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INSTITUTUL DE STUDII AVANSATE PENTRU CULTURA S$I CIVILIZATIA

LEVANTULUI

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND RECRUTAREA RESURSELOR UMANE

1. Scop: Procedura stabileste etapele ce trebuie parcurse pentru recrutarea si numirea personalului
contractual, precum si responsabilitatilor persoanelor implicate in realizarea acestora.

2. Domeniul de aplicare: Compartimentul Resurse Umane organizeaza concursurile pentru
ocuparea functiilor vacante din cadrul Institutului.

3. Documente de referinta:

e Legea nr. 117/2017 privind infiintarea Institutului de Studii Avansate pentru Cultura si
Civilizatia Levantului;

e HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

e Legeanr. 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste
crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor etapelor ce trebuie
operationala urmate, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat, in vederea
executarii activitatii de recrutare
2. Editia procedurii Forma initiald a procedurii operationale aprobata de ..... si
difuzata




Managementul resurselor umane EDITIE: 1_2017

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Revizie 0
RECRUTAREA RESURSELOR UMANE Pagina 2 din 14
3. Revizia unei Actiunile de modificare, adaugare sau suprimare a uneia sau
proceduri mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Recrutare Ansamblul proceselor si procedurilor aplicate de ISACCL

conform competentelor prevazute de lege in organizarea si
desfasurarea concursurilor, destinate identificarii si atragerii de
candidati in vederea ocuparii posturilor vacante sau, dupa caz,
temporar vacante

5. Descrierea procedurii
5.1 Generalitati

Potrivit art. 1 din H.G. nr. 286/2011, Regulament - cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ocuparea unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii contractuale se face prin concurs sau
examen.

Conform art. 3 din H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, Poate participa la
concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste
urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:
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cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice organizatoare;

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

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea Tn munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6. adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Anunturile pentru concursurile organizate pentru pozitiile vacante se publica in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea a III-a si pe pagina oficiala de internet a ISACCL.

5.2 Documente utilizate la nivel de activitate

Anexa nr.1: Anuntul de recrutare;

Anexa nr.2: Formular de Inscriere la concurs

Anexa nr.3: Plan de interviu

Anexa nr. 4: Opis documente dosar Inscriere concurs

Anexa nr. 5: Raportul final

5.3 Diagrama privind desfasurarea concursului de recrutare

Candidatii depun dosarele de
concurs

¢ in MO

in termen de 20 de
zile de la data

publicarii anuntului

Contestatii
Secretarul de concurs verifica Afisarea punctajului final si comunicarea
conformitatea administrativa a reznltatelor

dosarelor depuse
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Secretarul comisiei de concurs
afiseaza rezultatele selectiei
dosarelor la sediul institutului

Desfasurarea interviului

Desfagurarea probei scrise

T

Repartizarea pe sali a candidatilor si verificarea

Comisia de concurs stabileste Cu o zi inaintea : e
identitatii acestora

subiectele desfasurdrii probei
scrise

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim
pentru fiecare subiect si baremul de corectare
care se afiseaza la locul desfasurarii concursului,
anterior corectarii lucrarilor

Seturile de subiecte se semneaza
de catre toti membrii comisiei si
se inchid in plicuri sigilate

5.4 Mod de lucru

5.4.1 Verificarea dosarelor depuse

5.4.2: Desfasurarea concursului de recrutare
A. Proba scrisa

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei de concurs, astfel incat sa reflecte
capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, In concordanta cu nivelul si specificul functiilor
pentru care se organizeaza concursul.

In cazul in care proba scrisa constd in rezolvarea unor teste grila, intrebirile pot fi formulate cu cel
mult 2 zile Tnainte de proba scrisd, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat
numdrul intrebarilor stabilit pentru fiecare test grila. Intrebarile pentru fiecare test grila se stabilesc
in ziua in care se desfasoara proba scrisa.

Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate
purtand stampila institutiei.

Cu cel putin 3 ore inainte de inceperea probei scrise, la locul desfasurarii acesteia, daca este cazul,
se va afisa repartizarea pe sdli a candidatilor.

Cu 30 de minute inainte de Inceperea probei scrise se va face apelul nominal al candidatilor, in
vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii
candidatilor se face numai pe baza buletinului de identitate sau a cartii de identitate.
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Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

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

La ora stabilita pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta candidatilor seturile de
subiecte si invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs.

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei persoane, In afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care asigura
secretariatul comisiei, respectiv supravegherea desfasurarii probei. In acest caz candidatul este
eliminat din concurs.

In incaperea in care are loc concursul, pe toati perioada derularii acestuia, inclusiv a formalititilor
prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau
folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare
la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor prevazute la aliniatul anterior atrage eliminarea candidatului din proba
de concurs. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, va elimina candidatul din
sala, va face mentiunea "anulat" pe lucrare si va consemna cele Intdmplate in procesul-verbal.

Lucrarile vor fi redactate, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de ISACCL,
purtand stampila acesteia pe fiecare fila, in coltul din stanga sus.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, respectiv testul grila, la
expirarea timpului alocat probei scrise, sesmnand borderoul special intocmit in acest sens.

Comisia de concurs stabileste modul de acordare a punctajului pentru proba scrisa, care se afiseaza
la finalizarea acestei probe, la locul desfasurarii concursului.

B. Interviul
Interviul se sustine, de reguld, nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

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, sex,
stare materiald si origine sociala.

Intrebarile si rdspunsurile la interviu se consemneaza in anexa nr. 3 Plan de interviu, semnat de
membrii comisiei si de candidat.

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final, prezentat in anexa nr.5.

C. Notarea probelor si comunicarea rezultatelor
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Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de maximum 72 de ore, de la
finalizarea fiecarei probe. Acordarea punctajului pentru fiecare probd se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Lucrarile scrise se
corecteaza sigilate.

Lucrdrile scrise care prezintd Insemnari in scopul identificarii candidatilor se anuleaza si nu vor
mai fi notate. Mentiunea "anulat" se va face atat pe lucrare, cét si pe borderoul de notare si pe
centralizatorul nominal, contrasemnandu-se aceasta in raportul final. Lucrarile scrise, dupa notarea
de catre fiecare membru al comisiei de concurs, se desigileaza.

Punctajele obtinute, cu mentiunea "admis" sau "respins", se comunica candidatilor prin afisare la
sediul ISACCL, in termen de maxim 72 de ore, dar care sa asigure ramanerea a cel putin 48 de ore
pana la sustinerea urmatoarei probe, dupa rezolvarea unor eventuale contestatii.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unei functii vacante de executie candidatul care
a obtinut minimum 70 de puncte.

La punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa,
iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati In aceeasi situatie vor fi invitati la un nou interviu.

Comunicarea punctajelor si a rezultatelor finale ale concursului se face prin afisare la sediul
ISACCL concursului, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

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, Tn vederea unor eventuale contestatii. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare
pagind de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

D. Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la concurs, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in
termen de 24 de ore de la data afisarii punctajelor pentru fiecare probd a concursului, la sediul
ISACCL, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia modificAnd punctajul final acordat de
comisia de concurs in situatia in care:

a. candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, 1n situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

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

c. constatd cd existd o diferentd mai mare de 10 puncte la proba scrisd intre punctajele
acordate de comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor;
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d. ca urmare a recorectdrii 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.

Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:
a) candidatul nu Indeplineste conditiile pentru a participa la concurs;

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;

¢) intre punctajul acordat de comisia de concurs si cel acordat de comisia de solutionare a
contestatiilor nu este o diferenta mai mare de 10 puncte/proba.

In cazul respingerii contestatiei candidatul se poate adresa instantei de contencios administrativ,
in conditiile legii.
5.4.3: Angajarea

Dupa afisarea rezultatelor si expirarea perioadei de contestatii, Compartimentul resurse umane va
instiinta candidatii selectati si ii va invita pentru initierea procedurilor de angajare.

Pentru cei care opteazd sa mentina si un alt loc de munca ISACCL poate incadra salariati cu
fractiune de norma prin contracte individuale de munca pe duratd nedeterminatd sau pe durata
determinata, denumite contracte individuale de munca cu timp partial (art. 104 din Legea 53/2003
- Codul Muncii). Contractul individual de munca pe duratd determinata nu poate fi incheiat pe o
perioada mai mare de 36 de luni (art. 82 — 87 din Codul Muncii).

Directiunea ISACCL

Bucuresti, 28.12.2017
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OPIS

ANEXA 1 ANUNTURI DE CONCURS
ANEXA 2 FORMULARUL DE INSCRIERE
ANEXA 3 PLANUL DE INTERVIU

ANEXA 4 OPIS DOCUMENTE INSCRIERE CONCURS

ANEXA 5 REZULTATE CONCURS
ANEXA 6 DEROGARI
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Afisate pe pagina de web la adresa: www.institutlevant.ro

Anexa nr. 1 - Anunturi de concurs

Anexa nr. 2 — Formularul de inscriere

FORMULAR DE INSCRIERE
la concursul pentru ocuparea postului

Data concursului

1. Date de identificare ale candidatului:

Numele:

Prenumele:

Adresa:

Nr. de telefon:

CNP:

E-mail

Locul

nasterii:

Nationalitatea:

I1. Pregitirea profesionala :

1. Studii superioare de scurta durata

Institutia

Pregatirea profesionala

Perioada

Diploma obtinuta
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(profesia/specializarea)

(de la-pana la)

(nr./data)

2. Studii superioare de lunga durata

Institutia Pregatirea profesionala Perioada Diploma obtinuta
(profesia/specializarea) (de la-pana la) (nr./datd)
3. Studii postuniversitare, masterat si doctorat
Institutia Pregatirea profesionala Perioada Diploma obtinuta

(profesia/specializarea)

(de la-pana la)

(nr./data)

4. Alte tipuri de studii

Institutia Pregatirea profesionala

(profesia/specializarea)

Perioada

(de la-pana la)

Diploma obtinuta

(nr./data)
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S. Titluri stiintifice:

6. Cunostinte operare calculator:

Se vor trece calificativele ,,cunostinte de baza”, ,,bine” sau ,,foarte bine”.

6. Limbi straine:

Limba

Scris

Citit

Vorbit

Se vor trece calificativele ,,cunostinte de baza”, ,,bine” sau ,,foarte bine”.

7. Optiunile pentru proba scrisa si interviu. Aleg sa fiu testat pentru cunostinte
lingvistice dupa cum urmeaza:

Limbi de circulatie internationala
LimDI CIASICE: ...veiiiiiiiiiiiciiei e

Limba SITACA/COPLAL ..oeiiviieiieetiieeeeeeie et ettt te e ettee et eeeae e eabeestseeeseeeaeeennaeeesseens

* Se va completa, dupa caz, pentru concursurile unde s-au solicitat cunostinte de limbi strdine.

I11. Experienta profesionala:

Perioada

Institutia/Firma

(Angajator)

Functia detinuta

Principalele
responsabilitati

Motivul
incetarii
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(de la — pana
la)

raportului de
munca

Apartenenta la organizatii profesionale:

Publicatii, premii, distinctii primite:

Statutul juridic: nu am/am cazier judiciar din motive

si nu sunt/sunt implicat in proces(e) penal(e)

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art.326 din Codul Penal cu privire la
falsul 1n declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevdrate.

Data

Semnatura
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Anexa nr. 3 - Planul de interviu

Anexa nr. 4 - Opis dosar

OPIS DOCUMENTE INSCRIERE CONCURS

Nr. Document

crt.

1. Formularul de inscriere
2. Cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei

publice organizatoare

2. Copia actului de identitate

3. Copie diploma de licenta

4. Copii ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari

5. Copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste
vechimea Tn munca si, dupa caz, in specialitate- numar pagini

6. Cazierul judiciar

7. Adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare

8. Curriculum vitae

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii legalizate.

Am primit Am predat,

Secretar comisie concurs Candidat
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Anexa nr. 5 - Rezultate concurs

Anexa nr. 6: Anuntul de recrutare

Derogari

Pot fi acordate derogari in vederea inscrierii candidatilor la concursuri de recrutare in limitele
indeplinirii urmatoarelor conditii:

1. Pentru postul contractual vacante de consilier resurse umane pe perioada nedeterminata se
poate acorda derogare privind domeniul studiilor superioare absolvite cu conditia respectarii
urmatoarelor conditii specifice postului:

+ Studii superioare;

*  Curs de inspector resurse umane;

» Cunostinte operare calculator;
Minimum 5 ani vechime in domeniu;

» Perioada de proba 90 zile calendaristice.

2. Pentru posturi vacante in cazul cirora se solicita detinerea unui doctorat:
- Nu se accepta candidati a caror diploma inca nu a fost emisa.

- Pentru diplomele de doctorat obtinute in straindtate se aplica prevederile legale conform Legii
nr. 1/2011 si al OM nr. 5923/2016, referitoare la echivalarea acestora in Romania. Candidatii care
nu au echivalarea diplomei pana la data incheierii termenului de inscriere vor aduce dovada ca au
depus solicitarea de echivalare conform prevederilor legale in vigoare.

Director General,

Dr. Andreea GRECU CIUPALA

Ao
I "neew



