat, in copie legalizald; se
pot depune si alte diplome;

¢} sa he absolventa a unui curs aulorizat de ANC (fost CNFPA) de
calificare/specializare — inspector/relerent resurse umane;

dy sa nu aiba incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare, in
ultimii 7 ani;

e] 58 fie apti din punct de vedere medical, dovada facandu-se prin adeveringi
medicali — medicing muneii si test psihologic, cu cel mult 30 zle inainte de
sustinerea concursulun;

£y sn cunoasca o limba de circulatic internationala, de preferat limba engleza — cel
putin nivel mediw;

) sa aiba cunostinte de operare PC, in utilizarea programelor Microsoft Office si
[nternet, cel putin nivel mediu;

1) sa aiba cunostinte de legislatia muneii;

1) i nu aibd antecedente penale, dovada feindu-se pe bazi de certificat de cazier
judiciar;

ib s onw 1 fost sanctional pentry incilearea dispozitiilor legale in materie fiscald.
dovada facindu-se pe baza de certificat de cazier Gscal;

(2]



Anexa A2 e Metodologie

REGULAMENT
de desfisurare a concursului pentru ocuparea postulul de | inspector resurse
wniane ' la ICMET-Craiova

ART T

Comisia de concurs pentru ocuparea postului de |, inspector restivse wmcne ", 151
desfigoard activitatea in conformitate cu prevederile prezentului regulament.
Orpanizarea si desfiigurarea concursulul se fac pe baza urmitoarelor principii

a) competitie deschisd, prin asigurarea accesului liber de parlicipare la concurs o
oricirel persoane care indeplineste conditiile de participare,

b selectic dupd merit, prin stabilirea persoane admise pentru ocuparea postulul de
L Epector Festrse uirane exclusiv pe baza rezultatelor oblinute;

¢} impartialitate, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie;

d} confidentialitatea luerdrilor §i documentelor, precum i garantarea prolejaril
actelor personale ale candidatilor, cu exeepiis cazurilor In care sc constatd
incilearea legil,

ART, 3

Lucrieile comisiilor de concurs sunt conduse de pregedintele desemnat s se
desfisoard obligatoriu in prezenta tuturor membrilor,

ART 4

Comisia de concurs are in principal urmitoarcle atributii:

A verificl indeplinirea condifiilor de participare [a concurs de cdtre candidati;

by} stabileste lista candidatilor admisi pentru evaluare;

¢ evilucaza dosarele candidatilor 5i competenta profesionald;

47 eluboreazd documentele finale referitoare la rezultatele concursulul,

ART. 3

Secretariatul comisiel de concurs are, in principal, urmitoarele atributii:

a) redacteazad i, dupd cuz, intoemeste dacumentafia privind activitatea comisiel e
CONCUIS;

b} asigurd gestionaren documentelor in timpul concursului;

¢} asienrd comunicarea rezultatelor.

ART. 6

(11 Anuniul privind concursul pentru ocuparea postulul de ,, inspector resurse
snane”, se publicd, intr-un cotidian de mare tiraj 3i se afiseazd la sediul ICME -
Cruiova si pe pagina web a institutului, cu cel putin 30 de zile inainte de data
sustinerii concursului.

{21 Anuntul trebuic 3 contind in mod abligatoriu:

a) postul scos la conours;

b denumires, domeniul de activitate st sediu] IOMET-Craiovay

¢) data limita de depunere o dosarului;

d} data si locul de destiisurare o concursulul;

¢y numarul de telefon / adresa e-mail de la care se pot obtine informani™ ™ 7%

suplimentare.




(3) Pe pagina web a institutului vor fi publicate, in termenul previizut la alin. (1},
cel putin urmittoarele informatii:

a) descrierea postulul scos la concurs;

by ateilwiile aferente postului scos la coneurs;

¢} salariul minim de incadrare a postului la momentul angajarii;

d} tematica probelor de coneurs ori tematicile din care comisia de concurs poate
alege tematica probelor sustinute efectiv;

@) descrierea proceduril de concurs;

4 lista completi a documentelor pe care candidatii trebuie si le includi in dosarul
de concurs;

) adresa la care trebuie transmis dosarul de concurs.

ART. 7

(1) Dosarul se depune la seeretariatul comisier de concurs pana la data si ara limita
anuntita,

(2 Dosarul de coneurs trebuie i confind:

alcererea de inseriere si copia actului de identitate;

by curriculum vitae si memoriu de activitate;

¢} documentele care atestd indeplinirea condititlor de participare, conform anexel
nr. A 1L la metodologie.

ART S

Concursul se destiisoard in doua clape:

a1} verificaren indeplinirii conditiilor de participare;

by evaluarca dosarelor selectate, proba scrisa $i susfinerca interviului de citre
candidatii selectati.

ART. 4

{11 Mota finald o candidatilor se obtine prin media aritmetici dintre notele obtinuwte,
cezultate ea medie aritmetici a notelor acordate de ficcare membru al comisicl (o
nota lu evaluarea dosarului si o nota la proba serisa siinterviu).

(2) Notele pot i cuprinse intre 1 - 10, nota minima de promovare fiind 7.

ART. 1)

(17 Comisia de concurs deschide dosarele $i verifica indeplinirea condititlor de
participare si stabileste lista cu candidatii eligibili 81 respinsi,

(2) Contestatiile se depun in termen de o @1 lucratoare de la afisarea si publicarea
listei si se solutioneazd in termen de o zi lueratoare de catre Comisia de solutionare
a1 contestatitlor privind eligibilitatea.

ART. 1

(13 Comisia de concurs evalueazd dosarele selectate, acordd notele conform
criteriilor de evaluare previizute In amexa w43, la metodologle .

(21 Dupa finalizarea evaluarii dosarelor, in ordinea inregistrarii dosarelor la sediul
ICMET-Craiova, candidatii vor sustine proba serisa si interviul.

(3} Durata interviului se stabileste de comisia de concurs.

(4} Ficcare membry al comisiei de concurs poate adresa intrebdiri candidatului, MNu
se pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice, activitute sindicald, religie.
elnie, sex, stare miteriald, origine sociali.

(5} Intrebdrile 51 raspunsurile s¢ consemneaz: intacmai in procesul-verbal intocmit
de secretarul comisiei de concurs §i se semneazd obligatoriu de toli ipcnﬂﬁ-ii_
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ART. 12

Notele acordate de flecare membru al comisiel de concurs se consemneazi in
procesul verbal sl sedingel, intoemindu-se o listd in ordinea descrescitoare medied
abtinute de fiecare candidat, care se aliseazd la sediul si pe pagina web ale
1CMET-Clraiova,

ART. 13

(1} Contestatiile se depun la secretariatul comisiei de concurs in termen de cel mult
2 zile lueratoare de la data alisirii listel. Contestatiile pot {1 depuse exclusiv pentru
nerespectarea procedurilor legale.

(2 Contestatiile se analizenzi de Comisia de solutionare a acestora, in termen de 3
sile calendaristice de la expirarea termenului de depunere o contestatilor.
Rezultatul se consemneazd intr-un raport in care se va prezenta modul de
solutionare al acestora,

ART, 14

Rerultatul final al concursului se consemneazd Intr-un raport intocmit de comisia
de concurs, care se inainteazd spre aprobave Comitetului de Directie al ICMET-
Crajovi.

ART. 15

In termen de cel mult 3 zile lucratoare de la aprobarca raportului, rezuliatele
concursului var £ afisate la sediul 3i In pagina web ale ICMET-Craiova, 1ar
cistigatorul desemnat va 11 ingtiintat in scris.

thn




Anexa A3 fu Metodologie

CRITERII DE EVALUARE

la concursul pentru ocuparea postului de |, inspector resurse nmane ™ la 10 MET-
Crajova

Are cunostinte de legislatia muncii

Are cunostinte in wtilizaren programelor Microsoft Office si Inlernet, cel

putin nivel mediu

Cunoaste o limba de circulatie internationala, de prelerat engleza

dovedeste spirit de echipa si stimuleaza munca in echipa

Prezinta flexibilitate si deschidere spre schimbare

6. Demaonstreaza preccupare pentru autodesvoltare si dezvollarea celor cu care
colaboreaz

7. Determina un climat de comunicare deschis, onest

8. Genercaza in jur un climat de munca creatiy, inovator
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Secretariatul concursului pentru Inspector resurse umane
Proccduri si reguli de gestiune si manipulare documente concurs

{. Pentru deslisurares in bune condifii a concursului, se numesgte un secrelariat
care se va ocupa de partea formald — intocmirea, oestionares $1 publicarea tuturor
documentelor

MNr. | Numefe Activitatea in echipa de seerefariaf |
crt. SRR L PR S S pa S — _
l. | Secretariat: -lntocmire  procese  verbale  de sedingd
| comisie

Wacuti Mela “Inregistrare, multiplicare, gestionare dosare
Manaeer Resurse Umane candidati. documente comisie,

i - | tehnoredactare hotaried comisie -

2. | Ing.Bicu Aida _Publicare pe paging web documente

2, Secrctariatul isi va desfisura activititile conform urmitoarclor proceduri si
resuli:

a) Primiren dosarclor candidatilor se face la secretariatul comisier de concurs. Pe
cererea de inseriere la concurs (in doud exemplare) se va trece numirul de
inregisteare, data 50 ora depunerii. Un o exemplar din cerere se returneazd
candidatului, pentru confirmarea primirii. NU se mai primese dosare dupa data st
ara limita previzute in calendarul de concurs,

by Pentru identificaren candidatului, 1 se solicita actul de wdentitate, core se
fotocopiazd, iar aceastd copie certificati de secretariat, se depune la dosar,

¢} Dosarul si plicul sigilat se depun intr-un plic burduf, care se lipeste si sigileazd
de citre secretariat. Pe plicul burdut se noteaza numele candidatului, postul pe care
candideazi, numarul de inregistrare, data §i ora depunerii. Din acest moment
documentele se supun regimului de “secret de servieiu”, deei se vor depune in seif,
de unde vor fi ridicate doar 1a solicitarea camisiei de concurs.

d} Secretariatul comcursului intocmeste un opls cu numele candidatilor si datele de
sdentificare dosar, in ordinea inscrierii. Acest document serveste in formdril

membrilor camisiei de concurs §i nu este seeret.




e} In momentul inceperii activititii comisiel de concurs, plicurile burduf se ridica
din seif, se verilicd integritatea lor de ciitre membrii comisiei si se deschid de catre
comisie. Dosarele candidatilor se fotocopiazd in 3 exemplare, care vor 0 folosite
de membrii comisici, pentru evaluare. Responsabilitatea pastrarii confidentizlitiii
asupra documentelor candidatilor trece din acest moment i asupra membrilor
comisiel. Documentele vor §i arhivate, servind ca doves de relerintd, Impreund cu
toate provesele wverbale st hotaririle comisiei, pentru modul de desbizurare o
concursurilor.

f} Dhupa ce comisia verificd ndeplinirea conditiilor de participare la concurs de
ciitre candidati si stabileste lista candidatilor adimigi pentru evaluare, secretariatul
vil asioura alisarea listed,

1] Lucririle sedintelor comisiilor se consemneasd in procese verbale, scmnate de
ot membrii.

i Documentele co se dau publicitdtii se redacteazii de comun acord intre toti
membrii comisicl.

1) Pastrarea confidentialitdtii documentelor si lueriirilor comisiel, precum 5l
respectarca intocmai a procedurilor de coneurs, reprezintd sareini de serviciu sl s@

supun prevederilor legilor si regulamentelor de lunctionare ale 1C MET-Craiova.
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