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1.SCOP

-

Scopul acestei proceduri este de a asigura implementarea prevederilor Standardului 3 “Competentd, performanta”.

Procedura urméreste stabilirea modalititilor si regulilor pentru ocuparea posturilor vacante de ciitre persoane adecvate, potrivit
competentelor, abilititilor si experientei detinute, 1n corelare cu sarcinile, atributiile si experienta necesara postului ce urmeaza
a fi ocupat, precum si masuri pentru imbundtitirea pregitirii profesionale a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Compartimentul Management Resurse Umane aplicd prevederile prezentei proceduri, coordoneaza activitatea de

ocupare a posturilor vacante, si colaboreazd in acest scop cu toate compartimentele/laboratoarele/sectiile din cadrul INCD
URBAN-INCERC.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intem/managerial si controlul financiar preventiv, republicati, cu
modificarile $i completérile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare

Hotédrdrea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrarea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de Curriculum Vitae

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din 07 mai 2018

Hotdrarea nr. 1398/2009 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in
Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriala Durabila URBAN- INCERC;

ROF - Regulamentul privind organizarea si functionarea INCD URBAN INCERC.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1 DEFINITII

Atributie un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activititi sau unei

pérti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Competenta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard

cit mai ridicat sarcinile si responsabilitétile postului.

Competentd profesionald  capacitatea de a aplic, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in situatii $i medii de munca

diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ specificat in
standardul ocupational.

Comunicare transmiterea si schimbul de informatii intre persoane, proces prin care un emitdtor transmite o

informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

Concurs de recrutare concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice persoand care indeplineste

conditiile prevézute de lege si conditiile specifice de participare la concurs.

Coordonare armonizarea deciziilor si actiunilor componentelor structurale ale entititilor publice pentru a se

asigura realizarea obiectivelor acesteia.

Control intern managerial ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititilor publice, inclusiv auditul intern,

stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Include responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru
realizarea obiectivelor generale si specifice.

Evaluarea performantelor profesionale individuale
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1.8COP

Scopul acestei proceduri este de a asigura implementarea prevederilor Standardului 3 "Competentd, performants”.

Procedura urmareste stabilirea modalitatilor si regulilor pentru ocuparea posturilor vacante de catre persoane adecvate, potrivit
competentelor, abilitdilor si experientei detinute, in corelare cu sarcinile, atributiile si experienta necesard postului ce urmeazi
a fi ocupat, precum si masuri pentru imbunatitirea pregatirii profesionale a personalului.

2. DOMENIU DE APLICARE

Compartimentul Management Resurse Umane aplicd prevederile prezentei proceduri, coordoneazi activitatea de

ocupare a posturilor vacante, si colaboreazi in acest scop cu toate compartimentele/laboratoarele/sectiile din cadrul INCD
URBAN-INCERC.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intem/managerial si controlul financiar preventiv. republicati. cu
modificérile si completirile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, republicati, cu modificirile si completrile
ulterioare

Hotdrarea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu modificarile si completiarile ulterioare;

Hotérdrea Guvernului nr. 1.021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de Curriculum Vitae

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor 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.

4. DEFINITIH SI PRESCURTARI

4.1 DEFINITII

Atributie un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activititi sau unei

parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implici cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Competentd totalitatea cunostintelor, abilititilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard

cit mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

Competentd profesionald  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.

Comunicare 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.

Concurs de recrutare concurs organizat in conditiile legii, la care poate participa orice persoand care indeplineste

conditiile prevdzute de lege si conditiile specifice de participare la concurs.

Coordonare armonizarea deciziilor si actiunilor componentelor structurale ale entitatilor publice pentru a se

asigura realizarea obiectivelor acesteia.

Control intern managerial ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatilor publice, inclusiv auditul intern,

stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
administrérii fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Include responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru
realizarea obiectivelor generale si specifice.

Evaluarea performantelor profesionale individuale
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ansamblul proceselor gi procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta
la gradul de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor
prevézute in fisa postului.

Fisa postului document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si
organizational, caracteristic atdt individului, cit si entitatii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilititile care i revin titularului unui post.

Perfectionare formarea profesionald a salariatului destinata dezvoltirii acelor competente si aptitudini necesare
cregterii calitatii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii determinate, desfasurata intr-un
cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restrdnsa, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de regula
pe bazd de autoevaluare, evaluare si recunoagterea necesititii de formare, si tratind o tematica
unitard, subsecventd unui domeniu de activitate specific.

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

4.2 PRESCURTARI

PS procedura de sistem
Compartiment MRU Compartimentul Management Resurse Umane

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

5. PROCEDURA

5.1 PREVEDERI GENERALE

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent, pentru asigurarea ciruia se
actioneazi prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- identificarea nevoilor de pregitire profesionald si stabilirea cerintelor de formare profesionald si perfectionare in contextul
evaludrii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora; nevoile de pregitire identificate sunt corelate cu
rezultatele din rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Conducerea INCD URBAN-INCERC se asigura ca ocuparea posturilor se face cu persoane competente, cirora le
incredinteazd sarcini potrivite competentelor si asigura conditii pentru imbunatitirea pregitirii profesionale a angajatilor.

Asigurarea cunogtintelor, abilitdtilor si experientei necesare este esentiald pentru indeplinirea eficients si efectivi a
sarcinilor si atingerea obiectivelor specifice aferente fiecirui post, asa cum sunt ele definite in cadrul fiselor de post.

5.2 ANGAJAREA PERSONALULUI

Compartimentul Management Resurse Umane, in colaborare cu toate compartimentele/laboratoarele/sectiile din cadrul
INCD URBAN-INCERGC, stabileste $tatul de functiuni si identifica gradul de ocupare a acestor posturi.

La cererea scrisé si justificatd a Sefilor de compartimente/laboratoare/sectii din cadrul INCD URBAN-INCERC si cu
aprobarea Comitetului de Directie si a Consiliului de Administratie, Compartimentul MRU scoate le concurs posturile
disponibile, in conditiile previzute de lege. Concursul este publicat intr-un cotidian central. Regulamentul si data concursului,
tematica si bibliografia sunt afisate la sediul institutului. Tematica de concurs este stabilita de compartimentul/laboratorul/sectia
pentru care s-a scos la concurs postul.

Criteriile de inscriere la concurs sunt:

- pregatire (studii) corespunzitoare postului;

- calificare, cunostinte corespunzitoare postului din cadrul compartimentului/laboratorului/sectiei;

- experienta §i rezultatele obtinute in activitatea sa (eventual recomandiri de la locul de munci anterior).
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Criteriile de angajare a personalului sunt urmétoarele:

- pregétire (studii) corespunzitoare postului;

- calificare, cunostinte corespunzitoare postului din cadrul compartimentului/laboratorului/sectiei;

- experienta si rezultatele obtinute in activitatea sa (eventual recomanddri de la locul de munci anterior);

- seriozitate si disponibilitate in munca, rezultate din recomandirile prezentate;

- aptitudini pentru lucririle ce urmeazi a fi executate;

- rezultatul obtinut la probele teoretice/practice, scrise/orale sustinute pentru ocuparea postului.

Organizarea si desfasurarea concursului/examenului pentru ocuparea posturilor vacante se face conform prevederilor
procedurii PO-SCIM-02-3 Procedura privind ocuparea unui post vacant/temporar vacant.

Angajarea se face cu contract individual de munca conform legislatiei in vigoare, pe baza organigramei si a cerintelor
specifice activitatii desfasurate In compartiment/laborator/sectie (studii, specialitate, experientd, aptitudine etc.), stabilite de
seful de compartiment/laborator/sectie, avindu-se in vedere atit necesitatile imediate, cét si cele pe termen lung.

in cadrul INCD URBAN-INCERC se utilizeazi personal angajat cu carte de muncd, avand studii de specialitate,
calificare, experientd, aptitudini si indeméanarea necesari activititii pe care o desfasoara.

La angajarea sau schimbarea internd a postului, persoanei respective i se prezintd sarcinile, responsabilitatile si
autorititile ce revin postului, stabilite prin Fisa postului, ce se constituie ca anexd la contractul individual de munci al
salariatului. Persoana implicatd semneazi de luare la cunostintd. De asemenea, la angajarea sau la schimbarea internd a postului
se semneazd codul deontologic si declaratia de confidentialitate prin care angajatul se obligd sd nu desfisoare activitdti similare
la firme concurente (si nu fie colaborator al unor firme cu activititi similare); si respecte secretul de serviciu privind rezultatele
sau informatiile obtinute din activitatile desfisurate in compartimentul/laboratorul/sectia in cadrul cdruia a fost angajat.

Dacd se utilizeazd personal in curs de instruire, trebuie asigurati o supervizare corespunzitoare. Supervizarea
personalului in curs de instruire se efectueaza de seful compartimentului/laboratorului/sectiei in care va activa.

5.3 COMPETENTA PERSONALULUI

Masurile adoptate pentru asigurarea cu personal competent din punct de vedere al studiilor, al instruirii si experientei,
sunt:

- identificarea competenfei necesare i stabilirea responsabilititilor pentru toti angajatii compartimentului/
laboratorului/sectiei;

- punerea la dispozitia fiecdrui angajat a resurselor necesare pentru indeplinirea responsabilititilor;

- evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului de executie si de conducere;

- identificarea nevoilor de pregitire profesionali,

- elaborarea Planului anual de pregatire si perfectionare a personalului si stabilirea fondurilor necesare pentru
indeplinirea acestuia;

- instruirea periodica a angajatilor, pe linie profesionala si de management al calititii.

In cadrul Compartimentului MRU se mentin inregistrari privind competenta, calificarea educationald si profesionali
(studii, calificdri, atestdri, instruire, experientd) a salariatului, si anume:

- curriculum vitae;

- copii ale diplomelor cu privire la studiile efectuate;

- experienta si vechimea in diverse functii,

- copii ale certificatelor sau diplomelor cu privire la cursuri de formare sau perfectionare absolvite;

- lista articolelor/lucriarilor proprii sau la care este coautor, publicate;

- certificate de participare/absolvire cursuri de instruire (copii);

- teste verificare instruire (copii)

5.4 PERFORMANTA PERSONALULUI

Performantele profesionale ale personalului se evalueazi o datd pe an in raport cu obiectivele anuale individuale si
sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Evaluarea performantelor personalului se face conform prevederilor procedurii PS-SCIM-03-2 Evaluarea performantei
personalului.

in functie de rezultatele constatate la evaluarea anuala a personalului, precum si din analiza necesitatii de improspitare
si imbogdtire a cunostintelor pentru atingerea obiectivelor stabilite de managementul institutului se determina nevoile de
formare continui si perfectionare a personalului si se stabilesc masuri concretizate in Planul anual de pregitire si perfectionare
a personalului.

Programul anual de pregétire si perfectionare a personalului cuprinde toate propunerile de instruire inaintate de la nivel
de compartiment/laborator/sectie si poate fi actualizat pe parcursul anului, dupa necesititi.

Acest program cuprinde :

- denumirea tipului de program de instruire;
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- personalul participant;

- fumizorul de servicii de instruire, intern/extern institutului;

- perioada planificata de desfasurare;

- resursele necesare;

- persoana responsabild pentru fiecare tip de program.

Programul anual de pregétire i perfectionare se va structura in functie de obiectivul propus: mentinere competenta,

imbundtitire competentd, dezvoltare competenta.

La fiecare instruire interna lectorul completeaza Procesul verbal de instruire privind cursul intern din care si reiasa

tematica, personalul instruit si calificativul obtinut. Dupa finalizarea instruirilor se va efectua testarea personalului, notati cu
calificative (foarte bine, bine si satisfacétor). Scopul testirii este de a confirma ca obiectivele instruirii au fost indeplinite si cd
instruirea a fost eficace.

in cazul instruirilor externe furnizorii acestora vor elibera participantilor diplome, certificate, dupd caz. O copie a

acestor documente se péstreazi de cétre Compartimentul MRU la dosarul personal al angajatului.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Director general INCD ,,URBAN-INCERC”

dispune si controleazé aplicarea prevederilor prezentei proceduri in cadrul INCD URBAN-INCERC
urmareste si asigurd angajarea de personal competent

numeste comisia de concurs/examen a personalului in vederea angajarii

aprobd Programul anual de pregitire si perfectionare a personalului

aprobd si incheie contracte cu organizatiile care efectueaza instruiri

asigura resursele necesare pentru activitatea de instruire

6.2. Directorul Sucursalei

solicitd Directorului General aprobarea de organizare de concursuri pentru angajarea de personal nou
propune Directorului General componenta comisiilor pentru concurs/examen

aprobd tematica de examinare pentru angajarea de personal

prezideazi comisia de examinare pentru selectarea personalului

asigurd redactarea procesului verbal si aduce la cunostinta Directorului General personalul selectat
vizeazi Programul anual de pregatire si perfectionare a personalului din Sucursala pe care o conduce

6.3. Seful de compartiment/ laborator/sectie

stabileste cerintele de competentd pentru fiecare functie din subordine

propune Directorului General/de Sucursala angajarea de personal

propune tematica de examinare pentru angajarea de personal

participd la examinarea si selectia personalului in vederea angajarii

evalueazd anual personalul din subordine si stabileste necesititile de instruire

elaboreaza Programul anual de pregatire si perfectionare a personalului pentru compartimentul/ laboratorul/sectia pe care
o conduce

participé la selectarea furnizorilor de instruire

6.4 Compartimentul Management Resurse Umane

participd la recrutarea si selectia personalului in vederea angajarii

pastreazd toate documentele si inregistrérile aferente examindrii personalului nou angajat, precum si deciziile/notele interne
de numire pentru management;

péstreazd dosarele personale ale angajatilor din institut si raspunde de gestionarea lor (contracte de munca, fise de post,
diplome, certificate, autorizatii, etc.);

pastreaza fisele de post ale angajatilor;

elaboreazé Programul anual de pregitire si perfectionare a personalului pe baza programelor transmise de compartimente/
laboratoare/sectii

pastreaza copii ale dovezilor de participare, absolvire a cursurilor gi programelor de instruire
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6.5. Responsabilul cu instruirea

furnizeaza tematica, continutul, metodele/tehnicile utilizate si orarul cursului;
evalueaza cursantii din punct de vedere al tematicii discutate
emit Procesul verbal de instruire/diplomele/certificatele, dupi caz

7. INREGISTRARI

Program anual de pregitire si perfectionare a personalului Cod: F-PG-6.2-01

Proces verbal de instruire/reinstruire Nr.  / , cod: F-PG-6.2-02

Plan de ocupare a posturilor

Referat de necesitate angajare personal si documente justificative

Aprobarea Comitetului de Directie si a Consiliului de administratie (Procese-verbale sedinta)

Fise de post care si cuprindi sarcinile si atributiile postului, in conformitate cu obiectivele si atributiile compartimentului/
laboratorului/sectiei

Definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munci

Document de evaluare prestabilit

procesele verbale semnate de comisia de examinare care evidentiaza rezultatele obtinute si personalul admis la angajare
fnregistririle cu privire la instruiri

nregistrérile cu privire la scolarizarea, calificérile profesionale, experienta, autorizirile relevante ale personalului, inclusiv
a personalului contractat
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INCD URBAN-INCERC

Cod: F-PG-6.2-02, Ed. 3/Rev. 1

PROCES VERBAL DE INSTRUIRE/REINSTRUIRE

Nr. /

A. TIPUL INSTRUIRIL:
O planificata
O introductiv generald
O la locul de muncd
O periodica
O periodica suplimentara
O neplanificata

B. LABORATOR/COMPARTIMENT/SECTIE:

E. METODA DE F. ORE
C. TEMATICA | _D. MATERIAL PRELUCRAT INSTRUIRE ALOCATE
O Expunere lector
O Autoinstruire 02 ore
O Prezentare audio-video D)4 ore
O 6 ore
O Studiv de caz EI's ote
[ Exercitii practice
G. VERIFICARE: [ Test erild O Prezentare orala [ Studiu de caz [ Probi practicd [ Prezentare scrisd
N Evaluare
crz' Numele si prenumele Functia Punctaj Calificativ | Semnatura
[~ SC|PP | TG S |B |F.B.|
[ 1
2
3 S
4 S
5
6 E—
7 N
S 8 -—
9
10
11
12 -
13 B B
14 -
15 | .
Nume §i prenume: ‘Nume si prenume:
LECTOR VERIFICAT |
Semndtura: Semnatura:
Nota:

SC = studiu de caz; PP = proba practicd; TG = test grild
S =slab; B = bine; F.B. = foarte bine



