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METODOLOGIA

PRIVIND PROCEDURA DE DESFASURARE A CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA UNUI POST VACANT DE ARHIVAR DEBUTANT - studii medii la :
Serviciul R.U.N.O.S.A.IT.A

Concursul pentru ocuparea postului vacant de arhivar debutant — studii medii, pe
perioada nedeterminata, se organizeaza de catre Spitalul Municipal Caracal, pe baza aprobarii
nr.21843/18.12.2024 a Primariei Municipiului Caracal, in conformitate cu prevederile
Regulamentului — cadru aprobat prin HG nr. 1336/2022.

Concursul se va desfasura in perioada : 30.01.2025 — 03.02.2025.

Prin decizia managerului Spitalului Municipal Caracal se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de
concurs.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibil cu calitatea de membru in comisia
de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu
a fost radiatd, conform legii.

Nu pot fi membri in comisia de concurs sau in comisia de solufionare a contestatiilor persoanele
care au calitatea de :

- sof, sotie, rudi sau afin pani 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;

- au relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii.

Situatia de incompatibilitate poate fi sesizatd de persoana in cauza, de oricare dintre candidati,
de conducitorul unita{ii organizatoare a concursului ori de orice altd persoand interesatd, in orice
moment al organizarii si desfasurdrii concursului. In acest caz, managerul unitétii va constata
situatia de incompatibilitate si va lua masura inlocuirii, in termen de cel mult doud zile
lucritoare de la data constatarii, a persoanei respective cu o altd persoand care sd indeplineasca
conditiile cerute. In situatia in care starea de incompatibilitate a unui membru al comisiei de
concurs se constatd ulterior desfisuririi uneia dintre probele concursului, se procedeazd la
recalcularea rezultatului probei sau probelor prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie
de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurdrii validitégii evaludrii a cel putin
doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din numdérul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.



Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor:

Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste planul probei practice si realizeazd proba practica;

d) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

¢) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practicd si interviul;

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

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

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atribufii principale:

a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice i a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.
Secretarul comisiei de concurs, care este si secretar al comisiei de solutionare a contestafiilor,
are urmatoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solufionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteaza si semneazd aldturi de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specificd a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii;

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

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard 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
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;



n) nu a comis Infracyiunile prevazuie la art. 1 ann. (£) din Legea nr. 118/2U1Y privind Kegistrul
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 i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

-Studii: Medii
-Diploma Bacalaureat

-Curs arhivar/adeverinta care sa ateste inscrierea la curs, cu conditia de a face dovada absolvirii
acestuia pana la data ultimei probe de concurs

-Vechimea in munca: fara conditie de vechime

ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

¢) copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupé caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, 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;

g) adeverintd medicald care s ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni
previdzute 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 candidatii inscrigi pentru posturile din
cadrul sistemului de invatdmaént, sinitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau
privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitafi
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

1) Curriculum Vitae, model comun european;

J) Dovada achitarii taxei de inscriere - 100 lei.

Actele vor fi depuse intr-un dosar cu sina, in ordinea numerotarii de mai sus.

Actele previdzute la punctele b, ¢, d, e vor fi prezentate si in original, in vederea certificarii pentru
conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii legalizate .

Cererea de inscriere la concurs se pune la dispozitia candidafilor prin secretariatul comisiei de
concurs din cadrul Spitalului Municipal Caracal (Caracal, str.Plevnei, nr.36, Serviciul RUNOS).



PROBELE DE CONCURS:

Proba scrisd: se organizeaza in data de 30.01.2025, ora 10,00, la sediul institutiei,
situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

Interviul: se sustine in data de 03.02.2025, incepand cu ora 10,00, la sediul institutiei
situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

INSCRIEREA CANDIDATILOR:

Se va face la secretariatul comisiei de concurs (Caracal, str.Plevnei, nr.36, Serviciul
RUNOS), in perioada : 30.12.2024-20.01.2025, zilnic intre orele 07:30 — 15:30, telefon:
0249512880 — int.190.

INSTRUCTIUNI DE ORGANIZARE A CONCURSULUI

Concursul pentru ocuparea unui post vacant consta din 3 etape succesive, dupd cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisi;
¢) interviul.

SELECTIA DOSARELOR

In termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare.

Rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul comisiei de concurs,
cu mentiunea “admis™ sau “respins”, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii dosarului, la
sediul unitatii, in termen de o zi lucritoare de la data expirdrii termenului de selectie a dosarelor
de concurs.

De la afisarea rezultatului selectdrii dosarelor de inscriere, candidatii respingi au dreptul la
contestatie. Rezultatul contestafiei se comunicd candidatilor in termen de maximum o zi
lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiilor. Dupd finalizarea selectiei
dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre tofi membrii comisiei.

Taxa de participare la concurs/examen se restituie integral numai candidatilor declarati
»respins” la selectia dosarelor de inscriere. |
Termenul de depunere a cererii de restituire a taxei de concurs este de maxim 10 de zile de la
data afisarii rezultatelor selectirii dosarelor de inscriere. Orice solicitare dupa termenul de
10 de zile se respinge.

PROBA SCRISA:

Se sustine pe data de 30.01.2025, ora 10,00, la sediul institutiei, situate in Caracal, str.Plevnei, nr.36

Va consta in rezolvarea unui test grila.

Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz, pe baza tematicii de
concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analizd si sintezd a candidatilor, in concordanta cu
nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu
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exceplia cazulul In care concursul se desragoara in mai multe serit.
Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisd, in
ziua in care se desfdgoard proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de
subiecte care vor fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitdtii subiectelor
propuse.

Seturile 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. Comisia de concurs
stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odatd cu subiectele si se
afiseaza la locul desfasurarii concursului.

In cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unor teste grild, intrebarile pot fi formulate cu cel
mult doud zile inainte de proba scrisa, cu conditia ca numaérul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat
numarul intrebdrilor stabilit pentru fiecare test-grila. Intrebarile pentru fiecare test-grild se stabilesc
in ziua in care se desfasoard proba scrisd, inainte de inceperea acestei probe.

Pentru proba scrisi punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la proba scrisa
candidatii care au obginut minimum 50 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de executie.

Timpul acordat pentru proba scrisa este de 2 ore.

Intrarea candidatilor in sala de concurs se va face cu 30 de minute inainte de inceperea probei scrise,
fiecare avand pix sau stilou cu mina(cerneala) de culoare albastra.

Pentru verificarea identitatii, fiecare candidat va avea asupra sa cartea de identitate, cartea
electronica de identitate, cartea de identitate provizorie sau buletinul de identitate, aflate in termen
de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face
dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotifi de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

Nu este admis accesul in sald cu aparate electronice, carti sau telefoane mobile, ori cu alte mijloace
de comunicare la distantd. Nerespectarea acestor dispozifii duce la eliminarea din sald a
candidatului, indiferent dacd materialele interzise au fost folosite sau nu. Comisia de concurs,
constatind incilcarea acestor dispozitii, va face mentiunea “anulat” pe lucrare si va consemna cele
intamplate in procesul verbal.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor seturile de
teste grild si invitd un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei
alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.

Fiecare candidat va primi testul pentru proba scrisd, urménd ca pe prima pagind, in colful din
dreapta sus, si-si scrie numele, initiala tatdlui, prenumele, nr. si seria B.I/C.I., date ce vor fi
verificate de cdtre membrii comisiei.

Lucridrile vor fi redactate, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de Spitalul
Municipal Caracal, purtind stampila unitagii pe fiecare fila, in colful din stanga sus.

La predarea lucrdrii, candidatii vor semna pe borderoul intocmit 1in acest sens.
Lucrarea se secretizeazd cu etichete, se stampileaza si se semneazd de presedintele comisiei de
concurs.

Secretariatul comisiei va incheia un proces verbal in care se va mentiona: numarul candidatilor
prezenti, ora inceperii si termindrii probei scrise, modul de desfasurare a probei scrise.
Elaborarea testului de concurs se va face in dimineata zilei examinarii, de catre comisia
nominalizata in acest scop.

Comisia de concurs va stabili modul de acordare a punctajului pentru proba scrisa, care se afiseazi
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la 1inalizarea acestel probe, la sediul unitagi (Laracal, str.rlevnel, nr.30).
Anterior inceperii corectdrii lucrarilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu exceptia
cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea posturilor vacante.

Lucrdrile scrise se corecteaza sigilate, cu excepfia cazului in care existd un singur candidat.

Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare
scrisa, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe
baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Lucrarile
scrise care prezintd insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza.
Mentiunea “anulat” se va face atdt pe lucrare cét si pe borderoul de notare si pe centralizatorul
nominal consemnandu-se aceasta in procesul — verbal.

Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Notarea probei scrise se face in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii acesteia.
Rezultatele obtinute de candidagi la proba scrisd se vor afisa la avizierul din Str.Plevnei, nr.36 in
termen de cel mult o zi lucratoare

Rezultatele probei scrise se pot contesta in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatelor, de cétre candidatii nemulfumiti, la secretariatul unitatii, sub sancfiunea decaderii din
acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat dupa
solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiilor.

Orice candidat are acces, la solicitarea sa, la lucrarea individuala redactatd in cadrul probei scrise a
concursului.

INTERVIUL:

Se va desfasura in data de 03.02.2025, incepand cu ora 10,00, la sediul institutiei situate in Caracal,
str.Plevnei, nr.36.

La interviu participa candidatii care la proba scrisd au obtinut minim 50 de puncte.

Candidatii vor intra in sala de concurs individual, conform tabelului care confine punctajele finale
ale probei scrise, in ordine descrescitoare si pe baza actului de identitate.

Comisia de concurs stabileste planul de interviu pe baza caruia vor fi testate cunostintele teoretice si
practice, abilitagile si aptitudinile candidatului pe baza urmétoarelor criterii de evaluare a
performantelor profesionale individuale, in raport cu cerinfele postului:

- abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiza si sintezd;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de criza;

- ini{iativa si creativitate.

Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute.
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Punctajul la interviu va fi notat cu maximum 100 de puncte.

Sunt declarafi admisi la interviu candidafii care au obginut minimum 50 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de executie.

Punctajul final al concursului se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisa si interviu. 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. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de fiecare dintre
membrii comisiei de concurs.



Lomunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursulul se tace prin speciiicarea punctajulul rinal al
fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau «respins», prin afisare la sediul unitatii, in termen de
maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

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

Secretariatul comisiei va incheia un proces verbal in care se va mentiona: numarul candidatilor
prezenti, ora inceperii §i termindarii interviului, modul de desfasurare a probei.

In termen de maximum o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor de la ultima proba (interviu),
candidatii nemultumiti pot depune contestatie la Secretariatul unitatii (Caracal, str.Plevnei, nr.36),
sub sancfiunea decdderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat dupa
solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instan{ei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Stabilirea candidatilor care urmeaza sd ocupe posturile vacante scoase la concurs se va face in
ordinea punctajelor finale, determinate pe baza mediei punctelor obtinute de citre candidafi la
fiecare proba.

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

Rezultatele finale ale concursului se afiseaza la sediul unitatii in termen de maximum o zi lucratoare
de la expirarea termenului de solutionare a contestatiilor, prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau «respins»".

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului, care se semneaza
de cétre fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Probele de concurs se sus{in in limba roména.

Candidatii declarati ,,admis” trebuie s se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice de la
data afisarii.

Prin exceptie, candidatul declarat “admis™ la concurs poate solicita, in termen de 3 zile lucratoare de
la afigarea rezultatului concursului, printr-o cerere scrisa si temeinic motivatd, un termen ulterior de
prezentare la post, care nu poate depdsi 20 de zile lucrdtoare de la data afisdrii rezultatului
concursului. In cazul neprezentarii la post la termenul stabilit si in lipsa instiindrii mentionate mai
sus, postul este declarat vacant, urmand sid se comunice candidatului care a obfinut nota finala
imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv sau, dupd caz, unitatea declard postul
vacant, urmand sa se organizeze un nou concurs, in conditiile legii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se poate respecta data, ora si locul desfasurarii concursului,
unitatea va anunta, prin afisare la sediul unitdtii, modificdrile intervenite in desfagurarea
concursului.

SEI
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