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Cuprins:

Numarul

. Denumirea componentei
componentei

Pagina de garda

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Formular de evidentd a modificarilor editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Formular de analiza a procedurii

O XN~ WIN -

Formular de distribuire/difuzare

-
©

Anexe si inregistrari

1. Scopul procedurii

- Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate;

- Managementul resurselor umane (MRU) este procesul de realizare a obiectivelor organizationale prin
identificarea necesitatilor de personal, recrutare, selectie, angajare, promovare, evaluare si instruire a
personalului din structura SCJUBY;

- Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

- Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

- Asigura securizarea datelor cu privire la modul in care este organizat si se desfasoard modul de selectie si
angajare a personalului;

- Modul in care se realizeaza recrutarea, selectia si angajarea personalului este un proces complex, care are
la bazd doud elemente esentiale in politica de resurse umane a institutiei noastre: competenta si
compatibilitatea cu sistemul si mediul de lucru specifice pentru SCJUBV;,

- Asigura gestionarea datelor in vederea stabilirii necesarului de personal in functie de necesitati si in limita
fondurilor alocate pentru cheltuieli de personal.

2. Domeniul de aplicare:

Se aplica tuturor sectiilor/compartimentelor/serviciilor medicale si nemedicale, laboratoarelor si
persoanelor implicate, conform listei de difuzare anexata prezentei proceduri.
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatilor procedurate:

a. Reglementari internationale

- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

- SR EN ISO 9000:2015 — Servicii de ingrijire a sanatatii. Sisteme de management al calitatii.

- Norme europene ca baza de referinta aplicabile.

b. Legislatie primara

- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

-Ordin nr. 1470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii, grade si trepte
profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar;

- Ordin nr. 870/2004 privind timpul de munca organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din
sectorul sanitar, cu modificari si completari;

c. Legislatie secundara

- Ordin nr. 446/2017 privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a
spitalelor;

- Ordin nr. 298/2020, pentru aprobarea Metodologiei privind monitorizarea procesului de implementare a
sistemului de management al calitatii serviciilor de sanatate si sigurantei pacientului;

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Contractul colectiv de munca pentru perioada 2022-2024 la nivel de unitate sanitara;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al SCJUBV.;

- Regulamentul de ordine interioara (Regulamentul intern);

- Proceduri si norme interne;

- Decizia privind circuitul documentelor in cadrul unitatii

- Decizia privind numirea membrilor comisiilor de concurs si ai comisiilor de solutionare a contestatiilor.
- Standardele 1SO.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura:
4.1. Definitii ale termenilor

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

Contractul
individual de
munca

Este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat, se obliga
sd presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand fizica sau
juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Contractul individual de munca se incheie In forma scrisa pe durata nedeterminata
sau determinata in conditiile prevazute de lege.

Contractul de munca trebuie sa cuprinda:

- identitatea partilor

- locul de munca

- sediul angajatorului

- atributiile postului

- riscurile specifice postului

- data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele

- durata (contract pe perioada ne/determinata)

- durata concediului de odihnd

- salariul de baza si sporurile

- durata normald de munca (ore/zi; ore/saptdmana)

Actul aditional

Reflectd modificarea contractului de munca in timpul executarii acestuia.

Se incheie cel tarziu n ziua anterioard producerii modificarii, urmatoarelor date:
tipul contractului individual de munca, durata contractului individual de munca,
respectiv nedeterminatd/determinata, locul muncii, felul muncii
(functia/ocupatia conform COR), conditiile de munca, durata timpului de munca
si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de munca cu timp
partial, precum si timpul de odihna.

Se incheie in termen de 20 de zile lucratoare de la data producerii modificarii:
salariului de baza lunar brut, indemnizatiilor, sporurilor, precum si alte adaosuri,
astfel cum sunt prevazute in contractul individual de munca.

Actul aditional cuprinde: data incheierii acestuia care este anterioara producerii
modificarii, numele si prenumele angajatului,documente de identificare,
elementele din contractul de munca care se modifica potrivit prevederilor legale,
semnaturi

Carnetul de
munca

Actul oficial prin care se probeaza vechimea in munca, vechimea neintrerupta in
muncd, 1n unitate, in functie, meserie sau specialitate, salariul de baza, alte
drepturi salariale. Carnetul de munca a fost abrogat in conformitate cu prevederile
art.298 alin.(3) din Codul Muncii la data de 31.12.2010. Dupa aceasta data
evidenta muncii se realizeaza electronic prin intermediul REVISAL.
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Se completeaza in forma scrisa (electronicd) in ordinea angajarii si cuprinde
elementele:
- datele de identificare a SCJUBV. si ale salariatilor;
- data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii,
. - functia/ocupatia conform specificatiei COR sau altor acte normative;
Registrul . e ..
- tipul contractului individual de munca;
general de . . C e -
. 9 - perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca;
evidenta al . . 1 . .. e e g
salariatilor - data si temeiul incetarii contractului individual de munca;
- data preludrii prin transfer conform art.32 din Legea-cadru nr.153/2017, cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si datele de identificare ale
angajatorului de la care se face transferul;
- semndtura persoanei desemnate cu completarea REVISAL, stampila rotunda a
unitatii
- Colectiv constituit in vederea ludrii unei decizii, conform legii, asupra evaluarii
Comisie de . . . T . .
CONCUS candidaturilor depuse si a candidatilor in cadrul procedurilor de angajare,

precum si de promovare a personalului contractual;

Comisie de
solutionare a

Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii, Tn urma
solicitdrii primite din partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui
post, prin angajare ori promovare, asupra mentinerii sau, dupd caz, modificarii

contestatiilor rezultatelor stabilite de comisia de concurs;
Evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin promovare
Cariera intr-o functie superioara, care intervin de la data nasterii raportului de munca al
salariatului i pAnd in momentul incetdrii acestui raport;

Locul Un spatiu din sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului
desfasurarii sau un alt spatiu apt sa asigure conditii optime de desfasurare a probelor de
concursului concurs;

Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de autoritatile si institutiile
publice, conform competentelor prevazute de lege in organizarea si desfasurarea
Angajare concursurilor, destinate identificarii si atragerii de candidati in vederea ocuparii

posturilor vacante sau, dupa caz, temporar vacante, precum si incadrarii
persoanelor declarate admise pe posturile ocupate

Post aferent
functiei
contractuale

Pozitie in structura organizatoricd a unei autoritdti sau institutii publice pentru
care sunt stabilite atributii si responsabilitati cu limitd de competenta, conform
actelor normative de organizare si functionare ale autoritatii sau institutiei
publice respective
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
PS/PO/IL Procedura de sistem/procedura operationala/ Instructiune de lucru
E Elaborare
Av. Avizare
Co. Codificare
A. Aprobare
1 Inregistrare
In Instruire
V. Verificare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare
RUNOS Resurse umane, normare, organizare si salarizare
L Lege
OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice;
OMS Ordin al Ministrului Sanatatii
REVISAL Registrul de evidenta al salariatilor;
CIM Contract individual de munca;
oG Ordonanta Guvernului
HG Hotararea Guvernului
Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali
OAMGMAMR . .
din Romania
COR Clasificarea Ocupatiilor din Romania
BVC Buget venituri si cheltuieli
SMCSS Serviciul de managemnt al calitatii serviciilor de sanatate
RMC Responsabil Managementul Calitatii
SCJUBv Spitalul Clinic Judetean de Urgentda Brasov

5. Descrierea activitatilor

5.1. Activitatile propriu-zise

5.1.1. Generalitati

5.1.1.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

- Procedura reglementeaza modul in care se desfasoara recrutarea, selectia si angajarea personalului in
cadrul SCJUBV conform H.G. nr.1336/2022.

- Ocuparea posturilor contractuale se face potrivit legii, prin concurs sau examen la care poate participa
orice persoanad care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru
ocuparea respectivei functii contractuale.
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- Prin posturi contractuale se inteleg atat posturile vacante, cat si cele temporar vacante. In cazul in care la
concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.

5.1.1.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica

Politica de recrutare are ca si obiective tinta asigurarea urmatoarelor componente distincte.
5.1.1.3._Egalitatea de sanse la momentul angajarii

Posturile vacante/temporar vacante sunt scoase la concurs cu informarea tuturor candidatilor. Toate
posturile vacante sunt aduse la cunostinta candidatilor prin afisarea cu cel putin 15 zile lucratoare,
respectiv 10 zile lucratoare pentru un post temporar vacant, inainte de data stabilitd pentru prima proba a
concursului:

- pe site-ul SCJUBv:www.hospbv.ro, la sectiunea ”concursuri’.

- portal POSTURI.GOV.ro

- sediul SCJUBYV, la avizier.

Criteriile de recrutare si selectie sunt strict de natura profesionald si In acord cu legislatia in vigoare.
Recrutarea in cadrul SCJUBV se asigura prin respectarea drepturilor tuturor persoanelor care participa la
procesul de selectie.

1. In vederea ocuparii unui post vacant sau temporar vacant, conducitorul structurilor (sectie,
compartiment, serviciu, etc.) din cadrul SCJUBV propune organizarea concursului de ocupare a postului
vacant sau temporar vacant.

2. Propunerea mai sus prevdzutd este insotitd de fisa de post corespunzatoare functiei contractuale
vacante sau temporar vacante, intocmitd si aprobata in conditiile legii si este inaintatd spre aprobare
Managerului. Dupa aprobare, aceasta este transmisd serviciului RUNOS, care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului.

3. Propunerea trebuie sd cuprindd urméatoarele:

a) denumirea postului, functiei contractuale vacante sau temporar vacante, identificata prin nivel si
grad/treapta profesional(d);

b) bibliografia si tematica;

¢) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a contestatiilor;
d) tipul probelor de concurs: proba scrisd si/sau proba practica si interviu, proba suplimentara, dupa caz;
e) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare.

4. Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documente expres indicate, cu relevanta pentru functia contractuald vacanta sau temporar vacanta pentru
care se organizeaza concursul. Bibliografia intocmitd de catre structura de specialitate in cadrul careia se
afla postul vacant sau temporar vacant este aprobata de Manager, este transmisa serviciului RUNOS.

5. Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei

6. Anuntul este afisat pe pagina de internet a SCJUBYV si cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
elemente:

a) numarul, denumirea si nivelul posturilor scoase la concurs, structurile in cadrul carora se afla acestea,
precum si perioada si durata timpului de lucru si daca se incheie pe duratd determinata sau nedeterminata
pentru fiecare post Tn parte;
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b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului;

¢) conditiile generale prevazute la art. 15, conditiile specifice prevazute in fisa de post, precum si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentia a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot depune dosarele
de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs, termenele in care
se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si 1n care se afiseaza rezultatele
contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

7. Anuntul prevazut la punctul (6) se mentine pe pagina de internet timp de cel putin 2 zile lucratoare
de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

8. Anuntul prevazut la punctul (6) se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin
intermediul adresei de e-mail: posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor de cel putin 15 zile lucratoare
inainte de data stabilita pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu
cel putin 10 zile lucratoare inainte de data stabilitd pentru prima proba a concursului pentru ocuparea unui
post temporar vacant.

9. Publicitatea In cazul modificarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului
se realizeazd in cel mai scurt timp prin mijloacele prevdzute la punctul 6 si punctul 8. Nerespectarea
prevederilor cu privire la publicitatea concursului constituie motiv de anulare a concursului pentru
Oocuparea unui post vacant sau pentru ocuparea unui post temporar vacant.

10. In situatia in care unitatea considerd necesar, poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme de
publicitate suplimentare.

11. Informatiile prezentate se mentin la locul de afisare si pe pagina de internet pana la finalizarea
concursului.

Reprezentantii din comisiile de angajare prin concurs desemnati prin decizia Managerului sunt
responsabili cu procesul de recrutare si se vor baza exclusiv pe criterii obiective, relevante pentru
specificul fiecarui post vizat, asigurand evitarea oricarei forme de discriminare directa sau indirecta,
bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

5.1.1.4. Criterii generale de participare

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
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C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei In care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute
la art. 35 alin. (1) lit. h).

5.1.1.5. 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 fisei postului, la propunerea
conducdtorilor structurilor in care se afla functia vacanta sau temporar vacanta, dupa caz, conform statului
de functii.

5.1.1.6. Fisa postului aferenta unei functii contractuale stabileste si delimiteaza, in principal, urmatoarele
elemente:

a) limitele de competenta aferente exercitarii functiei,

b) cerintele si conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca o persoand pentru a ocupa postul respectiv;

C) atributiile postului conform legislatiei sanitara specifice.

Referitoare la studiile necesare pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante care necesita studii
superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor
si specializdrilor din invataimantul universitar de lunga durata si scurtd durata, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din cadrul acestora.
5.1.1.7. Comunicarea in procesul de recrutare si selectie

In comunicarea legata de procesul de recrutare si selectie, membrii comisiei de angajare vor asigura
transparenta si respectarea demnititii umane. In elaborarea continutului anunturilor de recrutare si pe durata
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procesului de selectie toate elementele de informare transmise candidatilor vor avea un caracter obiectiv si
realist, evitind formularea unor conditii false sau exagerate cu privire la atributiile, responsabilitatile,
beneficiile postului anuntat.

Toate dosarele de angajare primite vor beneficia de un mesaj de confirmare a inregistrarii candidaturii
depuse prin inregistrare electronica la Secretariat pe formularul tip.

Comunicarea rezultatelor finale ca urmare a desfasurarii procesului de selectie, la parcurgerea tuturor
probelor stabilite initial se realizeaza prin afisarea la avizier si pe site-ul www.hospbv.ro, sub forma
tabelara a rezultatelor obtinute cu mentiunea admis sau respins, in functie de hotararea adoptata de catre
membrii comisiei de concurs.

5.1.1.8. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor

(1) Prin act administrativ al Managerului, se constituie comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare
a contestatiilor, pana cel mai tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

(2) Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de muncd cu functii de conducere sau functii de executie
pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

(3) In situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional, in comisia de concurs si in comisia de
solutionare a contestatiilor pot fi nominalizati si salariati cu raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel
de studii cu cel al postului scos la concurs.

(4) Atat comisia de concurs, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un
secretar s1 3-5 membri, din care un membru are calitatea de presedinte.

(5) Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura de
catre o persoand din cadrul serviciului RUNOS sau, dupa caz, din cadrul compartimentului care asigura
organizarea si desfasurarea concursului.

(6) Secretarul comisiei de concurs este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor si este numit
prin actul prevazut la alin.(1), insd nu are calitatea de membru.

(7) Din comisia de concurs face parte si un reprezentant al organizatiei profesionale, in conditiile prevazute
de lege.

(8) Organizatia sindicald reprezentativa la nivel de unitate va nominaliza un reprezentant al organizatiei
sindicale, care va avea rolul de observator in comisia de concurs. Avand in vedere ca in cadrul institutiei
publice nu exista sindicat reprezentativ, sindicatele semnatare ale contractului colectiv de munca, respectiv
”Solidaritatea sanitara” si "Medisan-Sanitas” isi vor desemna reprezentanti in comisia de concurs in calitate
de observatori.

(9) Prin act administrativ al Managerului, comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor pot
fi modificate pana in ultima zi de depunere a dosarelor de concurs de catre candidati sau, din motive
obiective, pe tot parcursul desfasurarii concursului.
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(10) Institutia poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a
contestatiilor salariati din cadrul altor autoritati sau institutii publice, la solicitarea acestora, in urmatoarele
cazuri:

a) daca exista un numar insuficient de salariati,

b) daca salariatii din cadrul SCJUBvV nu indeplinesc conditiile prevazute de lege pentru a fi desemnati in
comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor;

c) dacd salariatii din cadrul SCJUBv s-ar putea afla sau se afla in conflict de interese si/sau
incompatibilitate. In situatia prevazuta la alin.(10), Managerul se adreseazi conducitorului autorititii sau
institutiei publice in cadrul careia considera ca isi desfasoara activitatea salariatii care indeplinesc conditiile
prevazute de lege pentru a fi desemnati membri in comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor
si solicitd nominalizarea unui/unor salariat/salariati pentru a fi desemnat/desemnati ca membru/membri in
cadrul comisiei de concurs/comisiei de solutionare a contestatiilor.

(11) Membrii comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmadtoarele conditii:

a) cu exceptia secretarului, sunt, de regula, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii
de executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional;

b) sa aiba cunostinte in unul dintre domeniile functiei pentru care se organizeaza concursul sau cunostinte
generale in administratia publica;

C) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.

(12) Pentru concursurile organizate in vederea ocupdrii functiilor de conducere, cel putin doi dintre membrii
comisiei de concurs, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor trebuie sd detind functii de
conducere.

(13) Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost radiatd, conform
legii.

(14) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.

(15) Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru 1n comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale
sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii,

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un alt
membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

C) este sau urmeaza sa fie, in situatia ocuparii functiei de conducere pentru care se organizeaza concursul,
direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.
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(16) Situatiile prevazute la alin.(14) si la alin.(15) se sesizeaza in scris de persoana in cauza, de catre
Manager, de oricare dintre candidati ori de orice altd persoand interesata, in orice moment al organizarii si
desfasurarii concursului.

(17) Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze,
n scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre orice conflict de interese care a intervenit sau
ar putea interveni. Tn 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 concursul in
cadrul cdruia a intervenit conflictul de interese.

(18) In cazul constatirii existentei unei situatii de incompatibilitate sau conflict de interese, actul
administrativ de numire a comisiei de concurs, respectiv de solutionare a contestatiilor se modifica in mod
corespunzdtor, in termen de cel mult doud zile lucrdtoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie.

(19) in cazul in care situatia de incompatibilitate sau conflict de interese se constati ulterior desfasurarii
uneia dintre probele concursului, rezultatul probei ori al probelor desfasurate se recalculeaza prin eliminarea
evaludrii membrului aflat in situatie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii
validititii evaluarii a cel putin doui treimi din numarul membrilor comisiei de concurs. In situatia in care
nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doua treimi din numdrul membrilor comisiei de concurs,
procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

(20) Neindeplinirea de cdtre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei
prevazute la punctul (17), precum si neprezentarea la probele de concurs farad motive obiective constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii.

(21) in functie de numarul si de specificul posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concurs, se pot constitui mai multe comisii de concurs.

5.1.1.9. Continuitatea procesului de asigurare a necesarului de personal

In SCJUBV recrutarea este o activitate cu caracter preventiv si permanent.

Posturile vacante se ocupa de catre cei mai buni candidati identificati in urma selectiilor succesiv.

Datele cu privire la candidatii care intrunesc cerintele pentru angajare, dar care nu s-au situat pe primul loc
in competitia pentru postul vacant sunt pastrate in baza de date a serviciului RUNOS 1n vederea contactarii
la o data ulterioara, pe o perioada de maximum 30 de zile, in eventualitatea aparitiei unui post vacant similar

sau a unui alt post adecvat competentelor dovedite.

Angajatii spitalului care doresc si candideze pentru un alt post decit cel pe care-l ocupd pot depune
oricdand la Serviciul RUNOS o scrisoare de intentie mentiondnd postul pentru care ar dori sd candideze
in eventualitatea vacantdirii, in acest sens fiind necesar avizul sefului de compartiment al postului pe
care urmeaza sa-l elibereze si avizul sefului de compartiment al postului vacant sau avizul Comitetului
Director (Manager, Director Medical, Director Financiar-Contabil si Director de Ingrijiri).

- Cererea se poate depune la momentul existentei unui post vacant (candidaturd spontana).
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- Toate candidaturile primite care corespund cerintelor postului sunt luate in calcul in momentul
vacantdrii unui post existent in statul de functii aprobat.

- La momentul identificarii oportunitatii ocuparii postului vacant (asigurarea cheltuielilor de personal)
pentru noul loc de activitate, managerul unitatii aproba cererea de transfer a solicitantului in
conformitate cu prevederile Legii nr.153/2017.

- In baza acordului primit se trece la emiterea in trei exemplare a deciziei elaborate de citre serviciul
RUNOS, avizatd de catre Compartimentul juridic si aprobata de catre Manager, precum si a actului
aditional de modificare a locului de munca.

5.1.2. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
Activitatea de recrutare reprezinta procesul prin care sunt atrasi candidatii.

Activitatea de selectie reprezintd procesul prin care sunt identificati cei mai potriviti candidati dintre cei
disponibili.

Etapele procesului de recrutare, selectie si angajare a personalului in cadrul SCJUBYV sunt:

- Intocmirea statului de functii, dupa aprobarea bugetului anual, la nivelul unitatii sanitare in conformitate
cu cerintele formulate de catre conducatorii compartimentelor de activitate, aprobate de Comitetul Director
cu incadrarea in fondurile alocate cu aceasta destinatie, respectiv cheltuieli de personal si in limita impusa
prin normativul de personal.

- Aprobarea solicitarii departamentului in care se afld postul vacant de catre MANAGER.

- Intocmirea anuntului de recrutare cu mentionarea cerintelor minimale de indeplinit de citre viitorii
candidati.

- Constituirea comisiilor de organizare a concursului de angajare prin decizia Managerului.

- Stabilirea canalelor de comunicare.

- Publicarea anuntului.

- Interviul de evaluare a corespondentei generale a candidatului cu cerintele postului (dosarul de participare
la concurs).

- Testarea cunostintelor - proba scrisa

- Interviul de testare la proba practicd/profesionald

- Redactarea raportului (procesului verbal) de recrutare si selectie

- Informarea candidatilor admisi/respingi

- Angajarea, prin Intocmirea contractului individual de muncad si semnarea de catre noul angajat a acestuia
si a obligatiilor de serviciu consemnate in figsa postului.

- Orientarea pe post si efectuarea instructajului de protectie a muncii la noul loc de activitate.

- Consemnarea in REVISAL a datelor de incadrare.

Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor

(1) Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;
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b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

C) stabilesc planul probei practice si realizeaza proba practica, dupa caz;

d) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz;

e) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisad si/sau proba practica si interviul,
dupa caz;

g) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Pentru candidatul - persoand cu dizabilitati, care este declarata ,,admis* la selectia dosarelor de concurs,
de concurs cu asigurarea unui interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane
care asigurd secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte
instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare.

(2) Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor legale
privind organizarea si desfasurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la notarea
probei scrise, probei practice si a interviului, dupa caz, respectiv:

- reselecteaza dosarele de concurs,

- renoteaza proba scrisd si/sau proba practica si interviul, dupa caz, respectand prevederile in situatia in care
se inregistreaza la lucrari, diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisiei
de concurs;

C) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

(3) Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute la punctul (1), indeplineste si
urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru fiecare
etapa a concursului;

C) in situatia in care o persoana cu dizabilitati este declaratd ,,admis“ la selectia dosarelor de concurs,
informeaza Managerul despre situatia intervenita

(4) Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute la punctul (2),
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului, dupa caz.

(5) Secretarul comisiilor de concurs i de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
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a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru identificare,
care corespunde cu numadrul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

C) convoaca membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, la
solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor
intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.

In indeplinirea atributiilor mai sus specificate, membrii comisiei de concurs, ai comisiei de solutionare a
contestatiilor, precum si persoanele care asigura secretariatul acestor comisii au obligatia de a respecta
confidentialitatea datelor cu caracter personal, potrivit legii.

(6) Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea desfasurata in cadrul
comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o indemnizatie
reprezentand 10% din salariul de bazd minim brut pe tard garantat in plata. Indemnizatia se plateste de catre
SCJUBY, avand in vedere ca postul este prevazut in statul de functii al institutiei

5.1.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- Serviciile functionale administrativ/ economice

- Serviciul RUNOS

- Sectiile medicale, compartimentele medicale, laboratoare si servicii medicale

- Compartimentul juridic

- Agentia judeteana de ocupare a fortei de munca

5.1.4. Angajatorul este obligat sa pastreze si sa arhiveze, conform legislatiei in vigoare, documentele
justificative intocmite ca urmare a desfasurarii metodologiei de angajare.

- In SCJUBY, angajarea se efectueazi conform reglementirilor in vigoare referitoare la institutiile bugetare.
- In SCJUBv, Managerul aproba organigrama si statul de functii cu modificarile anuale ale acestora, in
conformitate cu prevedeile Legii 95/2006 privin reforma in domeniul sanatatii.

- In SCJUBV organigrama si statul de functii, precum si modificarile anuale ale acesteia sunt aprobate de
Consiliul Judetean Brasov.

- Posturile vacante se scot la concurs in functie de necesitatile fiecarui sector de activitate.

A. Desfasurarea concursului de angajare consta in etapele cuprinse intre prima zi de depunere a dosarelor
candidatilor si data afisarii rezultatelor finale ale concursului.
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(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant consta, in functie de complexitatea
postului, in urmatoarele etape:

a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisa si/sau proba practica, in situatia in care este necesara verificarea abilitatilor practice;

c) interviul.

(2) In situatia in care in fisa de post sunt previzute competente lingvistice sau in domeniul tehnologiei
informatiei, se poate organiza o proba suplimentara, care se desfagoard ulterior afisérii rezultatelor la
selectia dosarelor, dar nu mai tarziu de data prevazuta in anuntul de concurs pentru proba scrisa si/sau proba
practica, dupa caz, sau proba interviu, in cazul posturilor contractuale prevazute in afara organigramei.
Aceste posturi sunt aferente gestionarii si implementarii proiectelor cu finantare din fonduri europene
nerambursabile si a celor aferente gestiondrii si implementarii Planului national de redresare si rezilienta,
st se incheie pe perioada determinatd. Ocuparea acestor posturi se realizeaza potrivit prevederilor referitoare
la ocuparea posturilor temporar vacante.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2), prin act administrativ al Managerului se aprobi procedura de
organizare si desfasurare a probei suplimentare.

(4) Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

(5) Probele concursului se evalueaza independent de fiecare membru al comisiei de concurs, respectiv de
fiecare membru al comisiei de solutionare a contestatiilor, dupa caz.

(6) In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile
lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

B. Dosarul de concurs

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:
a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut la Anexa 4.;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,

precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publicd;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursulut;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art.
1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoancle care au

comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de

invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

I) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este prevazut in Anexa nr. 5.

(3) Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie insotita de copia
certificatului de Tncadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea ,,conform cu originalul* de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres
la Tnscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei
scrise si/sau probei practice.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre SCJUBv, cu acordul persoanei
verificate, potrivit legii.

(7) Dosarele de concurs se depun la Secretariatul institutiei, unde candidatii primesc un cod unic de

identificare (care reprezinta numarul de inregistrare) sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor
publice induntrul termenului prevazut de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea
unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid,
posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii primesc
codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de catre acestia si au obligatia de a se prezenta
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la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-e) in original, pentru
certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate
doar in forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut de 10 zile lucritoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant,
respectiv de 5 zile lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant., propunerea sa privind

.....

C. Selectia dosarelor

(1) In termen de doui zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor in cazul
concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare pentru ocuparea unui
post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei.

(2) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti
membrii comisiei.

(3) Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea ,,admis* sau ,,respins®, insotitd, dupd caz, de motivul respingerii, la sediul SCJUBv, precum si
pe pagina de internet a institutiei publice, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de
inscriere. In situatia in care intre membrii comisiei de concurs existi diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia majoritara,
consemnata conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de concurs care nu este de
acord cu opinia majoritard formuleaza opinie separata, motivata, si o consemneaza in borderoul individual.
(4) Pana in ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot solicita
candidatilor documente relevante, din categoria celor prevazute in anunt pentru depunerea dosarului de
inscriere, in vederea desfasurarii concursului.

D. Proba scrisd

(1) Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

(2) Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza
concursul.

(3) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs, astfel incat sa
reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului
pentru care se organizeaza concursul.
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(4) In cazul unui numar mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar
vacant se desfasoard Tn mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs.

(5) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba scrisa,
comisia intocmeste doua variante de subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari.

(6) In cazul in care proba scrisa consti in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doui zile inainte de proba
scrisd, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de doua ori mai mare decat
numirul intrebarilor din fiecare variantia de test-grild propusa candidatilor. Intrebarile pentru fiecare
variantd de test-grila se stabilesc 1n ziua 1n care se desfasoard proba scrisa, inainte de Inceperea acestei
probe.

(7) Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse
doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.

(8) Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtand stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

(9) Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu
subiectele si se afigseaza la locul desfasurarii concursului.

(10) Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitdtii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe baza
cartii de identitate sau a oricdrui alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada identitatii
prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate, se considera absenti, respectiv respinsi.

(11) In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doua sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publicd a organizat
concurs in aceeasi zi si la aceeasi ord, acesta se prezintd la proba scrisd pentru un singur post.

(12) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau
de catre secretarul comisiei de concurs.

(13) Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

(14) Dupa ora stabilita pentru inceperea probei scrise este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a secretarului de concurs.

(15) in sala in care are loc concursul, pe toatd perioada derularii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile
si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse
de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.
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(16) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (15) atrage eliminarea candidatului din proba de concurs,
situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din sald, Inscrie mentiunea ,,anulat” pe lucrare si
consemneaza cele intamplate in procesul-verbal.

(17) Lucréarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe hartia asiguratd de institutia publica
organizatoare a concursului, purtand stampila acesteia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui
si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel Incat datele inscrise sd nu poata fi identificate si
se aplica stampila SCJUBv, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul
vacant/temporar vacant, caz in care nu mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

(18) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la
finalizarea acestora ori la expirarea timpului alocat probei scrise, si sa semneze borderoul intocmit 1n acest
sens potrivit modelului prevazut in Anexa 6.

E. Proba practicd consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii

postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

(1) Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include
urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

(2) In vederea testarii pentru proba practici, Managerul poate stabili si alte criterii de evaluare specifice
domeniului de activitate.

(3) Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba
practica, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practicd/practice pentru testarea abilitdtilor si
aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum si punctajele maxime care se
acorda fiecarui criteriu de evaluare.

(4) Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris intr-un proces-verbal,
intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneazd de membrii acestei comisii si de candidat.
(5) Proba suplimentara de testare a cunostintelor IT

Sustinerea acestei probe variazi de la concurs la concurs, in functie de specificatile acestuia. In situatia in
care anuntul nu prevede Tn mod explicit organizarea unei probe de testare a cunostintelor in domeiul IT,
aceasta nu va fi sustinutd. Proba va cuprinde subiecte, pe niveluri de dificultate in functie de conditiile de
participare la concurs si se va desfasura pe parcursul a 15/30 minute. Tematicile sunt de:

- nivelul de baza,

- nivelul mediu,

- nivelul avansat.
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E. Interviul

(1) In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

(2) 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:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

€) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

(3) In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare previzute
la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

(4) Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional,

C) capacitatea manageriala.

(5) Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei
practice, dupa caz.

(6) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisa si/sau
practica, dupa caz.

(7) La proba interviu, fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot
adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea
materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(8) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal, intocmita de
secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

(9) Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea
presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisd numai cu acordul scris al candidatilor, obtinut in
prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

(10) inregistrarea interviului se pastreazi, in conditiile legii, timp de minimum un an de la data afisarii
rezultatelor finale ale concursului.

G. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte.

(1) Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia
cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant.
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(2) Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupa caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneaza in borderoul individual de notare, al carui model este prevazut in anexa
nr. 5, realizdndu-se in termen de o zi lucratoare de la finalizarea fiecarei probe.

(3) Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate.

(4) Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scrisd, si se noteaza in borderoul individual de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe
baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Este interzis membrilor comisiei de concurs sau membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor de a
face corecturi, insemndri sau notare direct pe lucrarile candidatilor.

(6) Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se
mai corecteazd. Mentiunea ,,anulat* se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul individual de notare si pe
centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

(7) In situatia in care pentru o lucrare se inregistreazi diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a) dacd comisia este formatd din 3 membri, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia.
Procedura recorectarii se reia ori de cate ori se constata cd existd diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de concurs;

b) daca comisia este formata din 5 membri, se face media aritmetica a punctajelor acordate de membrii
comisiei, elimindndu-se punctajul cel mai mic si punctajul cel mai mare.

(8) Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.

(9) Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

(10) Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

(11) Interviul si proba practica, dupa caz, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor maxime
stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice, cu respectarea
prevederilor alin. (4) si alin. (7).

(12) Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile de evaluare
stabilite. Punctajele se acordd de cétre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteazd in borderoul individual de notare.

(13) Sunt declarati admisi la interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de

executie;
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b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de
conducere.

(14) Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si/sau la proba
practica si interviu, dupa caz.

(15) Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal,
in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului, dupa
caz. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
(16) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina
de internet a SCJUBv, dupa caz, in termen de o zi lucrdtoare de la data finalizarii probei si contine atat
punctajul obtinut, cat si mentiunea ,,admis* sau ,,respins*, dupa caz.

(17) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa
fi obtinut punctajul minim necesar.

(18) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar
daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma
caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

(19) in situatia in care nu s-a organizat proba scrisa, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie
vor f1 invitati la un nou interviu, in urma cdruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator,
cu respectarea termenului de o zi lucrdtoare de la data finalizarii probei.

(20) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar vacante
se consemneaza intr-un proces-verbal.

H. Persoanele cu dizabilitati

(1) Acestea au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea functiilor contractuale
pentru care Indeplinesc conditiile generale si specifice de participare mai sus precizate.

(2) In cazul in care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoani cu
dizabilitdti, managerul, precum si comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime
pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitdtilor practice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba

concursului pe care urmeaza sa o sustina.

(3) In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs,
comisia de concurs verificd daca din documentele depuse de candidati la dosarele de concurs rezulta
inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

(4) In situatia in care persoana cu dizabilitati este declarati ,,admis* la selectia dosarelor de concurs, comisia
de concurs are urmatoarele obligatii:
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a) de a informa Managerul despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea
suplimentarea numarului de persoane care asigurd secretariatul comisiei de concurs, suplimentarea
numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de inscriere, regulile
generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, precum si regulile specifice aplicabile desfasurarii
probelor de concurs in functie de tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului.

(5) Managerul are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare asigurarii
probelor de concurs.

(6) Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de dizabilitate si nevoile
individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu incd jumatate din timpul maxim prevazut de prezenta
hotarare;

b) posibilitatea de a sustine probele concursului in altd salda de concurs fata de ceilalti candidati;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecarei probe a concursului cu durata prevazuta la lit. a), a cel mult doua
pauze de maximum 10 minute.

(7) Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata probelor de concurs de catre un insotitor
sau de catre asistentul personal.

(8) Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul de dizabilitate si
nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati sau imposibilitatea citirii subiectelor la
proba scrisd a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvdrii unui test-grila, acestia vor
beneficia de asistentd In citirea subiectelor si inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre
secretarul comisiei intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui
computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea candidatului. In misura in care
candidatul cu dizabilitati vizuale poate sa citeasca subiectele la proba scrisa a concursului si sd redacteze o
lucrare scrisa, respectiv poate sa rezolve un test-grila, se asigura, la cererea acestuia, materialele de examen
printate intr-un format cu caractere marite;

b) pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-gestual;

C) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de
examen, precum si, la cerere, o masa de scris ajustabild, adaptata la nevoile individuale ale acestora. Pentru
candidatii cu dizabilitdti locomotorii care implica dificultati sau imposibilitatea redactarii unei lucrari scrise
sau a rezolvarii unui test-grild, proba scrisd a concursului va consta in inregistrarea raspunsurilor sau
consemnarea acestora de catre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.
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|. Solutionarea contestatiilor
(1) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau proba practica
si interviu, dupd caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la secretariatul unitatii, in termen de

cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii
rezultatului probei scrise si/sau probei practice si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
(2) In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verificd indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs
in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

(3) In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor existd diferente de opinie care
nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,,admis* ori ,,respins‘ in functie de opinia
majoritard, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de solutionare a
contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleazd opinie separatd, motivata, si o
consemneaza in borderoul individual.

(4) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei scrise, probei practice sau al interviului,
comisia de solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar
pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

(5) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor,
respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

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

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau
punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, Intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

C) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii lucrarii 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.

(6) Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia contestatiilor formulate
fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele de la
interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in
cadrul interviului;

c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;
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d) se constata ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa, respectiv la
interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

(7) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata
in acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

(8) Rezultatele finale se afiseaza la sediul SCJUBV si pe pagina de internet, la sectiunea ”Concursuri”, in
termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru ultima proba, prin
specificarea mentiunii ,,admis® sau ,,respins*.

J. Afisarea rezultatelor

(1) Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

(2) Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

K. La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 6, care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de candidati, semnat de
membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeazad borderourile individuale ale
tuturor membrilor comisiei.

SCJUBV 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

exceptia documentelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

(1) Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactatad in cadrul probei scrise
a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

(2) In cazul in care, de la data anuntirii concursului si pani la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
managerul institutiei publice in al carei stat de functii se gaseste postul pentru care se organizeaza concursul
este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului,
se procedeaza la verificarea celor sesizate, cu celeritate, de citre o_comisie ai cirei membri sunt
desemnati prin act administrativ al acestuia.

(3) Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a

contestatiilor, de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.

(4) In situatia in care verificirile prevazute la alin. (1) se realizeaza cu incadrarea in termenele procedurale
prevazute de prezenta hotdrare si se constatd cd sunt respectate prevederile legale privind organizarea si
desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.

(5) In cazul in care aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute
de prezenta hotarare, desfasurarea concursului va fi suspendatd prin act administrativ al conducatorului
autoritatii ori institutiei publice, pe o perioada de 15 zile lucratoare.
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(6) Suspendarea concursului prevazuta la alin. (5) se finalizeaza astfel:

a) daca comisia desemnata potrivit alin.(2) constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor
legale, concursul se anuleaza prin act administrativ al managerului;

b) daca se constata ca prevederile legale au fost respectate, concursul se reia de la momentul suspendarii.
(7) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de 15 zile lucratoare, cu respectarea termenelor prevazute de
prezenta hotarare;

b) concursul se anuleaza daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

(8) In situatia constatarii necesititii suspendarii/ anularii/amandrii/reluirii concursului, institutia are
urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anunt in acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la publicarea anuntului de
concurs;

b) sa informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz, prin orice mijloc de
informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul SCJUBV si/sau prin posta electronica.

(9) In situatia reluarii procedurii de concurs previzute la alin. (6) lit. b), candidatii au posibilitatea de a
inlocui, pana la data stabilitd pentru prima probd, documentele depuse initial la dosarul de concurs, a céror
valabilitate a incetat.

(10) in situatia in care concursul se anuleazi potrivit alin. (6) lit. a) si alin.(7) lit. b), candidatii pot retrage
documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei solicitari adresate in scris presedintelui
comisiei de concurs.

(11) Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati ,,respins®, la
solicitarea scrisd a acestora.

5.1.5. Documente utilizate

A. Lista si provenienta documentelor

In vederea organizarii si participarii la concursurile de angajare pe posturile vacante/temporar vacante sunt
necesare utilizarea urmatoarelor documente:

- acte de studii;

- carnet de munca;

- cerere de participare la concurs/examen;

- certificate medical,

- acte de identitate (carte identitate certificate nastere/casatorie);

- declaratie proprie raspundere privind atecedente penale;

- autorizatia libera practica/ atestat de membru al OAMGMAMR si avizul anual,
- asigurare de malpraxis;

- decizie de constituire a comisiilor de angajare/examinare;

- recomandare ultimul loc de munca;
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- curriculum vitae;

- liste nominale privind promovabilitatea;

- statul de functii si organigrama SCJUBV;

- contractul individual de munca.

B. Continutul si rolul documentelor

- Actele de studii sunt documentele care atestd parcurgerea unei forme de Tnvatamant a unei persoane intr-
un anumit domeniu, finalizat printr-un examen promovat prin care obtine o calificare in baza carei poate
exercita o functie (conform Clasificarii Ocupatiilor din Romania) si care sunt eliberate de catre institutii de
invatamant acreditate in acest sens.

- Carnetul de munca este actul oficial prin care se dovedeste vechimea in munca, vechimea neintrerupta in
muncd, vechimea neintrerupta In aceeasi unitate, vechimea in functie, meserie sau specialitate, timpul lucrat
in locuri de munca cu conditii deosebite.Acesta a fost abrogat la data de 31.12.2010 in conformitate cu
prevederile art.298 alin.(3) din Codul Muncii (Legea nr.53/2003).

- Certificatul medical este un document tipizat eliberat de catre medical de medicina de familie/medicul
specialist prin care se atestd starea de sanatate a candidatului la momentul respectiv, precum si starea
mintala.

- Actele de identitate sunt acele documente avand caracter personal prin care se autentifica date personale
privind identificarea ca si cetatean al unui stat, domiciliul, data si locul nasterii si se elibereaza pentru prima
data la implinirea varstei de 14 ani.

- Declaratie pe proprie raspundere privind antecedentele penale este un document consemnat in nume
propriu, prin care se mentioneaza de catre fiecare candidat daca a avut sau nu antecedente penale si daca
da care au fost acelea.

- Cazier judiciar - Sistem de organizare si clasificare a fiselor de evidenta in care sunt consemnate datele
privind antecedentele penale ale unei persoane, cum ar fi: sanctiunile penale ce i s-au aplicat (inceperea,
intreruperea si incetarea executarii pedepsei inchisorii), liberarea conditionatd, amnistia, gratierea,
prescriptia, reabilitarea etc. Aceste date sunt Inregistrate in mod provizoriu, pand la solutionarea definitiva
a cauzei, date privind punerea In miscare a actiunii penale si arestarea preventiva luatd impotriva
invinuitului (inculpatului). Evidenta se tine nominal, iar uneori dactiloscopic. Persoanele inscrise in cazierul
judiciar se scot din evidenta in conditiile legii.

- Autorizatia de libera practicd/ atestat de membru al OAMGMAMR este actul eliberat pentru personalul
medico-sanitar (asistente). Autorizatia de libera practica medicala este valabila 5 ani si este reavizatd in
fiecare an de catre Ordinul Asistentilor Medicali din Romania prin filiala judeteana.

- Asigurarea de malpraxis reprezintd asigurarea de rdspundere civild in domeniul medical in concordanta
cu tipul de furnizor de servicii medicale pe care o incheie in nume propriu fiecare angajat al spitalului
judetean.
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- Decizia de constituire a comisiilor de angajare/examinare este actul administrativ prin care Managerul
stabileste care sunt membrii comisiei respective si scopul pentru care s-a constituit acea comisie.

- Recomandare de la ultimul loc de munca, reprezinta actul prin care ultimul angajator la care a figurat
candidatul, face o scurtd caracterizare a acestuia privind evolutia profesionald si calificativele obtinute 1n
perioada anterioara.

- Curriculum vitae, reprezintd documentul prin care candicatul isi expune in nume propriu evolutia
educationala, cea profesionala, aptitudini si inclinatii pe care le considera definitorii in prezentarea proprie.
- Listele nominale privind promovabilitatea la concursurile de angajare sunt acte administrative Tntocmite
de catre comisiile constituite in acest sens, prin care se evidentiaza persoanele participate la probele si notele
obtinute de fiecare candidar in parte. Acestea se afiseaza dupd fiecare probd in parte sau la finalul
examenului in functie de hotararea ad- hoc a comisiei.

- Statul de functii si organigrama spitalului judetean reprezintd documentul prin care institutia publica isi
intocmeste anual statul de functii In raport cu necesitatile activitatilor respective, in limita fondurilor
destinate cheltuielilor de personal, previazute in BVC, cu respectarea numarului de posturi aprobat. Statul
de functii astfel elaborat se aproba de Consiliul Judetean.

- Contractul individual de munca, reprezinta actul in forma scrisd in temeiul caruia o persoana fizicd
denumita salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoanad juridica,
in schimbul unei remuneratii denumite salariu, si care se semneaza de ambele parti, confinand obligatii si
raspunderi care trebuie respectate de ambele parti.

C. Circuitul documentelor

- Actele de studii sunt anexe ale dosarului de angajare circula la serviciul Runos pentru verificarea
autenticitatii lor dupa care sunt transmise la comisia de examinare constituita in acest sens pentru consultare
si analiza. Dupa finalizarea concursului de angajare acestea sunt arhivate la serviciul Runos.

- Certificatul medical circuld de la emitent (medicul de familie/medicul specialist) la solicitant si este piesa
la dosarul de angajare si circuld la serviciu Runos pentru verificarea autenticitatii lor dupa care sunt
transmise la comisia de examinare constituita in acest sens pentru consultare si analiza.Dupa finalizarea
concursului de angajare acestea sunt arhivate la serviciul Runos n dosarul personal al angajatului.

- Actele de identitate circuld in format copie de la proprietar la dosarul de angajare si circula la serviciu
Runos pentru verificarea autenticitatii lor dupa care sunt transmise la comisia de examinare constituitd n
acest sens pentru consultare si analiza. Dupd finalizarea concursului de angajare acestea sunt arhivate la
serviciul Runos n dosarul personal al angajatului.

- Cazierul judiciar/declaratia pe proprie raspundere privind antecedentele penale, circuld de la declarant la
momentul intocmirii dosarului de angajare la serviciu Runos, dupa care este arhivat in dosarul personal al
angajatului.

- Autorizatia de libera practica/ atestat de membru al OAMGAMR este prezentat/a in copie de catre fiecare
angajat in parte la angajare/data expirdrii valabilitatii, serviciului Runos pentru a fi transmisa in copie la
CJAS, fiind piesa anexa la contractul de acordare a serviciilor de sdnatate si se arhiveaza la serviciul Runos.
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- Asigurarea de malpraxis este prezentatd in copie de catre fiecare angajat ( asistente), vizata pe anul in
curs, la serviciul Runos. Aceasta va fi transmisa in copie la CJAS fiind piesa anexa la contractul de acordare
a serviciilor de sanatate si care se arhiveaza la serviciul Runos.

- Decizie de constituire a comisiilor de angajare/examinare, se redacteaza si se inregistreaza primind in
acest sens un numnar de ordine din registrul de evidenta al deciziilor pe unitate, de catre personalul angajat
la serviciul Runos cu atributii stabilite in acest sens in fisa postului, se avizeaza de legalitate de cétre
compartimentul juridic si se aproba de catre MANAGER, dupa care un exemplar se transmite la persoana
la care se face referire in decizie, un alt exemplar se arhiveaza la dosarul personal al fiecdrui angajat si unul
se Indosariaza la dosarul cronologic de decizii anuale.

- Recomandare de la ultimul loc de munca, se emite de catre ultimul angajator, se difuzeaza catre solicitant
care are obligatia de a-l1 depune la dosarul de concurs, urmand a fi arhivat odata cu dosarul la serviciul
Runos.

- Curriculum vitae, circulad de la declarant la momentul Intocmirii dosarului de concurs la serviciul Runos
pentru verificarea autenticitatii lor dupd care este arhivat in dosarul personal al angajatului.

- Listele nominale privind promovabilitatea la concursurile de angajare se intocmesc de catre secretarul
comisiei de angajare, se semneaza de catre presedintele de comisie, un exemplar se afigseaza si un exemplar
se arhiveaza la serviciul Runos.

- Statul de functii si organigrama SCJUBv se intocmeste anual de catre serviciul Runos dupa aprobarea
BVC pe anul in curs, circuld la directorul financiar contabil si managerul unitatii spre aprobare dupa care
se transmite la Consiliul Judetean pentru a fi aprobat. Dupd ce este inregistrat la secretariatul unitatii si la
Consiliul Judetean se arhiveaza la serviciul Runos.

- Contractele individuale de munca se Intocmesc de catre personalul angajat la serviciul Runos cu atributii
stabilite 1n acest sens in fisa postului, verificate si semnate de seful de serviciu Runos, circuld spre avizarea
de legaliate la compartimentul juridic, se certifica prin controlul financiar preventiv si se aproba de catre
Manager, dupd care se introduc in REVISAL si in sistemul informatic de prelucrare pentru stabilirea
drepturilor salariale si se arhiveaza in dosarele personale ale fiecarui angajat Tn parte, iar un exemplar se
trasmite angajatului.

5.1.6. Resurse necesare

A. Resurse materiale

- Sistem de calcul dotar cu imprimanta rapida;

- Aplicatie informatica autorizata;

- Hartie Xerox tip A4;

- Registre de evidenta;

- Plicuri, dosare, pixuri, agrafe, capsatoare, perforatoare, corectoare, cerneala, radiere, creioane.
B. Resurse umane

- 3-5 persoane pentru constituirea unei comisii de angajare;
- 1 persoana pentru functionarea secretariatului comisiei;

- 4 persoane pentru intocmirea dosarelor de angajare.

C. Resurse financiare

- Cheltuieli de personal conform statului de functii;
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- Cheltuieli pentru intretinerea si utilizarea aplicatiei informatice;
- Cheltuieli comune pentru functionarea serviciului RUNOS;
- Cheltuieli pentru plata membrilor comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor.

5.1.7. Modul de lucru
5.1.7.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatilor

Nr. Crt. Etapa Operatiunea Obs.

1 Organizarea recrutarii

personalului Intocmirea statelor de functii

Aprobarea statelor de functii

Constatarea vacantarii unui post

Intocmirea corespondentei pentru solicitarea
organizarii concursurilor

Anuntarea locului, datei si orei de desfasurare
a concursului.

Stabilirea si publicarea tematicii de concurs

Stabilirea §1  publicarea termenului de
depunere a dosarului.

Depunerea  dosarelor  candidatilor  si
nregistrarea lor

Constituirea comisiilor de concurs si a
comisiilor de solutionare a contestatiilor
pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante

2. Organizarea concursurilor

Selectia dosarelor depuse

Intocmirea si inregistrarea proceselor verbale
privind analiza dosarelor de catre secretarul
comisiei

Depunerea la secretariat si  inregistrarea
contestatiilor privind respingerea dosarelor.

Solutionarea contestatiilor, intocmirea si
Tnregistrarea procesului verbal privind aceasta
de catre comisia de solutionare a contestatiilor.

Stabilirea subiectelor pentru proba scrisa
Sustinerea probei scrise

Corectarea testelor grild/lucrdrilor scrise

3. Sustinerea probei scrise Sustinerea si notarea probei interviu

Intocmirea si inregistrarea procesului verbal
privind rezultatele concursului de catre
comisia de concurs
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Solutionarea contestatiilor, intocmirea si
inregistrarea procesului verbal privind acestea.

Comunicarea rezultatelor finale privind
organizarea concursului

Intocmirea contractului de muncd si
nregistrarea lui in REVISAL, acordarea vizei
CFPP de catre compartimentul de specialitate.

Tncadrarea Predarea unui exemplar din contract
angajatului sub semnaturd privata

Completarea registrului pentru evidenta
salariatilor

5.1.7.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Cl:\lrrt Domeniul Obiecte auditate Operatiunile sau activititile desfasurate
- pe baza criteriilor de normare se stabileste numarul de
L Intocmirea statelor de functii posturi pe categ9 rii de personal . . D
- se completeaza statele de functii respectand rubricatia si
realitatea datelor
2 Aprobarea statelor de functii | - aprobarea statelor de functii de catre Consiliul Judetean
- In urma analizei facute intre statele de functii si
3. Constatarea vacantdrii unui | Incadrarea efectivad se determind posturile vacante
post - pot apdrea posturi in urma incetarii sau suspendarii unor
contracte de munca
4, Intocmlr?a.coreSponde.n Ee ' | - intocmirea unei adrese spre aprobare de forul ierarhic
Resurse pentru solicitarea organizaril .
. superior
umane concursului
Constituirea comisiilor de
5 concurs si a comisiilor de | - in functie de natura postului MANAGERUL constituie,
' solutionare a contestatiilor | prin decizie, comisia de concurs si comisia de solutionare a
pentru ocuparea posturilor | contestatiilor.
vacante/temporar vacante
6. Anuntarea locului de - intocmirea anuntului pt. organizarea concursului in care
desfasurare al concursului | sd se precizeze locul de desfasurare
7. Anuntarea datei si orei de | - intocmirea anuntului pt. organizarea concursului
desfasurare in care sa se precizeze data si ora de desfasurare
8. Stabilirea tematicii de - analizarea sarcinilor din fisa postului si stabilirea actelor
concurs normative care stau la baza activitatii acestui post.

Ed.alll -a/Rev.0
Pagina 33 din 49




Ga SPITALUL
. ‘ l . ' CLINIC JUDETEAN
) < DE URGENTA
hoapbv,rn _ BRASOV
RUNOS

ORGANIZAREA RECRUTARII SI
ANGAJARII PERSONALULUI
TN BAZA H.G. NR. 1336/2022

Editia 11

PROCEDURA PRIVIND —
Revizia 0

Pagina 34 din 49

PS -09
Nr.ex. 1

Exemplar UNIC

Publicarea tematicii de
concurs

- intocmirea listei actelor normative si afisarea acesteia la
sediul unitatii

10.

Stabilirea termenului de
depunere a dosarului

- conform legislatiei in vigoare

11.

Publicarea termenului de
depunere a dosarului

- anuntul va cuprinde si data limita de depunere a
dosarelor.

12.

Primirea dosarelor
candidatilor

- secretariatul unitatii va primi dosarele candidatilor si le
va inregistra

13.

Verificarea dosarelor
personale de la candidati
pentru ocuparea posturilor

- comisia verifica actele depuse 1n fiecare dosar in parte

14.

Tntocmirea procesului verbal
privind analiza dosarelor

- dupa verificarea dosarelor se va intocmi un proces verbal
in care sa se mentioneze daca dosarele cuprind toate
documentele solicitate prin anung

- dosarele incomplete vor fi respinse

15.

Tnregistrarea procesului
verbal privind selectia
dosarelor

- dupd intocmire se nregistreaza procesul verbal in
registrul de intrare-iesire la secretariat

16.

Anuntarea rezultatelor
verificarii dosarelor

- comisia va intocmi si va afisa un anunt cu privire la
rezultatul verificarii dosarelor

17.

Primirea contestatiilor
privind respingerea
dosarelor si inregistrarea lor

- contestatiile vor fi primite la secretariatul SCJUBv si
Tnregistrate in registrul de intrare-iesire

18.

Solutionarea contestatiilor
privind respingerea
documentelor

- comisia va lua act de contestatiile depuse si analiza
motivatiilor aduse

19.

Intocmirea si inregistrarea
procesului verbal privind
solutionarea contestatiilor
privind respingerea
dosarelor

- dupa finalizarea analizei contestatiilor comisia va intocmi
un proces verbal privind solutionarea contestatiilor depuse
privind respingerea dosarelor

- procesul verbal se inregistreaza in registrul de intrare-
iesire

20.

Stabilirea subiectelor pentru
sustinerea probei scrise

- comisia, Tn baza tematicii publicate, va stabili subiectele
pentru verificarea cunostiintelor de specialitate

21.

Sustinerea probei scrise

- comisia, la locul, data si ora stabilita, va anunta subiectele
si va acorda un termen de redactare a raspunsurilor

- foile de concurs vor fi secretizate

- dupa expirarea timpului foile vor fi ridicate de la
candidatii participanti la concurs

22,

Corectarea tezelor/testelor
grila

- membrii comisiei prezinta raspunsurile corecte la fiecare
intrebare
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- dupa evaluarea lucrarilor se va trece la notarea
intrebarilor din grila, cu punctaje de la 10- 100.
- fiecare membru al comisiei va semna lucrarea
- candidatii care au obtinut minimum prevazut de lege la
23. . . o proba scrisa vor fi primiti la proba orala (interviu)
Sustinerea interviului . . . N s
-sustinerea acestei probe se realizeaza prin intrebari si
raspunsuri orale in fata comisiei
24, - . - in functie de raspunsurile primite fiecare membru al
Notarea probei interviu ...
P comisiei va nota cu note de la 10 la 100/1-10.
o5 Intocmirea si Inregistrarea | - dupa sutinerea probei interviu, comisia stabileste
' procesului verbal privind | mediile candidatilor, transcrise in procesul verbal.
rezultatele concursului - se inregistreaza procesul verbal la secretariat
: Anuntarea rezultatelor finale . . . e
26 ! . - Se Intocmeste un anunt care se afiseaza la sediul unitatii
concursului
27. Depunerea si Inregistrarea | - se depun la secretariat contestatiile, se Inregistreaza si se
contestatiilor predau secretarului comisiei
- comisia va solutiona favorabil/nefavorabil contestatiile
Se solutioneaza contestatiile, | depuse
28. . . C . .
se Intocmeste si se - rezultatele analizarii contestatiilor vor fi consemnate intr-
inregistreaza procesul verbal | un proces verbal care va fi inregistrat in registrul de
intrare-iesire la secretariat
29. Comunicarea rezultatelor | - comisia intocmeste anuntul privind rezultatele finale si il
finale ale concursului afiseaza la sediul unitatii.
- . Cn . - se intocmeste contractul de munca si se inregistreaza in
30. Intocmirea si inregistrarea < . . .
. y REVISAL, se semneaza, primeste viza de legalitate de la
contractului de munca . - ’
CFP si se aprobd de Manager.
5.2. Controlul:

Procedura se evalueazi anual si se revizuieste ori de céte ori este nevoie, conform procedurii de
evaluare si imbunatatirea procedurilor si protocoalelor, la nivelul spitalului, a consiliului medical si
a comitetului director.
5.2.1. Audituri:
5.2.1.1. Audit intern
- Analiza activitatilor procedurate, din punct de vedere al eficientei si eficacitatii, se face conform procedurii

interne.

5.2.1.2. Audit riscuri
- Analiza riscurilor generate de aplicarea procedurii se efectueazd conform procedurilor interne;

- Procedura privind procesul de evaluare a riscurilor legate de aplicarea procedurilor.

5.2.2. Comisia de Etica poate solicita controlul desfasurarii activitati descrisa n procedura.

5.2.3. Alte autoritiati competente, pot solicita controlul modului de desfasurare a activitatii procedurate.
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5.2.4. Riscurile Managementului :
5.2.4.1. Identificarea riscurilor indeplinirii sarcinilor:
- Responsabilul de riscuri identifica riscurile legate de procedura.
+ neintocmirea statelor de functii;
¢ iIntocmirea eronata a statelor de functii;
* intocmirea statelor de functii fara respectarea termenelor;
¢ neaprobarea statelor de functii,
% neverificarea existentei postului vacant;
neanuntarea locului de desfasurare a concursului;
neanuntarea datei si orei de desfasurare;
stabilirea tematicii de concurs cu introducerea eronata a unor legi abrogate;
nepublicarea tematicii de concurs;
nestabilirea termenului de depunere a dosarului;
nedepunerea dosarelor candidatilor;
primirea dupa depasirea termenului a dosarelor candidatilor;
neinregistrarea dosarelor la secretariat;
neconstituirea comisiei de concurs prin decizie;
constituirea comisiei fard specialisti in domeniul postului scos la concurs;
neverificarea dosarelor personale;
neintocmirea si neinregistrarea procesului verbal privind analiza dosarelor candidatilor;
neprimirea contestatiilor sau primirea acestora dupa termenul legal;
neinregistrarea sau nesolutionarea contestatiilor privind respingerea dosarelor;
stabilirea subiectelor in afara tematicii de concurs;
nesustinerea sau necorectarea probelor scrise;
nesustinerea sau nenotarea interviului;
neintocmirea sau neinregistrarea procesului verbal privind rezultatul concursului;
neanuntarea rezultatelor concursului;
refuzul primirii contestatiilor;
primirea contestatiilor dupa termenul stabilit;
neconstituirea comisiei de contestatie prin decizie;
nesolutionarea contestatiilor privind rezultatele concursului;
¢ neintocmirea sau Intocmirea necorespunzatoare a procesului verbal privind rezultatele finale ale
concursului;
% neemiterea deciziei sau emiterea unei decizii incomplete;
% neintocmirea sau intocmirea eronata (fara respectarea limitei) a contractului de munca;
¢ neinregistrarea contractului de munca;
% necompletarea datelor in registrul de evidenta al salariatilor.
- Riscurile se inregistreaza in registrul de riscuri.
- Activitatile mai sus mentionate se efectueaza conform procedurilor interne legate de gestionarea riscurilor.
5.5.2. Modul de reactie la riscuri:
Pentru interventia in cazul aparitiei riscurilor se respecta:

X/ R/ X/
L XGIR X X4

X3

*¢

X/
o

3

%

X3

S

3

%

X3

S

3

%

X3

S

3

%

X3

S

3

%

X3

S

X/
L X4

X3

¢

X/
L X4

X3

¢

X/
L X4

X3

S

X3

¢

X/
L X4

Ed.alll -a/Rev.0
Pagina 36 din 49




G SPITALUL Editia T11
. ‘ l . ' CLINIC JUDETEAN PROCEDURA PRIVIND

gphyre |  DPEURGENTA | opGANIZAREA RECRUTARII 81 | Revizia0
g LB BRASOV : ,
’ ANGAJARII PERSONALULUI

INBAZA H.G.NR. 13362022 [paging 37 din 49

RUNOS PS-09 Nr.ex. 1

Exemplar UNIC

- Masurile recomandate si stabilite in registrul de riscuri;

- Procedurile interne privind managementul riscurilor.

5.5.3. Autoritatea de decizie la risc:

- In functie de riscul aparut se respecta recomandarile din registrul riscurilor.

5.5.4. Evaluarea riscurilor:

Se aplica procedura interna cu privire la evaluarea riscurilor:

- Procedura privind procesul de evaluare a riscurilor legate de aplicarea procedurilor.
- Procedura privind intocmirea registrului de riscuri.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor:
6.1. Responsabilitati generale

Nr. Compartimentul (.postul)/actiunea E. |Av.|Co. | A | I |In.| V. | Ap. | Ah.
crt. (operatiunea)
1 Resp_or_lsabil (elaborator procedura) Sef X X
| Serviciu RUNOS
2. | Presedintele SCIM X
3. | Secretariat tehnic SCIM X X X
4. | Manager X
Sefi sectii, servicii, birouri,
5. | compartimente, laboratoare din lista de X X
difuzare
Personal instruit si aplicant al
6. . .. X
prevederilor procedurii

6.2. Responsabilititi specifice

Manager:

- aproba statul de functii;

- constituie, prin decizie comisia de concurs si cea de contestatii;
- semneaza si aproba contractul de munca.

CFPP

-acorda viza de legalitate

Serviciul RUNOS

- iIntocmeste anunturile si le afiseaza;

- inregistreaza toate documentele;

- iIntocmeste contractul individual de munca;

- completeaza registrul de evidenta al salariatilor.
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7. Formular de evidenti a modificarilor editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii;

Numarul Numarul Avizul conducatorului
Nr. Numirul revizieiin | paginiiundea | Descrierea compartimentului in
crt. editiei cadrul fost efectuata | modificarii cadrul caruia s-a
editiei modificarea elaborat procedura
0. 1. 2. 3. 4. 5.
1. Editia I 3 22.02.2018
2. Editiaall a 20.07.2019
Transmis prin ConectX
.. Avizare certificata
3. Editiaalll a 9
’ de semnatura
digitala

8. Formular de analiza a procedurii:

Anterior intrarii in vigoare a procedurii si difuzarii acesteia, procedura s-a transmis electronic spre analiza
compartimentelor implicate, In vederea exprimdrii unui punct de vedere. Aceastd etapd de analiza a
procedurii se gestioneaza unitar de catre structura IT, toate datele fiind centralizate intr-un formular de
analiza a procedurii ce include: denumirea compartimentului care exprima punctul de vedere, numele si
prenumele conducatorului si inlocuitorului de drept al acestuia, avizul favorabil ce presupune data si
semnatura sau cel nefavorabil cu precizarea explicita a observatiilor la procedurd; ulterior, procedura se
transmite secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare care analizeazd conformitatea structurii
procedurii cu prevederile reglementarilor interne.

Au fost observatii la avizare X Nu au fost observatii la avizare

9.Formular de distribuire/difuzare a procedurii:

Dupa aprobarea procedurii, se distribuie compartimentelor implicate, inclusiv secretariatului tehnic al
Comisiei de monitorizare. Datele de identificare ale compartimentului care primeste noua editie sau revizie
a procedurii sunt centralizate ntr-un formular de distribuire/difuzare a procedurii, gestionat de
responsabilul IT si RMC. Odata cu distribuirea/difuzarea noii editii sau revizii a procedurii versiunea
anterioara se inlocuieste si este in vigoare doar documentul in format electronic din sectiunea electronica
Biblioteca Virtuala.

Aceasta procedura se poate accesa in format electronic: ISO DOCUMENTATIE -BIBLIOTECA
VIRTUALA —Proceduri de sistem

Nota! Se interzice stergerea
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:
INREGISTRARI
Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvarg - Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Proces verbal de instruire
a persoanelor din Sef Servici
1. subordinea persoanelor PO Serviclu Manager 1 Electronic | Arhiva 5ani
- RUNOS
din formularul de
distribuire.
[Formular de evaluare si Sef Serviciu
2 juar de evaruare st 1 pUNOS Manager 1 Electronic | Arhiva 5 ani
monitorizare a procedurii
IDiagrama operatiunilor, Serviciul
3. r_espor_lsabilitégilor si RUNOS Manager 1 Electronic | Arhiva 3 ani
riscurilor
. Director
4. BVCpeanul ... S_e rV'C'.UI Financiar- 1 Electronic | Arhiva 3ani
Financiar .
contabil
5. |Circuitul documentelor Secretar Manager 1 Electronic | Arhiva | Permanent
6. [Statul de functii SeRfSl(\elr(\)/g:u Manager 1 Electronic | Arhiva 3ani
Metodologie privind
7. calcglgrea punc.taj'ulw la Comisia Comisia 1 Electronic | Arhiva 3ani
medici, farmacisti,
biologi etc.
Conform
Documentele generate de| Sef Serviciu . .. | nomenclator
8. brocedurd RUNOS Manager 1 Electronic | Arhiva arhivistic
aprobat

Ed.alll -a/Rev.0
Pagina 39 din 49




SPITALUL Editia 11
J ' . ' CLINIC JUDETEAN PROCEDURA PRIVIND —
hosphy. o DEB%ITA(;?)@TA ORGANIZAREA RECRUTARII s1 | Revizia0
D ’ ANGAJARII PERSONALULUI

IN BAZA HP(SS I;g? 1336/2022 Pagina 40 din 49

RUNOS Nr.ex. 1
Exemplar UNIC

ANEXA NR. 1-PROCES VERBAL DE INSTRUIRE A PERSOANELOR DIN SUBORDINEA
PERSOANELOR DIN LISTA DE DIFUZARE*

Sectia / compartimentul / departamentul ........................

Diseminare si
NUME PRENUME instruire
-data-

Semnatura
persoana instruita

Persoana care a efectuat instruirea
Nume si prenume

Semnatura

Data

*Exemplarul original al procesului verbal de instruire a persoanelor din subordinea persoanelor din lista
de difuzare va fi pastrat de catre seful compartimentului functional din lista de difuzare care a efectuat
instruirea, pe care il va atasa la procedura respectiva, iar o copie a acestuia o va transmite Serviciului de
Management al Calitatii Serviciilor Medicale din spital, in format electronic, pentru evidenta.
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ANEXA NR. 2. - FORMULAR DE EVALUARE SI MONITORIZARE A NIVELULUI DE
IMPLEMENTARE A PROCEDURII*:

DENUMIRE INDICATOR — STANDARDUL PROPUS Analiza
periodica
Indicatori de eficacitate (structura si proces): Standard propus:
Timpul necesar ocuparii postului (nr.zile Tntre postare .
. 30 zile
post si Tncadrare
Nr. angajati care raman dupa perioada de proba/nr.
NP : 95%
total angajati Tn urma concursului Anual

Indicatori de eficienti (rezultat):

Standard propus:

Nr. sesizarii concurs privind nerespectarea
prevederilor legale/nr. concursuri

0

Nr. analiza procedura/an

1/an

Maisuri de imbunititire a procedurii in urma analizei:

MASURA 1

MASURA 2

MASURA 3

*Initiatorul procedurii va completa formularul cu Indicatorii de monitorizare a nivelului de
implementare a procedurii aplicabili.

Elaborat:

Verificat:
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ANEXA NR. 3 - FORMULAR DE INSCRIERE

Antet:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.): adresa, E-mail,
Telefon.

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

fmi exprim consimtimantul [ |

Nu Tmi exprim consimtimantul [ ] cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date
cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei
de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

fmi exprim consimtimantul [ |

Nu imi exprim consimtiamantul [ ] ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate
in conditiile legii certificatul de integritate comportamentald pentru candidatii Tnscrisi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatamant, sandtate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publicd sau
privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau
alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul formular.

fmi exprim consimtimantul [ |

Nu imi exprim consimtidmantul [ | ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate
in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra
consimtamantului acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-a
aplicat sanctiunea disciplinara

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:
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ANEXA NR. 4 - MODEL ADEVERINTA

Denumirea angajatorului:

Datele de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare si Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul cad dl/dna .......................... , posesor/posesoare al/a B.I/C.L. ............. seria .......
1] PR , CNP e, , a fost/este angajatul/angajata ...................... , In baza actului
administrativ de numire nr. ................. /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp partial
de...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminatd/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cu nr. ....... [ , in functia/meseria/ocupatia de”1) ........ccccceeueeneenne. A

1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii. Pentru
exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de munca/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*2) ................... n specialitatea ..............ccoe.... :

2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta duratd/superior).

Pe durata executarii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl/dna

............................................. a dobandit:
—vechime In munca: .................... ani ........ luni ....... zile;
— vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ..., luni .......... zile.
. Nr. si data actului
Nr. Mutatia . ] ] . ’ s
) L. Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia pe baza ciruia se
crt. intervenita

face Inscrierea

Pe durata executarii contractului individual de muncéd/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):In

perioada lucratd a avut .............. zile de absente nemotivate si ................ zile de concediu fara plati.In
perioada lucrata, dlui/dnei ..........cccocceevvvenennen. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat
sanctiunea disciplinara .............cccceevveeenvennnn. Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in

declaratii, certificam ca datele cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data:

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul
in relatiile cu tertii........ccoevveeeiieniienieennen.

Semnatura Managerului

Stampila Unitatii Sanitare
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ANEXA NR. 5 - BORDEROU

Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului organizat in data de

pentru ocuparea functiilor contractuale din cadrul

Nr. | Predat lucrare Numir de pagini scrise Semnatura candidatului
crt. Da/Nu pag (fara numele si prenumele candidatului)
1.
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ANEXA NR. 6 - BORDEROU INDIVIDUAL DE NOTARE

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul

Numele si prenumele membrului Tn comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si |Rezultatul
prenumele | selectiei Motivul respingerii**)
candidatuluidosarelor*)

1.

2.

3.

Semnatura
membrului
comisiei:

Informatii privind proba scrisa

Data desfasurdrii probei scrise

*) Se va completa cu ,,admis*, respectiv ,,respins‘.

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege
pe baza caruia se respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror
indeplinire nu re-zulta clar din documentele depuse si a oricdror alte informatii similare relevante, precum si a
unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

Lucrare scrisa
Punctaj la|Punctaj la|Punctaj la|Punctaj la|Punctaj la
Numaérul |subiectul | subiectul | subiectul | subiectul | subiectul [Punctaj***)

lucrarii 1 2 3 4 5 total Punctaj test-grila
1.
Numele si prenumele candidatulur®***): . ...
2. | | | | | |
Numele si prenumele candidatului®***): .........
3. | | | | | |

Numele si prenumele candidatului®***): ........

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind interviul:
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Data desfasurarii interviului:
Numele si Punctaj | Punctaj
prenumele Criterii de evaluare™***%*) ) Punctaj tota]*****%*)
candidatului maxim acordat
1
2
3
4
5
6
Numele si Punctaj | Punctaj
prenumele Criterii de evaluare®**#**) : Punctaj total]**#***)
candidatului maxim acordat
1
2
3
4
5
6
Numele si Punctaj | Punctaj
prenumele Criterii de evaluare®**#**) ; Punctaj tota]**#***)
candidatului maxim acordat
1
2
3
4
5
6

*#%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

*##*) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei de concurs/comisiei de solutionare

a contestatiilor au acordat notele.

*Askx) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar

platit din fonduri publice.
aderdx) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.
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ANEXA NR. 7 - RAPORT FINAL AL CONCURSULUI

Functia contractuala pentru care se organizeaza concursul:

Lo 2

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor

Numele si prenumele Rezultatul selectiei
candidatului dosarelor

Motivul respingerii dosarului

Observatii formulate de catre membrii comisiei:

Informatii privind solutionarea contestatiei depuse la selectia dosarelor

Data contestatiel

Numele si prenumele
candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei

Informatii privind proba scrisa

candidatului scrise

Numele si prenumele | Punctajul final al probei

Rezultatul

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa

Numele si prenumele
candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei

Informatii pr

ivind interviul

Numele si prenumele Punctajul final al
candidatului interviului

Rezultatul

Informatii privind solutionarea contestatiei interviului

Numele si prenumele
candidatului Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii contestatiei
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Rezultatul final al concursului

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al
concursului Rezultatul

Functia contractuald

Numele si prenumele
candidatului

Punctajul final al
concursului Rezultatul

Functia contractuala

Comisia de concurs Semnatura

Secretarul comisiei de concurs
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ANEXANR. 8

Diagrama operatiunilor, responsabilitatilor si riscurilor

1. Operatiuni, responsabilitati - la nivelul unitatii

Organizarea Organizarea Sustinerea probei scrise Tncadrarea
recrutarii concursului (structura, (comisia de concurs, noilor angajati
personalului manager, comisia de comisia de contestatii, (Manager,
(structura, concurs, comisia de Manager, RUNOS) CFP, RUNOS)
manager, solutionare contestatii,
RUNOS) RUNOS)
2. Asumarea riscurilor
Neintocmirea statelor Neemiterea

Nerespectarea ,,pasilor,,

de functii, a
documentatiei necesare
privind organizarea
concursului

privind desfasurarea
selectiei dosarelor, a
probei scrise,
a interviului

documentelor pentru
Tncadrare (decizie,
contract de munca etc.)
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