Anexa B la Decizianr......... Perorssrrerss

Secretariatul concursului pentru
Sef Compartiment Marketing, Relatii Publice, Mass-Media
Proceduri si reguli de gestiune si manipulare documente concurs

1. Pentru desfasurarea in bune conditii a concursului, se numeste un secretariat care se va ocupa de partea
formald — intocmirea, gestionarea si publicarea tuturor documentelor

Nr.crt. Numele Activitatea in echipa de secretariat

1. Secretar: -Intocmire procese verbale de sedintad comisie
-Inregistrare, multiplicare, gestionare dosare candidati,
documente comisie, tehnoredactare hotirari comisie

2. Ing.Bicu Aida -Publicare pe web documente

2. Secretariatul isi va desfiasura activititile conform urmétoarelor proceduri si reguli:

a) Primirea dosarelor candidatilor se face la secretariatul institutului. Pe cererea de inscriere la concurs
(in doud exemplare) se va trece numarul de inregistrare, data si ora depunerii. Un exemplar din cerere
se returneazd candidatului, pentru confirmarea primirii. NU se mai primesc dosare dupa data si ora
limitd prevazute in calendarul de concurs.

b) Pentru identificarea candidatului, i se solicita actul de identitate, care se fotocopiaza, iar aceastd
copie certificatd de secretard, se depune la dosar.

¢) Secretara concursului intocmeste un opis cu numele candidatilor si datele de identificare dosar, in
ordinea nscrierii. Acest document serveste informirii membrilor comisiilor de concurs si nu este
secret.

e) In momentul inceperii activititii comisiilor de concurs, dosarele candidatilor se fotocopiaza in 4
exemplare, care vor fi folosite de membrii comisiei, pentru evaluare. Responsabilitatea pastrarii
confidentialitatii asupra documentelor candidatilor trece din acest moment si asupra membrilor
comisiei.

f) La data interviului comisia va proceda la discutii cu toti candidatii admisi, in ordinea inscrierii la
concurs, secretarul comisiei notand intrebarile puse si raspunsurile candidatilor.

Aceste documente vor fi arhivate, servind ca dovezi de referinti, impreuna cu toate procesele verbale si
hotararile comisiei, pentru modul de desfasurare a concursurilor.

g) Pentru candidatii care sunt respingi pe criteriul de eligibilitate sau notd sub 7 la unul din criteriile de
evaluare, nu se va mai sustine interviul.

h) Lucrdrile sedintelor comisiilor se consemneaza in procese verbale, semnate de toti membrii.

i) Documentele ce se dau publicitatii se redacteazi de comun acord intre toti membrii comisiei i se
aprobd, dacid e cazul, de citre Comitetului de Directie al ICMET-Craiova.



