INFP

Metodologie de concurs

pentru ocuparea functiei de sofer —in cadrul INCDFP

Art. 1. Organizarea concursului

1.1.0cuparea functiei de suferra in cadrul INCDFP, se face prin concurs, in conditiile legii si ale prezentei
metodologii.

1.2.Prin Decizie a Directorului General se stabileste organizarea concursului, precizindu-se urmitoarele:
1.2.1. calendarul desfasurdrii concursului, conditiile de participare, tematica si bibliografia;
1.2.2. documentele necesare inscrierii la concurs;
1.2.3. componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

1.3. Decizia/anuntul de organizare a concursului se publicd intr-un cotidian de mare tiraj si se afiseaza la sediul
si pe pagina web a INCDFP.

1.4.INCDFP are obligatia ca la solicitarea candidatilor sa ofere spre consultare urmatoarele documente:
1.4.1. Regulamentul de Organizare si Functionare al INCDFP;
1.4.2. Organigrama institutului;
1.4.3. Contractul Colectiv de Munca in vigoare;
1.4.4. Alte documente concludente pentru activitatea INCDFP.

Art. 2. Conditii de participare

2.1.La concurs poate participa orice persoand fizicd cu cetdtenie romana sau cetdtean al unui stat membru UE
ori al Spatiului Economic European, cu domiciliul in Romania, care indeplineste conditiile prevadzute in
Anexa 1.

2.2.Anexa 1 este parte integranta din prezenta metodologie.

Art. 3. Componenta Comisiei de concurs

3.1.Comisia de concurs este formata din presedinte si 2 membri.

3.2.5Secretariatul Comisiei de concurs este asigurat de o persoand care va fi desemnatd prin Decizia de
organizare a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

3.3.Activitatea Comisiei de concurs se desfasoara in limitele stabilite prin Regulamentul de desfisurare a
concursului pentru ocuparea functiei de inginer in cadrul INCDFP.

3.4.Regulamentul de desfdsurare a concursului este prevdzut in Anexa 2, parte integranti din prezenta
metodologie.

Art. 4. Depunerea documentelor

4.1.Documentele necesare inscrierii la concurs sunt urmétoarele:
a. cerere de inscriere;
b. curriculum vitae;
¢. documente care sé ateste indeplinirea conditiilor de participare, previzute in Anexa 1.
4.2.Dosarul cuprinzand documentele indicate mai sus, se depune la secretariatul Comisiei de concurs, in
termen de 15 zile de la data publicarii anuntului.

Art. 5. Desfdsurarea concursului
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5.1.Concursul se desfdsoars in trej etape:
a. selectia dosarelor de inscriere — se realizeaza verificarea indeplinirii conditiilor de participare;
b. proba scrisd — const3 in verificarea cunostintelor privind legislatia aplicabil3 in domeniu;
C. proba practic3 - consts in verificarea abilitatiilor practice;
d. interviul - candidatii vor raspunde intrebsrilor adresate de Comisia de concurs.
5.2.Comisia de concurs va acorda note de la 1 - 10.
5.3.Pentru proba scris3, subiectele fnsumeaza 10 puncte.
5.4.Pentru proba practica, fiecare membru al Comisiei de concurs acordi un punctaj de la 1 Ia 10.
5.5.Pentru proba interviului, fiecare membru al Comisiei de concurs acord3 un punctaj de la 1 la 10, fiind
realizata media artimetics intre ele, care reprezinti nota obtinut3 la interviu.
5.6.Nota finald a candidatului reprezintd media aritmetici dintre nota obtinutd la proba scrisa, nota obtinutd
la proba practicj si nota obtinutd in urma interviului.

Art. 6. Contestatiile

6.1.Candidatii care pot dovedi prin elemente obiective c3 nu au fost respectate procedurile legale sau
prevederile metodologiei de concurs sau a regulamentelor de concurs, pot depune contestatie in termen
de 24 de ore de la data afisarii rezultatelor.

6.2.Contestatia se inregistreazd la secretariatul Institutului si va fi solutionats in termen de maxim 2 zile
lucratoare, solutia fiind comunicatd pe website si la sediul INCDFP.

6.3. Hotdrarea privind Contestatia este definitiv3.

6.4.Comisia de solutionare a contestatiilor este format3 din presedinte si 2 membri, numiti prin Decizia
Directorului General al INCDFP.

6.5.Secretariatul Comisiej de solutionare a contestatiilor este asigurat de o persoana care va fi desemnat3 prin
Decizia de organizare a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

6.6. Activitatea Comisiei de solutionare a contestatiilor se desfisoar in limitele stabilite prin Regulamentul de
desfdsurare a concursului pentru ocuparea functiei de inginer in cadrul INCDFP.

6.7.Regulamentul de desfasurare a concursului este prevdzut in Anexa 2, parte integrantd din prezenta
metodologie.

Art. 7. Declararea candidatului admis

7.1.Concurentul care obtine media cea mai mare, va fi declarat admis.

C.P.MG-2, Str. Calugareni , nr. 12, Magurele, lifov, Romania, 077125
Tel: +4021-40-50-670 Fax: +4021-40-50-673 www.infp.ro




Anexa 1

CONDITII DE PARTICIPARE

la concursul Pentru ocuparea functiei de sofer in cadrul INCDFpP

Persoana care solicits inscrierea Ia concursul pentru ocuparea functiei de soferin cadrul INCDFP, trebuie s3
indeplineascy cumulativ urm3toarele conditii:

a.

mPan o

cunoscator al limbii engleze nivel mediu;
pe baza studiilor si a experientei, corespunde descrierii postului si este apt pentru indeplinirea
atributiilor precizate in Anexa 3 - Fisa postului, parte integrants din prézenta metodologie;
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Anexa 2

REGULAMENT

de desfisurare a €oncursului pentru Ocuparea functiei de sofer in cadrul INCDFP

Art. 1.
Organizarea si desfasurarea concursului este guvernats de urmatoarele principii:

a. competitie deschisj - prin asigurarea liberului acces privind participarea I3 concurs a oricdrei persoane
fizice care indeplineste conditiile cerute de lege si prezenta Metodologie;

b. competentj profesionals - prin realizarea selectiei si stabilirea candidatului castigator pentru OCuparea
functiei de inginer in cadrul INCDFP, exclusiv pe baza rezultatelor obtinute Ia concurs;

C. impartialitate — prin aplicarea, in mod nediscriminaton‘u, a criteriilor de selectie;

tiraj, se afiseaz Ia sediul si pe Pagina web a INCDFP, cu cel putin 15 de zile inainte de data limit3 Pentru depunerea
dosarului de inscriere la concurs,

Art, 3.

Dosarul de inscriere se depune la secretariatyl Comisiei de concurs si trebuie s3 continj:

Cerere de inscriere;

curriculum vitae;

Copie act de identitate sau alt document care atestd identitatea, dupd caz;
documentele care atestd indeplinirea conditiilor de participare, conform Anexei 1.

20 oo

Art. 4,
Concursul se desfasoars in patru etape:

L selectia dosarelor — se verificd indeplinirea conditiilor de participare si se selecteazs candidatii

1. proba scrisd — consts in verificarea Cunostintelor de specialitate;
11, proba practic3 - consts in verificarea abilitatilor:
v, interviul,

Art. 5.

conditiilor specificate
C.P.MG-2, str. Calugareni, nr. 12, Magurele, lifov, Romania, 077125
Tel: +402 1-40-50-670 Fax: +402 1-40-50-673 www.infp.ro




aplicabild in domeniu in concordanta cu bibliografia concursului.

(2) Durata probei scrise este de doua ore.

(3) Comisia de toncurs va pregati trej variante de subiecte, care vor fi introduse, fiecare, intr-un plic sigilat.
Subiectele vor fi punctate, potrivit dificultatii, insumand un total de 10 puncte. Fiecare subiect va aveg
precizat punctajul maxim acordat.

(4) Tn dimineata zilei stabilits pentru desfdsurarea probei scrise, se va extrage una din cele trei variante de
subiecte.

(5) Plicul continand subiectele extrase, va fi desficut in fata concurentilor,

(6) Dupa comunicarea subiectelor, este interzis accesul oricdrei alte persoane in sala de examinare.

(7) Rezolvarea subiectelor se face, sub sanctiunea anularii, doar pe colile de hartie purtand stampila INCDFP,
puse la dispozitia concurentilor de organizatorul concursului.

(8) Pe prima fil3, in coltul din dreapta ~ Sus, candidatul fsi va preciza numele si prenumele,

(9) Pe parcursul deruldrii probeij scrise, candidatilor le este interzisd utilizarea telefoanelor mobile say a
oricaror alte dispozitive electronice. Incilcarea acestei interdictii este adus3 [a cunostinta Comisiei de
concurs deindats si este sanctionatd cu eliminarea ca ndidatului din sala de examinare si aplicarea mentiunii

(1) Proba practics consts in testarea aptitudinilor practice ale candidatuluyi.
(2) Durata probej practice este de maxim 20 minute/candidat.
(3) Comisia de concurs va stabilii 1 variant3 de trasey pentru toti candidatii.

Art. 8.

(1) Dup3 sustinerea probei scrise, candidatii inscrisi vor sustine proba interviului.
2) Durata interviuluj este stabilitd de citre Comisia de concurs la maximum 15 minute.
(3) Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebjri candidatului. Nu se pot adresa intrebari

—

(4) intrebarile membrilor comisiei si rdspunsurile candidatului vor fi inregistrate cu echipament audio.
Tnregistrarile se pastreaza pani la afisarea rezultatului final al concursului.

(5) Secretarul Comisiei va intocmi un proces — verbal in care se vor consemna notele acordate pentry proba
interviului de citre fiecare membru al comisiei. Procesul — verbal va fi semnat, in mod obligatoriu, de toti
membrii comisiei.

(6) Lista cu rezultatele obtinute de candidati, care va cuprinde atat nota de la proba scris3, nota de Ja proba
practica, nota pentru proba interviului si nota finald, se va afisa la sediul si pe pagina web a INCDFP, in
maximum 2 zile lucritoare de |a sustinerea celor dou3 probe.

Art. 9,

(1) Candidatii care pot dovedi prin elemente obiective ¢d nu au fost respectate procedurile legale sau
prevederile metodologiei de concurs sauy a regulamentelor de concurs, pot depune contestatie in termen
de 24 de ore de Ia data afisdrii rezultatelor.

(2) Contestatia se inregistreazs la secretariatyl Institutului si va fi solutionat3
lucrdtoare, solutia fiind com unicatd pe website si la sediul INCDFP.

(3) Hotirarea privind contestatia este definitiva,

Art. 10,
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membrilor fiecirei comisii.

Art. 11.
Comisia de concurs are, in principal, urmitoarele atributii:

a. verificd documentele depuse si indeplinirea de citre candidati a conditiilor de participare la concurs;
b. stabileste lista candidatilor admisi pentru sustinerea probei scrise si interviu;
C. elaboreazs documentele referitoare la rezultatele concursului.

Art. 12,
Comisia de solutionare a contestatiilor are, fn principal, urmatoarele atributii:

a. analizeaza contestatiile si stabileste dacd acestea sunt intemeiate;
b. elaboreazi documentele referitoare la rezultatele in urma solutiondrii contestatiilor.

Secretariatul Comisiei de concurs / Comisiei de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmétoarele atributii:

a. redacteaza si, dupj caz, intocmeste documentatia necesarj desfdsurdrii activitatii Comisiei de concurs
/ Comisiei de solutionare a contestatiilor;

b. asigurs gestionarea documentelor in timpul concursului;
asigurd comunicarea rezultatelor.

Rezultatul final al concursului va fi afisat la sediul si pe Pagina web a INCDFP, iar candidatul care a obtinut nota cea
mai mare va fi declarat admis.

Relatiile suplimentare se pot obtine la sediul INCDFP si la secretarul comisiei de concurs Georgiana Stefinescu,
la nr. de telefon 021.40.50.670 .
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Anexa 3
FISA POSTULUI
1. Descrierea postului:

Laborator: Retea Seismic3 Nationald a Statiilor Seismice — cod 200

INCDFP — sediy

Compartiment

Locatia

Aprobat BRSO T R
Nume, prenume §§
~§
“

2. Specificitatea postului:

Studii medi

Aptitudini speciale - Congstiinciozitate, seriozitate si disciplina muncii;
- Rezistents la conditii de stres;

- Bund integrare in munca de echipg;

- Adaptare rapidj Ia situatii inedite;

- Disponibilitate pentry deplasdri pe teren;

- Implicare in activitdtile curente ale INCDFP;

3. Relatiile:
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5. Obiectivele specifice postului:

este obligat sa se prezinte |a serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare sj sa
réspecte programul stabilit
participa la pregatirea programului si la instructajele NTS sj Psl;

Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire Ia circulatia pe drumurile publice, in trafic intern

si international de marfuri;

Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de birou;

nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de |a seful de birou;

soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele firmeij Cu orice partener, collaborator sau client al
acesteia fara avizul prealabil 3 sefului coordonator;

atat la plecare cat si la sosireg din cursa, verifica starea tehnicaa autovehicului, inclusive anvelopele,
la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata Corespunzator, insotita de
decontul justificativ de cheltuieli si diagrama tahograf;

soferul nu are voie sa ia in masina persoane straine;

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

soferul va duce Ia indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefyl de birou.

RESPONSABILITATI:

Soferul raspunde personal de:
integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
integritatea documentelor sau a marfurilor tra nsportate;
cheltuirea judicioasa g sumelor primite ca avans de deplasare;
intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:
efectuarea Ia timpa reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, Bresarea elementelor ce necesita aceasta
operatiune;

publice.
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele Cauzate firmei din vina sa.
rdspunde in fata sefilor ierarhici pentry activitatea desfasurati;

raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoass a

sarcinilor ce i revin;
raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu;
respecta regulile de Protectia muncii si P.S.1.;

comunicd deindati orice situatie de muncs consideratd un pericol, precum si orice deficients a

sistemelor de protectie;

respectd ROl sj ROF al INCDFP;

respectd secretul professional si se ingrijeste de pistrarea documentelor cu care intrs n contact;
indeplineste orice alte sarcini suplimentare primite de la sefii ierarhici.
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6. Prevederi Speciale:

Activitatea va fi evaluat3 I3 s
adoptate.

normelor interne si a procedurilor aprobate Ia nivel de institut;

® Respecta confidentialitatea datelor cy care intra in contact conform reglementarilor din cadryl
institutului;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date Cu caracter personal sau confidential disponibile in
sistemele informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciy sau a fost autorizats de catre superiorul sau ierarhic;

® Nuva transmite Peé suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu Caracter personal citre

Respecta normele de muncs §i prescriptiile de calitate stabilite si normele de prevenire a
incendiilor.

urmatoarele obligatii:
® sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de lucru,
de
transport si alte mijloace de productie;
® sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup3 utilizare sa il inapoieze sau
sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
orice deficients a sistemelor de protectie;

® sdaducila cunostinta conducatorului loculyi de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;
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®  sdisiinsuseascd si sd respecte prevederile |

masurile de aplicare a acestora;
@

egislative din domeniuyl securitatii si san&tatii in muncs si

sa fsi insuseascs si s3 respecte prevederile legislative privind PSI / situatiile de urgenta;

Am primit un exemplar din fisa postului si imi

L Imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele derivand din nerespectarea acestora.
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