Metodologie de concurs
pentru ocuparea posturilor cu studii superioare

Tn cadrul serviciilor administrative ale INCDFP

Art. 1. Organizarea concursului

1.1. Ocuparea unui post in cadrul serviciilor administrative ale INCDFP, se face prin concurs, in conditiile legii
si ale prezentei metodologii.
1.2. Prin Decizie a Directorului General se stabileste organizarea concursului, precizandu-se urmatoarele:
1.2.1. calendarul desfasurarii concursului, conditiile de participare, tematica si bibliografia;
1.2.2. documentele necesare Tnscrierii la concurs;
1.2.3. componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;
1.3. 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:
1.41. Regulamentul de Organizare si Functionare al INCDFP;
1.4.2. Organigrama institutului;
1.4.3. Contractul Colectivde Munca in vigoare;
1.4.4. Alte documente concludente pentru activitatea INCDFP.

Art. 2. Conditii de participare

2.1.La concurs poate participa orice persoana fizica cu cetdtenie romana sau cetatean al unui stat membru UE
ori al Spatiului Economic European, cu domiciliul in Romaénia, care indeplineste conditiile prevazute 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 formatd din presedinte si 2 membri.

3.2. Secretariatul Comisiei de concurs este asigurat de o persoana care va fi desemnata prin Decizia de organizare
a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

3.3. Activitatea Comisiei de concurs se desfasoard in limitele stabilite prin Regulamentul de desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de consilier managementul proiectelor in cadrul INCDFP.

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

Art. 4. Depunerea documentelor

4.1. Documentele necesare inscrierii la concurs sunt urmatoarele:
a. cerere de nscriere;
b. curriculum vitae;
C. documente care sa ateste indeplinirea conditiilor de participare, prevazute 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. Desfasurarea concursului

5.1. Concursul se desfasoara in trei etape:
a. selectia dosarelor de inscriere — se realizeaza verificarea indeplinirii conditiilor de participare;
b. proba scrisd — consta in verificarea cunostintelor de specialitate;
c. interviul — candidatii vor raspunde intrebarilor adresate de Comisia de concurs.
5.2.Comisia de concurs va acorda note de la 1 — 10.
5.3.Pentru proba scrisd, subiectele insumeaza 10 puncte, fiecare membru al Comisiei de concurs acorda un
punctaj de la 1 la 10, fiind realizata media artimetica intre ele, care reprezinta nota obtinuta la proba scrisa.



5.4.Pentru proba interviului, fiecare membru al Comisiei de concurs acorda un punctaj de la 1 la 10, fiind
realizatd media artimetica intre ele, care reprezintd nota obtinuta la interviu.

5.5. Nota finald a candidatului reprezinta media aritmetica dintre nota obtinuta la proba scrisd si nota obtinuta in
urma interviului.

Art. 6. Contestatiile

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

6.2. Secretariatul Comisiei de solutionare a contestatiilor este asigurat de o persoand care va fi desemnata prin
Decizia de organizare a concursului, aceasta neavand calitatea de membru.

6.3. Activitatea Comisiei de solutionare a contestatiilor se desfasoara in limitele stabilite prin Regulamentul de
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de consilier managementul proiectelor in cadrul INCDFP.

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

6.5. Contestatia se Inregistreaza la secretariatul INCDFP si va fi solutionata in termen de maxim 2 zile lucratoare,
solutia fiind comunicatd pe website si la sediul INCDFP.

6.6. Hotdrarea privind contestatia este definitiva.

6.7.Regulamentul de desfasurare a concursului este prevazut 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 castigator.



Anexa 1

CONDITII DE PARTICIPARE LA

Concursul pentru ocuparea postului de consilier managementul proiectelor in cadrul INCDFP

01.02.2022-23.02.2022

Persoana care solicita inscrierea la concursul pentru ocuparea functiei de consilier managementul proiectelor
in cadrul INCDFP, trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a.

este cetitean roman sau cetatean al unui stat membru al UE sau al Spatiului Economic European si cu
domiciliul in Roménia, facand dovada cu carte de identitate sau pasaport;

nu are antecedente penale, prezentand in acest sens cazier judiciar;

este absolvent cu studii superioare/specializare, Tn domeniu dovedite cu diploma de licenta /
master/doctorat;

experienta in domeniu de minim 5 ani, atestata cu adeverintd vechime sau copie carnet muncé sau
extras Revisal si lista proiectelor pe fonduri nerambursabile si de cercetare, aprobate si implementate
('minim 10 proiecte).

cunostinte Tn domeniu atestate cu orice documente care dovedesc aceste cunostinte;

cunostinte de comunicare in doui limbi straine, engleza obligatoriu si optional germana, rusa,
franceza;

pe baza studiilor corespunde descrierii postului si este apt pentru indeplinirea atributiilor precizate in
Anexa 3 - Fisa postului, parte integranta din prezenta metodologie;



Anexa 2

REGULAMENT
de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii,

Tn cadrul serviciilor administrative ale INCDFP

Art. 1.
Organizarea si desfagurarea concursului este guvernata de urmatoarele principii:

a. competitie deschisi - prin asigurarea liberului acces privind participarea la concurs a oricarei persoane fizice
care indeplineste conditiile cerute de lege si prezenta Metodologie;

b. competenti profesionali - prin realizarea selectiei si stabilirea candidatului castigator pentru ocuparea

posturilor cu studii superioare/studii medii Tn cadrul serviciilor administrative ale INCDFP, exclusiv pe

baza rezultatelor obtinute la concurs;

impartialitate — prin aplicarea, iIn mod nediscriminatoriu, a criteriilor de selectie;

d. confidentialitate — asigurata lucrarilor si documentelor, inclusiv garantarea protejarii actelor personale ale
candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constatad incélcarea legii.
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Art. 2.

Anuntul privind organizarea concursului pentru ocuparea posturilor cu studii superioare/studii medii, in cadrul
serviciilor administrative ale INCDFP, se publica intr-un cotidian national de mare, se afiseaza la sediul si pe
pagina web a INCDFP, cu cel putin 15 de zile Tnainte de data limita pentru depunerea dosarului de inscriere la
concurs.

Anuntul de organizare a concursului va contine:

functia scoasa la concurs;

denumirea, domeniul de activitate si adresa sediului INCDFP;

data limita pentru depunerea dosarului de inscriere la concurs;

locul de desfasurare a concursului, calendarul desfasurarii concursului, conditiile de participare, tematica
si bibliografia;

e. numarul de telefon / adresa de e-mail de la care se pot obtine informatii suplimentare.

oo op

Art. 3.
Dosarul de inscriere se depune la secretariatul Comisiei de concurs si trebuie sa contina:

cerere de Tnscriere;

curriculum vitae;

copie act de identitate sau alt document care atestd identitatea, dupa caz;
documentele care atestd Indeplinirea conditiilor de participare, conform Anexei 1.

oo o

Art. 4.
Concursul se desfasoara in trei etape:
l. selectia dosarelor — se verificd indeplinirea conditiilor de participare si se selecteazd candidatii
admisi;
. proba scrisd — consta in verificarea cunostintelor de specialitate;
[l interviul.



Art. 5.

a. Selectia dosarelor consta in verificarea documentelor cerute pentru inscrierea la concurs si a indeplinirii
conditiilor specificate.

Art. 6.

(1) Proba scrisa consta in rezolvarea subiectelor concepute in vederea testarii cunostintelor de specialitate si in
concordanta cu bibliografia concursului.

(2) Durata probei scrise este de doui ore.

(3) Comisia de concurs va pregiti trei variante de subiecte, care vor fi introduse, fiecare, intr-un plic
sigilat. Subiectele vor fi punctate, potrivit dificultitii, insuménd un total de 10 puncte. Fiecare subiect
va avea precizat punctajul maxim acordat.

(4) In dimineata zilei stabilitd pentru desfasurarea probei scrise, se va extrage una din cele trei variante de
subiecte.

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

(6) Dupa comunicarea subiectelor, este interzis accesul oricarei 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 fila, in coltul din dreapta — sus, candidatul isi va preciza numele si prenumele.

(9) Pe parcursul derularii probei scrise, candidatilor le este interzisa utilizarea telefoanelor mobile sau a oricaror
alte dispozitive electronice. Incilcarea acestei interdictii este adusd la cunostinta Comisiei de concurs
deindata si este sanctionata cu eliminarea candidatului din sala de examinare si aplicarea mentiunii “anulat”,
pe lucrare.

(10) La expirarea timpului destinat probei scrise sau la finalizarea subiectelor, candidatii predau lucrarile.

Art. 7.

(1) Dupa sustinerea probei scrise, candidatii inscrisi vor sustine proba interviului.

(2) Durata interviului este stabilita de catre Comisia de concurs la maximum 15 minute.

(3) Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebiri
referitoare la opinii politice, activitate sindicala, religie, etnie, sex, stare materiali, origine sociala.

(4) Intrebarile membrilor comisiei si raspunsurile candidatului vor fi inregistrate cu echipament audio sau scrise
de citre secretarul comisie de concurs. Inregistrarile se pastreaza pani la afisarea rezultatului final al
concursului.

(5) Secretarul Comisiei va ntocmi un proces — verbal in care se vor consemna notele acordate pentru proba
interviului de catre 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 scrisa, nota pentru proba
interviului si nota finald, se va afisa la sediul si pe pagina web a INCDFP, in maximum 24 ore de la sustinerea
celor doua probe.

Art. 8.

(1) Contestatiile se depun la secretariatul Comisiei de concurs in termen de 1 zi lucrdtoare de la data afisarii
rezultatelor.

(2) Contestatiile se pot depune doar cu privire la incalcarea metodologiei si a regulamentului de organizare a
concursului, de catre candidatii care pot dovedi incalcarea acestora.

(3) Contestatiile se solutioneaza de Comisia de solutionare a contestatiilor, infiintata in acest sens prin Decizia
Directorului General al INCDFP.

(4) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele in urma examinarii contestatiilor, la sediul si pe
pagina web a INCDFP.



Art. 9.

Activitatea Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor, este condusa de presedinti, desemnati
prin Decizie a Directorului General al INCDFP si se desfasoara obligatoriu, in prezenta tuturor membrilor fiecarei
comisii.

Art. 10.
Comisia de concurs are, in principal, urméatoarele atributii:

a. verifica documentele depuse si indeplinirea de catre candidati a conditiilor de participare la concurs;
b. stabileste lista candidatilor admisi pentru sustinerea probei scrise si interviu;
c. elaboreaza documentele referitoare la rezultatele concursului.

Art. 11.
Comisia de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a. analizeaza contestatiile si stabileste daca acestea sunt intemeiate;
b. elaboreaza documentele referitoare la rezultatele in urma solutionarii contestatiilor.

Art. 12.
Secretariatul Comisiei de concurs / Comisiei de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a. redacteaza si, dupa caz, intocmeste documentatia necesara desfasurarii activitatii Comisiei de concurs /
Comisiei de solutionare a contestatiilor;

b. asigura gestionarea documentelor in timpul concursului;

C. asigurd comunicarea rezultatelor.

Art. 13.

Rezultatul final al concursului va fi afisat la sediul si pe pagina web a INCDFP, iar candidatul declarat castigator, va
fi instiintat in scris/telefonic/e-mail.



1. Descrierea postului:

Anexa 3

FISA POSTULUI

Denumire

Departament

Post

Consilier managementul proiectelor

Titular

Locatia

Institutul National CD pentru Fizica Pamantului — sediul central

Aprobat

Avizat

Functia

Nume, prenume

Semnatura

Data

1. Specificitatea postului:

Studii necesare

Studii de licenta

Vechime minima

Cu respectarea legislatiei si normelor in vigoare

Aptitudini e Aptitudini de comunicare si exprimare coerenta atat in scris cat si oral, inclusiv intr-o
generale ale limba straina;
postului e Aptitudini de utilizare a tehnicii de calcul;
o Receptivitate si abilitati de relationare si de colaborare pentru lucrul in echipa;
o Capacitate de auto-organizare si sistematizare a informatiei pentru lucrul independent;
o Abilitati de gestiune eficienta a timpului si de respectare a termenelor limita;
¢ Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;
¢ Gandire proactiva, creativa si initiativa in abordarea aspectelor de serviciu si preocuparea
pentru permanenta imbunatatire a activitatii;
o Abilitati analitice pentru identificarea problemelor
Aptitudini e Identificarea oportunitatilor de finantare;
specifice ale
postului
2. Relatiile:
Seful Departamentului
- de subordonare Directorul/Responsabilul de proiect
lerarhice

Seful pe linie ierarhica

- de subordine

Conform specificatiilor din contratele de finantare ale proiectelor

De colaborare

Cercetatori/specialisti din cadrul si din afara INCDFP

De reprezentare

Conform dispozitiilor conducerii

3. Atributii specifice postului:

e Intocmirea documentatiei pentru accesarea finantariilor nerambursabile;
e Asistentd in implementarea proiectelor;




o Analizarea proiectelor — analiza domeniului vizat de proiect si a strategiilor de dezvoltare existente, analiza
obiectivelor finantatorului si a regulilor de acordare a finantarii, analiza relevantei proiectului pentru
finantator;

o Stabilirea modalitatii si a standardelor de evaluare — identificarea obiectivelor si prioritatilor finantatorului;

e Evaluarea proiectelor— identificarea metodelor de evaluare specifica, identificarea instrumentelor necesare
legate de managementul de proiect, identificarea instrumentelor financiare si legislative, completarea
raportului de evaluare;

e Identificarea si asumarea unor conditii de integritate profesionala — prezentarea codurilor deontologice,
identificarea modalitatilor de comunicare cu alti evaluator de proiecte, cadru legislative, exemple de buna
practica europene si romanesti.

4. Prevederi speciale:

e Raspunde de calitatea stiintifica a lucrarilor la care participa;
¢ Realizeaza activitati ce tin de buna desfasurare a institutului coroborate cu profesia personala.
e Respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare si a normelor
interne si a procedurilor aprobate la nivel de institut;
e Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact conform reglementarilor din cadrul institutului;
e Pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
sau la datele cu caracter confidential pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
e Interzice si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale sau a datelor
confidentiale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
e Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea atributiilor sale cu
cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cét si in ce priveste depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
e Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces In
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
e Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si, eventual, in
mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale
de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
¢ Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal sau confidential disponibile n
sistemele informatice ale societitii, cu exceptia situatiilor Tn care aceasta activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau ierarhic;
e Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri
USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic;
e Respecta normele de munca si prescriptiile de calitate stabilite si normele de prevenire a incendiilor.
e Isi desfasoara activitatea Tn conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale n
timpul preogramului de lucru.
e Tn mod deosebit, Tn scopul realizirii obiectivelor previzute la alineatul precedent, salariatul are
urmatoarele obligatii:
e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de lucru, de
transport si alte mijloace de productie;
e sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
e sa comunice imediat sefului ierarhic sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;
e sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,




e sa coopereze cu seful ierarhic si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sdnatatii si securitatii lucratorilor;

e sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau
de activitate;

e saisi insuseascd si sa respecte prevederile legislative din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

e i fisi insuseasca si sa respecte prevederile legislative privind PSI / situatiile de urgenta;

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora

Intocmit Titular

Functia

Nume, prenume

Semnatura

Data




