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1.SCOP

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de organizare si desfagurare a concursului/examenului pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante din activitatea de cercetare- dezvoltare gi pentru personalul din aparatul functional din
cadrul INCD URBAN-INCERC.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd de citre Compartimentul MRU pentru toate categoriile de personal angajat din cadrul INCD

URBAN-INCERC.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

% Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;
» Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entititilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07 mai 2018

*

» Hotérarea nr. 1398/2009 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in

Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriald Durabila URBAN- INCERC;
% ROI - Regulamentul privind organizarea si functionarea INCD URBAN INCERC
% RI - Regulamentul Intern al INCD URBAN-INCERC

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1 DEFINITII
Angajare
Act aditional

Atributie

Comisie de concurs
Competentd

Competentd profesionald

Comunicare

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante sau temporar vacante prevazute in statul de functiuni.

Modificarea contractului individual de munci in timpul executarii acestuia.

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activititi sau unei
pirti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implic cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Colectiv avand sarcina de a indeplinii sarcinile privind buna desfasurare a concursului.

Totalitatea cunostintelor, abilititilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard
cét mai ridicat sarcinile si responsabilititile postului.

Capacitatea de a aplic, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in situatii si medii de munci
diverse, pentru a realiza activititile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ specificat in
standardul ocupational.

Transmiterea si schimbul de informatii intre persoane, proces prin care un emititor transmite o
informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

Contract Individual de Muncd Contractul in temeiul céruia o persoana fizica, denumita salariat, se obligd si presteze munca

Fisa postului

Proceduri de sistem

Procedura operationala

Post vacant
Stat de functii

pentru si sub autoritatea unui angajator, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si
organizational, caracteristic atat individului, cat si entititii, si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care i revin titularului unui post.

procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

Este o prezentare formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite, executarii activititilor,
atributiilor sau sarcinilor ce 1i revin angajatului.

Post care nu este ocupat de nimeni, fara titular.

document (sub forma de tabel) in care sunt inscrise posturile, functiile, salariile etc. dintr-o
intreprindere, institutie.
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4.2 PRESCURTARI
PO procedurd operationald
Compartiment MRU Compartimentul Management Resurse Umane
CIM Contract individual de munci
CD Comitet de Directie
Cs Consiliu Stiintific
CcVv Curriculum Vitae

INCD URBAN-INCERC Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriald
Durabilda URBAN- INCERC

S. PROCEDURA
5.1 PREVEDERI GENERALE

Prezenta procedurd stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant din
cadrul Sucursalelor/compartimentelor/laboratoarele/sectiile INCD URBAN-INCERC.

Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor unei functii se face prin concurs/examen, in limita
posturilor vacante sau temporar vacante prevazute 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 persoani care indeplineste
conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivei functii.

Conditiile generale care trebuie ndeplinite pentru a participa la concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant
sau temporar vacant sunt:

- are cetatenia romdani, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domiciliul in Roménia;

- cunoaste limba roménd, scris i vorbit;

- are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

-are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la
concurs;

- nu a suferit condamnari definitive pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului ori contra
autorititii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedic# infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savérsite cu intentie, infractiuni care duc la incompatibilitate cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineascd persoana care participa la concursul/examenul pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al c#ror stat de functii se
afla functia vacanta. Conditiile specifice referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante
care necesita studii superioare ori studii superioare de scurtd durati se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializérilor din invdtdmantul universitar de lungd sau scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii
universitare de licenta si specializérilor si programelor de studii din cadrul acestora.

5.2 ETAPE PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT SAU TEMPORAR VACANT

ETAPA 1 Identificare necesitate, Propunere, Justificare

in vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, structurile din cadrul institutului inainteaza un referat
Directorului General.

Referatul privind organizarea si desfésurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant trebuie
nsotit de un memoriu justificativ care sa cuprindi:

- denumirea functiei vacante sau temporar vacante;

- oportunitatea §i necesitatea;

- sursa de finantare.
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ETAPA 2 Aprobare

Referatul scris si insotit de memoriul justificativ al Sefilor de compartimente/Directorilor de Sucursald din cadrul
INCD URBAN-INCERC este supus aprobarii Comitetului de Directie si, dupi caz, Consiliului Stiintific si Consiliului de
Administratie.

ETAPA 3 Stabilire bibliografie. tematici, dosar de concurs. scoatere la concurs (publicitate)

Compartimentul MRU scoate le concurs posturile propuse si aprobate, in conditiile previzute de lege.
Concursul este publicat, dupd caz, intr-un cotidian central. Regulamentul si data concursului, tematica si bibliografia
sunt afisate la sediul institutului.

3.1 Stabilire bibliografie, tematici

Tematica de concurs este stabilitd de compartimentul/sucursala (laboratorul/sectia) pentru care s-a scos la concurs
postul, care comunica:

- bibliografia, tematica stabilitd pentru ocuparea postului propus;

- tipul probelor de concurs: proba scrisé gi/sau proba practicd si sau interviu, dupa caz;
- fisa de post corespunzitoare functiei vacante sau temporar vacante;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucréri, articole de specialitate sau surse de informare si documentare
expres indicate, cu relevanti pentru functia vacanta sau temporar vacanta pentru care se organizeazi concursul.
Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

3.2 Publicitatea concursului

Anuntul privind concursul se afiseaza la avizier sau pe site-ul institutului cu cel putin 10 zile lucrdtoare inainte de data
desfasurarii concursului. In situatia in care institutul considerd necesar, se publicd anuntul fntr-un cotidian central sau se poate
apela la alte forme de publicitate suplimentare.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmétoarele elemente:

- numdrul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cirora se afla aceste posturi, denumirea
postului pentru care se organizeazi concursul §i principalele cerinte ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;

- documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, data limitd si ora pana la care se pot
depune acestea, locul unde se depun dosarele de concurs, precizarea persoanelor din cadrul Compartimentului MRU si a datelor
de contact, inclusiv alte date necesare desfasurdrii concursului;

- conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la concurs;
- tipul probelor de concurs, locul, data §i ora desfasurarii acestora;

- bibliografia si alte date necesare desfasurdrii concursului. Bibliografia intocmitd de cétre structura de specialitate in
cadrul cédreia se afld postul vacant/temporar vacant este transmisd Compartimentului MRU si este aprobatd de Directorul
General.

La anunt se vor anexa conditiile de participare si conditiile de desfasurare a concursului, bibliografia, tematica si alte
date necesare desfasurdrii concursului. Informatiile prezentate se mentin la locul de afisare pani la finalizarea concursului.

in situatia in care anuntul se publici si in presa scris#, acesta contine doar elementul referitor la denumirea postului
pentru care se organizeaza concursul si principalele cerinte ale acestuia, data - limitd pand la care se pot depune actele pentru
dosarul de concurs si datele de contact ale persoanelor din cadrul Compartimentului MRU.

In conditiile modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului (data, ora, loc de
desfasurare), se face publicitate modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea concursului.

3.3 Dosarul de concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:
- cerere de inscriere la concurs adresatd directorului general al institutului;
- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari, copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice;

- copia carnetului de munci, conformé cu originalul, sau, dupé caz, o adeverinté care s# ateste vechimea in munci, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor;
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- cazierul judiciar;

- adeverintd medicald care sd ateste starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de céatre unititi sanitare abilitate;

- CV;
- alte documente relevante;
- consimtdmént privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Adeverinta care atesta starea de sanidtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Actele (CL, diplome studii) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

ETAPA 4 Comisiile de concurs si de solutionare a contestatiilor

4.1 Stabilirea Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

Comisiile de concurs, respectiv comisiile de solutionare a contestatiilor, se constituie cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de data desfasurarii concursului prin decizia Directorului General al INCD URBAN-INCERC, in conditiile prezentei
proceduri.

Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura, de reguli, de citre
o persoand din cadrul Compartimentului MRU, acestia neavéand calitatea de membri. Secretarul comisiei de concurs, care poate
fi si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor, este numit prin decizia Directorului General al institutului.

Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia secretarului,
sunt persoane cu pregétire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care se organizeazd concursul. Atit comisia
de concurs, ct si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un presedinte, 2 membri §i un secretar.
Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se desemneaza din randul membrilor
acestora, prin decizia Directorului General al institutului de constituire a comisiilor.

Persoanele desemnate In comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sd Indeplineasca cumulativ
urmitoarele conditii:

* sd aibd o probitate morald recunoscutd;

o sid detind o functie cel putin egala sau echivalentd cu functia vacantd pentru ocuparea cireia se organizeazi
concursul;

e i nu se afle In cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

Nu pot fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau fn comisia de solutionare a contestatiilor
persoane care au fost sanctionate disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiat, conform legii. Calitatea de membru in
comisia de concurs este incompatibild 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:

e are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale sotului sau
sotiei pot afecta impartialitatea i obiectivitatea evaluarii;

e cste sot, sotie, rudd sau afin pand la gradul al [V-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt membru al
comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

e este sau urmeaza si fie, in situatia ocupdrii postului de conducere pentru care se organizeaza concursul, direct
subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Situatiile prevazute mai sus se sesizeazd de ciitre persoana in cauza, de oricare dintre candidati, de conducitorul
institutului ori de orice altd persoani interesatd, in orice moment al organizirii i desfasurérii concursului.

Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sd comunice, in scris, cu
celeritate, Directorului General al INCD URBAN- INCERC despre aparitia oricarei situatii dintre cele previzute mai sus. in
aceste cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtind de la
participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

In cazul constatarii existentei uneia dintre situatiile descrise mai sus, actul de numire a comisiei se modifica in mod
corespunzitor, in termen de cel mult doud zile lucritoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva
situatie cu o alta persoand compatibild care s indeplineasca conditiile necesare, enumerate mai sus.

In cazul in care oricare dintre situatiile de incompatibilitate prezentate se constatd ulterior desfasurarii uneia dintre
probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfisurate se recalculeazid prin eliminarea evaludrii membrului aflat in
situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurdrii validitatii evaludrii a cel putin doud treimi din
numérul membrilor comisiei de concurs.

in situatia in care nu este asigurati validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din numarul membrilor comisiei de
concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.
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Neindeplinirea de cdtre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de a se abtine in
caz de incompatibilitate se sanctioneazi corespunzitor.

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

4.2 Atributiile comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
4.2.1 Comisia de concurs are urmdatoarele atributii principale:

selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisi si/sau proba practici si interviu, dupi caz;

stabileste subiectele pentru proba scris;

stabileste planul probei practice si realizeazi proba practici;

stabileste planul interviului si realizeazi interviul;

noteazd pentru fiecare candidat proba scrisd si/sau proba practici si interviul;

transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;

semneaza procesele - verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs, precum si raportul final al
concursului.

4.2.2 Comisia de solutionare a contestatiilor are urmitoarele atributii principale:

* solutioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise, probei
practice si a interviului;
e transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

4.2.3 Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au urmitoarele atributii
principale:

* primesc dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

¢ convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea
presedintelui comisiei;

e intocmesc, redacteazi si semneazi alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul- verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului
care vor fi semnate de citre toti membrii comisiei;

*  asigurd transmiterea/afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor
contestatii;

* findeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

fn cadrul INCD URBAN-INCERC ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante de muncitori necalificati se face
prin selectie de CV si interviu.

ETAPA 5 Desfasurarea concursului

5.1_Dispozitii generale privind desfasurarea concursului

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, de reguld, in 3 etape (succesive), dupd cum
urmeazi:

- selectia dosarelor de inscriere (include CV-ul);

- proba scrisd §i/sau proba practici (nu se aplica in cazul muncitorilor necalificati);

- interviul.

Proba practica poate fi introdusa in cazul functiilor la care este necesara verificarea abilititilor practice.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenti.

Tn vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, candidatii depun dosarul
de concurs.

fn termen de maximum 3 zile 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 la concurs.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se incheie un proces verbal, care va fi semnat de citre toti membrii comisiei.

5.2 Selectia dosarelor de concurs, proba scrisa si/sau proba practici a concursului si interviul

Rezultatele selectérii dosarelor de inscriere se afigeaza la sediul institutului de citre secretarul comisiei de concurs, cu

mentiunea "admis" sau "respins", insotita de motivul respingerii dosarului.
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Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de solutionare a
contestatiilor in maximum doua zile lucritoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de citre comisia de concurs.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la sediul institutiei organizatoare a
concursului in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

5.3 Desfiasurarea probelor concursului

5.3.1 Proba scrisd constd in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grild. Prin proba scrisa se testeazi
cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeazi concursul. Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc
pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analizi si sintezi a candidatilor, in concordanti cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice In cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia cazului in
care concursul se desfdsoara in mai multe serii.

Comisia de concurs stabileste subiectele si alcituieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in ziua in care se
desfasoard proba scrisd. Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doui seturi de
subiecte care vor fi prezentate candidatilor. Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneazd de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtind stampila
institutului. Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici odati cu subiectele si se
afigeazd la locul desfasurarii concursului.

In cazul in care proba scrisa consta in rezolvarea unor teste grild, Intrebdrile pot fi formulate cu cel mult doua zile
inainte de proba scrisd, cu conditia ca numdrul acestora si fie de 3 ori mai mare decét numarul intrebarilor stabilit pentru fiecare
test-grila. Intrebirile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfagoard proba scrisa, inainte de inceperea acestei
probe.

Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalititilor prealabile,
respectiv verificarea identitatii. Verificarea identititii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a
oricdrui document care atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care
nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cirtii de identitate sau a oricarui document care si ateste identitatea
sunt considerati absenti.

Dupi verificarea identitétii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor
de urgentd in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs In functie de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor,
dar nu poate depdsi 3 ore. La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta candidatilor seturile de
subiecte i invitd un candidat si extragé un plic cu subiectele de concurs. Dupi inceperea comuniciarii subiectelor este interzis
accesul candidatilor care intérzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor
care asigurd secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

in incaperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalititilor prealabile i a celor
ulterioare finalizirii probei, candidatilor nu le este permisd detinerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distant.

Nerespectarea dispozitiilor prezentate mai sus atrage eliminarea candidatului din proba de concurs. Daci Comisia de
concurs constata incélcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza
cele intdmplate in procesul verbal.

Lucrarile se redacteazd, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de INCD URBAN-INCERC,
purtind stampila acesteia pe fiecare fild. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste
astfel incat datele Tnscrise sd nu poati fi identificate i se aplica stampila institutului, cu exceptia situatiei in care existd un singur
candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul grila, la finalizarea lucrérii ori
la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

5.3.2 Proba practicd constd in testarea abilitatilor i aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupirii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza. Proba practici se desfasoari pe baza unui plan stabilit de comisia



PROCEDURA OPERATIONALA PO-SCIM-02-1

P durd privind o re i post .. ..
rocedura priv cuparea unui p Editie2 | Revizie 0
vacant sau temporar vacant
Pag. 10 din 13

INCD “URBAN-INCERC”
Compartiment MRU

de concurs, care va include urmatoarele criterii de evaluare:
- capacitatea de adaptare;
- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
- indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
- capacitatea de comunicare;
- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

in vederea testarii pentru proba practicd se pot stabili si alte criterii de evaluare.

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final al
concursului, Intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneazi de membrii acestei comisii si de candidat.

5.3.3 Interviul constéd in testarea abilitatilor, aptitudinilor i motivatiei candidatilor. Proba interviului poate fi
sustinutd doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisd si/sau proba practici, dupa caz, cu exceptia candidatilor
pentru posturile vacante de muncitori necalificati care sustin interviul dupa ce sunt declarati admisi in urma analizarii CV-ului.

Interviul 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 interviului sunt;

- abilitéti si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sintezj;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de crizi;

- initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, ultimele dou criterii de evaluare sunt stabilite
optional de catre comisia.

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

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

- exercitarea controlului decizional;

- capacitatea manageriala.

Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise si/sau
probei practice, dupd caz sau in aceeasi zi.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odati cu rezultatele la proba scrisi. Fiecare membru al comisiei
de concurs poate adresa intrebari candidatului.

Nu se pot adresa intrebdri referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiald, originea socialé sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneazd in scris in anexa la raportul final al
concursului, intocmitd de secretarul comisiei de concurs, si se semneazi de membrii acesteia si de candidat.

ETAPA 6 Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupi cum urmeazi:

- pentru proba scrisd, punctajul este de maximum 100 de puncte;
- pentru proba practic3, punctajul este de maximum 100 de puncte;

- pentru interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte.

Anterior Inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotats, cu exceptia cazului in care
existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.

Notarea probeli scrise, a interviului sau a probei practice se face, de reguls, in termen de maximum 3 zile lucratoare de
la finalizarea fiecarei probe.

Lucrarile de la proba scrisi, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant, se corecteaz sigilate.

Punctajele se acordi de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisi §i se noteazi
in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de
fiecare membru al comisiei de concurs.

Lucririle care prezintd insemndri de natura sa conduci la identificarea candidatilor se anuleaz si nu se mai corecteazi.
Mentiunea "anulat" se inscrie atét pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul nominal, consemnéndu-se aceasta
in procesul - verbal.

In situatia In care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de concurs, lucrarea se recolecteazi de ciitre toti membrii acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de cite ori se
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constatd cd existd diferente mai mari de 10 puncte Intre punctajele acordate de membrii comisiei de concurs.
Se interzice desigilarea lucrdrilor anterior recorectdrii.
Lucrarile scrise se desigileazi dupd acordarea punctajelor finale.
Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins” se afiseazi la sediul institutului.
Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
- minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de executie;
- minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de conducere.

Interviul si/sau proba practici se noteazi pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.
Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se
acord de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat si se noteaza in borderoul de notare.
Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practicii candidatii care au obtinut:
- minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de executie;
- minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor de conducere.

ETAPA 7 Solutionarea contestatiilor
5 5

Dupd afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau proba practica, dupa caz, si interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data afigérii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afigérii rezultatului probei scrise ori a interviului.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va verifica
indeplinirea de cétre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fat de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de solutionare a
contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de maximum
o =i lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Contestatia va fi admisd, modificand rezultatul selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs

dacd Comisia de solutionare a contestatiilor constati una din urmitoarele situatii:

- candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul
selectiei dosarelor;

- constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului §i raspunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de la
interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si rispunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

- constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

- ca urmare a recorectdrii lucrérii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii raspunsurilor la interviu, candidatul
declarat initial "respins” obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia va fi respinsd in urmatoarele situatii:

- candidatul nu indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului §i raspunsurilor din lucrarea scrisi sau punctajele de la interviu au fost
acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si rdspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului, imediar dupd solutionarea
contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de judecats, in conditiile legii.

INCD URBAN-INCERC pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea
confidentialitétii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.

Orice candidat i§i poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuald redactatd in cadrul probei scrise a
concursului, dupd corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

ETAPA 8 Suspendarea. améinarea si reluarea concursului

fn cazul in care, de la data anuntirii concursului §i pina la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, conducitorul institutului

in al cérei stat de functii se giiseste postul pentru care se organizeazi concursul este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor
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legale privind organizarea §i desfasurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. in cazul in care se
constata cé nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale
prevézute de lege, desfisurarea concursului va fi suspendata.
Suspendarea se dispune de catre Directorul General al INCD URBAN-INCERC, dupa o verificare prealabild, in regim de
urgentd, a situatiei in fapt sesizate, daca se constati existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.
Sesizarea poate fi facutd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de citre oricare
dintre candidati sau de ctre orice persoani interesati.
fn situatia in care, in urma verificarii realizate, se constatd ci sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfiisoari in continuare.
In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:
- concursul se aména pentru o perioada de maximum $ zile lucritoare;
- se reia procedura de organizare si desfasurare a concursului daca aménarea desfasurarii concursului este mai mare de 5
zile lucratoare
in situatia constatarii necesitatii aménarii concursului, institutul are obligatia:
- anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;
- informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informare care poate fi
dovedit.
Candidaturile inregistrate la concursul a carui proceduri a fost suspendati sau améanata se considers valide daca persoanele
care au depus dosarele de concurs fsi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la noile date.
in situatia in care, la reluarea procedurii de concurs, in dosare existd documente a ciror valabilitate a expirat, candidatii au

posibilitatea de a le inlocui p4na la data prezentarii la post, in cazul castigarii concursului.

ETAPA 9 Prezentarea la post

* Candidatii declarati admisi 1a concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii sunt
obligati sd se prezinte la post in termen de maximum 135 zile calendaristice de la data afisdrii.

o Prin excepfie, in urma formuldrii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate
solicita, in termen de 3 zile lucrdtoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la post, care nu poate
depdsi 30 de zile lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului concursului.

e Tn cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul de munca se incheie pe perioada
absentei titularului postului.

o In cazul neprezentdrii la post la termenul stabilit si in lipsa unei ingtiingdri scrise, postul este declarat vacant, urmand sa se

comunice candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv

6. RESPONSABILITATI
6.1. Consiliul de Administratie

- aprobd scoaterea la concurs a unui post vacant sau temporar vacant, aprobat in CD si/sau CS

6.2 Comitetul de Directie
- aproba scoaterea la concurs a unui post vacant sau temporar vacant solicitat, printr-un referat scris si insotit de memoriu
Justificativ, de Seful de compartiment/Directorul de Sucursali din cadrul INCD URBAN-INCERC

6.3 Consiliul Stiintific
- aprobad scoaterea la concurs a unui post vacant sau temporar vacant solicitat de Seful de compartiment/Directorul de Sucursali
din cadrul INCD URBAN-INCERC, atunci cénd postul se referi la o functie cu grad stiintific.

6.4 Director General

- numeste prin decizie scrisi componenta Comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor
- numeste prin decizie Secretarul Comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor



PROCEDURA OPERATIONALA PO-SCIM-02-1

Procedurd privind ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant

INCD “URBAN-INCERC”

Compartiment MRU Editie 2 | Revizie 0

Pau. 13 din 13

- aproba tematica de concurs

- dispune suspendarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, in cazul in care se constata existenta
unor deficiente In respectarea prevederilor legale

- aprobd rezultatele concursului
-semneazd angajarea pe post a candidatului declarat admis

6.5 Compartimentul MRU
- asigurd organizarea si desfisurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, respecténd prevederile
prezentei proceduri

- asigurd publicitatea pentru concurs — afisare la avizier, anunt pe site-ul institutului, anunt intr-un cotidian central etc,
respecténd termenul de cel putin 10 zile lucritoare inainte de data desfasurarii concursului

- asigurd comunicarea rezultatelor la concursul organizat si/sau la contestatiile depuse, dupa caz
- pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, lucrarea scrisi individuald redactats in cadrul probei scrise a
concursului, dupa corectarea §i notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs

6.6 Comisia de concurs

- selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor

- stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practicd si interviu, dupa caz
- stabileste subiectele pentru proba scrisi

- stabileste planul probei practice si realizeazi proba practici

- stabileste planul interviului si realizeaza interviul

- noteazi pentru fiecare candidat proba scrisd si/sau proba practics si interviul

- transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor

- semneazi procesele - verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapd de concurs, precum si raportul final al
concursului

6.7 Comisia de solutionare a contestatiilor
- solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea probei scrise, probei
practice si a interviului
- transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor

6.8 Secretarul comisici de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor

- primesc dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupi caz

- convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la solicitarea presedintelui
comisiei

- Intocmesc, redacteaza si semneaza alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, intreaga

documentatie privind activitatea specifici a acesteia, respectiv procesul- verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului
care vor fi semnate de cétre toti membrii comisiei

- asigurd transmiterea/afigarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele eventualelor
contestatii
- indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului

7. INREGISTRARI






