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Procedura operationala stabileste etapele si persoanele responsabile pentru desfasurarea activitatii de
organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzator
functiilor contractuale din Institutul de Prognoza Economica
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2.
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LISTA RESPONSABILILOR

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale:

Elemente
privind . .
responsabilii/ Nr:r::::esl:e Functia Data Semnatura
operatiunea P
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Dr. Bogdan loan Contabil sef 22.10.2018 >
Cojocea % pe
1.2 Aprobat Acad. Lucian Liviu Director 31.10.2018 } WW
Albu .} 4 -
SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR PROCEDURII
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1/ Revizia 1 X X 10.06.2015
2.2. | Editia 1/ Revizia 1 X X 01.11.2018
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Compar- .
2:1 (ﬁfi ozgl:ili ;I)EI)a(fr:r- timent Functia ;:r:uer:; Data primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
31 Aplicare/ 1 Financiar | Referent de specialitate Adriana 01.11.2018 ' . 0_
Informare contabil IA Sturzoiu “w
32 Aplicare/ 1 Financiar | Referent de specialitate Raluca 01.11.2018
Informare contabil | Stefanescu /I_(_/
33 Aplicare/ 1 Financiar Contabil Sef Dr. Bogdan | 01.11.2018 . g
Informare contabil loan C’ﬁ7\*
Cojocea
/
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6.1

6.2

6.3

71

SCOP

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

e Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

e Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin stabilirea unor
pasi de derulare a activitatii procedurate.

* Stabileste modalitatea si procedura de recrutare a personalului insitutiei.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura stabileste etapele si persoanele responsabile pentru desfasurarea activitatii de organizare a
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in IPE

DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

Legislatie primara
Legea 53/2003 madificata si completata privind Codul Muncii

Hotarare de Guvern 286/2011 privind aprobarea aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice

HOTARAREA nr. 1,027 din 11 noiembrie 2014, publicats in MONITORUL OFOCIAL nr. 854 din 24
noiembrie 2014

Legea nr.319/2003 privind Statutul personalului de cercerare dezvoltate

Legea — cadru 157/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Ordinul emis de ministrul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice Nr.6129/2016 publicat in in Monitorul
Oficial, Partea 1, nr.123 din 15 februarie 2017 si Procesul Verbal al sedintei din 08.12.2016 a CNATDCU
inregistrat la MENCS cu nr. 47918/13.12.2016 si Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3482/2016
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr.248 din 04 aprilie 2016

Legislatie secundara

Regulamentul Academiei Roméne pentru ocuparea functiilor de conducere in unitdtile de cercetare ale
Academiei Romane

Alte referinte

Statu! de functii

DEFINITII S| ABREVIERI

Definitii

No Termenul Definitia si actul care defineste termenul
crt (daca este cazul)
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1 Post vacant Pozitie din cadrul statului de functii al institutiei care nu este
ocupat si pe care conducerea institutiei intentioneaza sa
B recruteze o persoana.
7.2  Abrevieri
No Abrevierea Termen abreviat
crt
—
1 PO Procedura operationala i
2 E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare, implementare
6 Ah Arhivare
| 7 BFCAP Plan ,organizare,financiar - contabilitate si administrativ
8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
Activitate/ Descriere
Proces
PO.RU.1.1 | Propunerile de angajare

Pentru posturile vacante, sefii de compartimente din cadrul institutiei transmit directorului
propunerea privind scoaterea la concurs a unui anumit post vacant, in conditiile legii.

Directorul aproba propunerea de angajare si o transmite spre aplicare BFCAP.

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul
pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza figei postului,
la propunerea compartimentelor unde se afla functia vacanta.

Pentru angajarea de personal, propunerea va fi insotita de o nota de fundamentare
elaborata de catre seful de compartiment in care se afla functia vacanta , in care se vor
mentiona inclusiv:

- Denumirea functiei contractuale vacante sau temporar vacante;

- Fisele de post corespunzatoare functiei contractuale vacante sau temporar vacante
intocmite si aprobate in conditiile legii;

- Bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilitd de conducéatorul structurii de
specialitate care propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant
sau temporar vacant;

- Tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz

- Motivele care sustin necesitatea ocuparii posturilor respective vacante;

- Calendarul organizarii concursurilor (data publicarii, data limita a depunerii
dosarelor, pericada de sustinere a concursurilor);

- Cerintele minime specifice ale candidatilor admisi pentru sustinerea concursului;

- Propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de
solutionare a contestatiilor.

- Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.
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| Activitate/
Proces

Descriere

PO.RU.1.2

Comunicarea si publicitatea |

a)

Odata cu publicarea posturilor se specifica, pentru fiecare post in parte, data si locul
sustinerii concursului, modalitatile de informare privind criteriile de selectie, continutul
dosarului de inscriere, temele pentru proiectul/lucrarea de specialitate si bibliografia pentru
concurs.

Compartimentul BFCAP publica anuntul privind concursul la sediul acesteia si, dupa
caz, pe site-ul institutiei, cu cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurarii
concursului.

Anuntul va cuprinde obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul si nivelul posturilor scoase la concurs, precum si structurile in cadrul cérora
se afld aceste posturi, denumirea postului pentru care se organizeaza concursul si
principalele cerinte ale acestuia stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;

b) documentele solicitate candidatilor pentru Tntocmirea dosarului de concurs, data-
limitd si ora pana la care se pot depune acestea, locul unde se depun dosarele de
concurs, precum $i compartimentul de resurse umane, cu precizarea persoanelor si
datelor de contact, inclusiv alte date necesare desfasurarii concursului;

c) conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea posturilor scoase la
concurs;

d) tipul probelor de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

e) bibliografia si alte date necesare desfasurarii concursului. Bibliografia intocmita de
catre structura de specialitate in cadrul careia se afla postul vacant/temporar vacant
este transmisa compartimentului de resurse umane si aprobata de conducatorul
institutiei.

Anuntul publicat va contine :

a) Specialitatea in care se publica postul, cu precizarea gradului profesional ;
b) Conditii de inscriere;

c) Conditii pe care ofera institutia;

d) Continutul dosarului de inscriere si locul de inscriere;

e) Tematica de concurs si bibliografia stabilita;

f) Termen de inscriere — 30 zile de la data publicari;

Posturile vor fi conform Lg.319/2003 si a normelor interne de organizare,si se scot la
concurs prin publicarea intr-un ziar central sau local si prin afisarea acestora la sediul
unitatii, cu cel putin 30 zile lucratoare Tnainte de data sustinerii concursului.

PO.RU.1.3

Dosarul de concurs

Compartimentul BFCAP primeste dosarele candidatilor pana la data limita comunicata si
verifica componenta lor, verifica originalele actelor depuse in copie si semneaza pentru
conformitate exemplarele xerocopiate depuse la dosar.

Dupa verificare, compartimentul BFCAP noteaza pe dosar conformitatea acestuia.
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Activitate/
Proces

Descriere

Secretariatul verifica existenta verificarii dosarului de catre compartimentul BFCAP le
inregistreaza in registrul de intrari-iesiri. Numarul de inregistrare va fi comunicat si
candidatilor.

a) Candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atest3
efectuarea unor specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta
care sa ateste vechimea Tn muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor sau
copie extras REVISAL;

e) cazierul judiciar ca nu are antecedente penale care sa-I faca incompatibil cu
functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberats
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) lista lucrari insotita de cel putin un exemplar din 5 lucrari reprezentative;

i) alte documente relevante pentru desfagurarea concursului in conformitate cu
cerintele posturilor de CS1si CS I

" PORU14

Comisia de concurs si de solutionare a contestatiilor
Directorul avizeaza componenta comisiei de examinare a candidatilor si a comisiei de
solutionare a contestatiilor.

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu,
dupa caz;

c) stabileste subiectele pentru proba scris3;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practic3 si interviul;

f) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor,

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

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu
privire la notarea probei scrise, probei practice si a interviului;
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Activitate/ Descriere
Proces - - -
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.
Componenta comisiei va fi:
A. Pentru concursurile de ocupare a posturilor de CS I si CS Il
a) presedinte — director stiintific sau secretar stiintific - profesor universitar sau CS |
b) membri: - patru profesori universitari, conferentiari sau CS |, CS ll);
d) secretar - asistent
B. Pentru concursurile de ocupare a posturilor de CS Il
a) presedinte — director stiintific sau secretar stiintific - profesor universitar,
conferentiar,
b) membri: - trei CS Il - specialisti in profilul postului
c) secretar - asistent;
Aprobarea comisiei
a) Comisia de concurs pentru toate posturile se propune de catre directorul stiintific sau
secretarul stiintific si se numeste prin decizie de catre directorul institutiei.
Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor,
cu exceptia secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionala in domeniul
postului pentru care se organizeaza concursul,
Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie
sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) sa aiba o probitate morala recunoscuta;
b) sa detina o functie cel putin egala sau echivalenta cu functia contractuala vacanta pentru
ocuparea careia se organizeaza concursul;
c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
PO.RU.1.5 | Eligibilitatea candidatilor
Compartimentul BFCAP centralizeaza dosarele si verifica continutul lor, conform
continutului dosarului prevazute in legislatia specifica astfel incat candidati sa fie declarati
eligibili.
Compartimentul BFCAP convoca secretarul de comisie si ii predd urmatoarele documente:
dosarele candidatilor cu metodologia de concurs, tematica dupé care se sustine proba
scrisa si cea de interviu.
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana, si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
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Activitate/
Proces

Descriere

d) are capacitate deplind de exercitiu; |
e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea. (HG 286/2011).

PO.RU.1.6

Comsia de concurs verifica eligibilitatea candidatilor si prezinta spre avizare managerului
lista candidatilor declarati eligibili si neeligibili, si daca este cazul catre alte autoritati
relevante.

" PO.RU.1.7

Compartimentul BFCAP va instiinta telefonic candidati in legatura cu publicarea listei
dosarelor admise si respinse care se vor afisa la sediul unitatii, stabilindu-se un termen de
5 zile lucratoare pentru completarea lor.

Se va publica si posibilitatea candidatilor de a depune contestatii si modul de depunere a
acestora.

Dosarele definitive pentru concursurile de ocupare a posturilor se trimit de catre
compartimentul BFCAP catre organul ierarhic coordonator, acestea nu mai pot fi
completate ulterior cu alte acte.

PO.RU.1.8

Probele de concurs

Probele concursului se sustin conform prevederilor Legii 319/2003 si HG 286/2010 si a
propunerilor sefilor de compartimente.

| PORU.1.9

In urma sustinerii concursului in fata comisiei de examinare si a punctajelor obtinute de
catre candidati, rezultatul concursului, indiferent de categoria posturilor publicate pentru
care s-a concurat, se consemneaza intr-un proces-verbal si se comunica candidatilor in
termen de 24 de ore de la terminarea concursului.

Dupa desfasurarea probelor de concurs, secretarul comisiei predd compartimentului
BFCAP toate documentele cu rezultatele impreuna cu un proces-verbal privind modul de
desfagurare a concursului cu semnaturile tuturor membrilor, parafele, si stampila unitatii,
catalogul definitiv cu rezultatul final al probelor

PO.RU.1.10

Contestatiile privind dosarele de concurs si rezultatele la probele de concurs se adreseaza
in scris, in termen de 24 de ore din momentul luarii la cunostinta, comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Eventualele contestatii se depun in scris in termen de 24 de ore catre comisia de
solutionare a contestatiilor. Dupa comunicarea rezultatelor contestatiile se depun in scris la
comisie, in termen de 24 de ore, iar raspunsul se comunica tot in scris de catre comisie, in
termen de 24 de ore de la depunerea contestatiei.
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Activitate/ | Descriere
Proces |
|
PO.RU.1.11 | Numirea pe post
Candidatii declarati reusiti la concursul sau la examenul de ocupare a posturilor sunt numiti
in functie prin decizie emisa de directorul institutului, pe baza validarii rezultatelor
| concursului sau examenului de céatre autoritatea competenta.
PO.RU.1.12 | Incadrarea celor declarati admisi se face de catre conducatorul unitatii care a publicat
postul vacant, pe baza de contract individual de munca pe durata nedeterminata.
| Contractul individual de munca va fi intocmit de catre compartimentul BEFCAP.
PO.RU.1.13 | Intreaga documentatie stabilita prin prezenta procedura privind organizarea concursului se
pastreaza la biroul BFCAP.
PORU.1.14 | Promovarea in grade

Promovarea persoanelor incadrate cu contract individual de munca in grade sau trepte
profesionale se face, de reguld, pe un post vacant sau temporar vacant, iar in situatia in
care nu existd un asemenea post se face prin transformarea postului din statul de functii in
care acestea sunt incadrate intr-unul de nivel imediat superior.

Promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul
bugetar se face prin examen.

Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de promovare in grade sau trepte
profesionale a personalului contractual se aproba prin act administrativ al ordonatorului
principal de credite

Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual consta
in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, si interviu stabilite de
comisia de examinare.

Proba practica se sustine in cazul functiilor contractuale la care este necesara verificarea
abilitatilor practice.

Pentru a participa la concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie s3 fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani.

9. RESPONSABILITATI

Sunt stabilite mai sus.

10. ANEXE

Cod formular Denumirea

Anexei

1




