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in conformitate cu Hotararea Guvernului nr.760/2009 privind infiintarea Registrului National al
Donatorilor Voluntari de Celule Stem Hematopoietice cu modificarile si completarile ulterioare,
Hotararea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale din sectorul bugetar, cu modificarile si completérile ulterioare, Ordinul ministrului
sanatatii 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, Ordinul Ministrului Sanatatii nr. 1576/21.12.2015 pentru aprobarea statului de functii pe
anul 2015 al Registrului National al Donatorilor Voluntari de Celule Stem Hematopoietice,
RNDVCSH organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor vacante de Referent de specialitate
debutant - Compartimentul Achizitii Administrativ, Auditor | (S) - Compartimentul Audit Intern si
Analist (programator) ajutor Il (M) — Compartimentul Informatic.

Concursul se organizeaza in perioada 05 decembrie 2016 — 30 decembrie 2016 la sediul
RNDVCSH din Bucuresti, sector 1, Str. Constantin Caracas, Nr. 2- 8, et 5.

INSCRIEREA LA CONCURS se va face in perioada 06 decembrie 2016 — 19 decembrie 2016,
intre orele 09.00-17.00, la sediul Registrulul al Donatorilor Voluntari de Celule Stem
Hematopoietice din Bucuresti, strada Constantin Caracas, nr. 2-8, sectorul 1, et. 5.

Dosarul de inscriere trebuie sa continad urmatoarele acte:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz,

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere c3 nu are antecedente penale care
sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideaza:

f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate. Adeverinta care atestid starea de sanatate contine, in clar,
numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii;

g) curriculum vitae in format Europass;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a

depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale;are .
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tégzi],;_ panala

data desfasurarii primei probe a concursului. / & )
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Actele prevazute la lit. b)- d) vor fi prezentate si in original (sau copie legalizata) in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

DESFASURAREA PROBELOR DE CONCURS

Etapa I: Selectia dosarelor: in data de 20 decembrie 2016

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza la sediul institutiei, precum si pe pagina
de internet a instituiei cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotita de motivul respingerii
dosarului.

Afisarea rezultatelor pentru etapa I: 21 decembrie 2016

Depunere contestatii pentru rezultatele etapei I: 21 decembrie 2016

Afisarea raspunsurilor la contestatii: 21 decembrie 2016

Etapa II: Proba scrisa: in data de 28 decembrie 2016, ora 10.00 la sediul institutiei
Durata probei este de 2 ore

Afisarea rezultatelor etapei Il: 28 decembrie 2016

Depunere contestatii pentru rezultatele etapei Il: 29 decembrie 2016

Afigsarea raspunsurilor la contestatii: 29 decembrie 2016

Etapa llI: Interviu: in data de 30 decembrie 2016, ora 10.00 |a sediul institutiei
Afisarea rezultatelor etapei lll: 30 decembrie 2016

Depunere contestatii pentru rezultatele etapei Ill: 30 decembrie 2016

Afisarea raspunsurilor la contestatii: 30 decembrie 2016

Rezulatele finale se vor afisa in data de 31 decembrie 2016.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd si
interviu. Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

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

La punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scris3,
iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu
in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

In cazul in care la concursul organizat se prezinta un singur candidat, ocuparea postului se face
prin examen.

CONDITII DE GENERALE DE PARTICIPARE (CUMULATIVE)

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

b) cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

c) varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) dovada capacitatii depline de exercitiu; R N,
e) stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atesta 3. pe baza ’t.f‘,;,\:\
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate; = .\ 2 \
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f) indeplinirea conditiilor de studii si, dupa caz, de vechime sau altor conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) cazier juridic care sa certifice ca persoana nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea
unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupie
sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE PENTRU POSTUL DE REFERENT DE
SPECIALITATE DEBUTANT:

1. studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in
domeniul economic, juridic sau stiinte ingineresti;

2. cunoasterea limbii engleze nivel mediu (scris, vorbit, citit);

3. cunostinte operare calculator: Microsoft Outlook, MS Office (Word, Excel);

4. constituie un avantaj experienta in achiziti publice, cunostinte operare program SEAP
si/sau programe specifice de contabilitate

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE
DEBUTANT - COMPARTIMENTUL ACHIZITII S| ADMINISTRATIV:

1. Participa la elaborarea regulamentului propriu cu privire la achizitile publice si la
administrarea bunurilor institutiei;

2. Organizeaza activitatile de achizitii publice a bunurilor materiale, serviciilor si investitiilor
in functie de programul anual al achizitiilor publice ;

3. Raspunde de elaborarea proiectului planului anual al achizitilor publice pe baza
propunerilor facute de la compartimentele RNDVCSH si il supune aprobarii conducerii
RNDVCSH;

4. Deruleaza programul anual al achizitiilor publice aprobat de conducerea RNDVCSH;

5. Asigura intocmirea documentatiei necesare pentru participarea institutiei la procurarea
de bunuri si servicii in concordanta cu prevederile legale in vigoare;

6. Urmareste derularea contractelor si face propuneri pentru modificarea in conditii legale a
prevederilor acestora, in scopul realizarii operative a nevoilor de achizitionare de bunuri
materiale si servicii ale RNDVCSH, in colaborare cu structurile beneficiare ale achizitiilor;

7. Urmareste realizarea achizitiilor de bunuri si servicii de calitate corespunzéatoare nevoilor
institutiei in conformitate cu prevederile legale;

8. Face propuneri pentru imbunatatirea procesului de derulare a achizitiilor in cadrul
RNDVCSH;

9. Stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica, investitii, reparatii,
cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere, intocmind in acest sens proiectele
programelor de achizitii ale institutiei;

10. Expediaza si urmareste fluxul comenzilor de aprovizionare pana la receptia finala;

11. Organizeaza, asigura si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale
din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricaror forme de
risipa;

12. Asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatii si a sigurantei in exploatare a constructiilor; "ShiiE

—

13. Coordoneaz&, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a rqpﬁuﬁfi" de N\
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducétorilor/a}j:rto siza .y a\)
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14,
15,
16.
17.

18.

personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea testarii periodice in domeniu;

Urmareste derularea contractului cu prestatorul de servicii pentru mentinerea curateniei
la sediul institutiei;

Executa controlul operativ curent privind asigurarea, folosirea si gospodarirea judicioasa
a mijloacelor materiale din dotarea institutiei;

Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, valorificarea sau
casarea bunurilor materiale din dotare;

indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in
patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

19. Asigura securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institutiei si ia masuri

20.

21.

22

23.
24.
25,
26.
p

28.
29,

pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate;

Tine evidenta tehnico — operativd a valorilor materiale aflate in magazia institutiei, pe
categorii de bunuri si valori de intrare, pe surse de finantare si pe locatii;

Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a obiectelor de inventar si a materialelor
aprovizionate, precum si a tehnicii si bunurilor din dotarea institutiei;

Elibereaza bunuri din magazia institutiei, intocmind bonuri de consum pentru materialele
consumabile si, respectiv, procese verbale de predare—primire pentru obiectele de
inventar si mijloacele fixe;

Tine evidenta stocului critic pentru materialele aflate in gestiune, pe surse de finantare si
pe programe si intocmeste referate privind necesitatea aprovizionarii;

Respecta procedurile, normele si politicile Sistemul de Management Integrat (SMI),
inclusiv sistemul de control intern managerial;

Respecta procedurile si normele care i se aplica si face propuneri pentru actualizarea
permanenta a acestora pentru mentinerea standardelor de calitate obligatorii pentru
RNDVCSH (ISO 9001 si ISO 27001);

Indeplineste sarcinile si atributiile incredintate de catre conducerea institutiei;

Respecta prevederile Regulamentului Intern, a procedurilor interne si a deciziilor
Directorului General;

Respecta programul de lucru, regulile de conduita interna si codul etic al RNDVCSH;
Arhiveaza documentele specifice activitatii.

BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT -
COMPARTIMENTUL ACHIZITII S| ADMINISTRATIV:

1
2

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotarare nr. 760 din 1 iulie 2009 privind infiintarea Registrului National al Donatorilor
Voluntari de Celule Stem Hematopoietice si pentru aprobarea infiintarii unei activitati
finantate integral din venituri proprii.
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CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE PENTRU POSTUL DE ANALIST (PROGRAMATOR)
AJUTOR Il (M) - COMPARTIMENTUL INFORMATIC:

1. diploma de absolvire a invatamantului postliceal sau
2. diploma de bacalaureat

3. concurs pentru ocuparea postului

4. 6 luni vechime in activitatea informatica

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PENTRU POSTUL DE ANALIST (PROGRAMATOR)
AJUTOR Il (M) - COMPARTIMENTUL INFORMATIC:

1.

2

2

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Coordoneaza si participa la elaborarea regulamentului propriu al compartimentului si a
procedurilor de asigurare a calitatii;

Coordoneaza activitdtie in domeniu (introducerea, procesarea datelor si informatiilor
electronice, administrarea sistemelor de informatii si programare pe calculator,
monitorizeaza si configureaza serviciile internet);

Concepe, actualizeaza si dezvoltad structura si continutul bazelor de date cu character
personal ale RNDVCSH: Registrul de donatorii voluntari de celule stem hematopoietice si
Registrul de pacienti care au indicatie de transplant de celule stem hematopoietice de la
donator neinrudit, asigurand acurateatea, securitatea si trasabilitatea informatiilor procesate
si stocate in sistem;

Elaboreaza si asigurd respectarea Planului de Securitate precum si a mecanismelor de
protectie a informatiilor;

Creeaza, sterge, modifica utilizatorii conform cu procedurile stabilite;

Monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notifica Directorul General asupra
disfunctionalitatilor observate;

Administreaza serverele pentru posta electronica, constand in creearea de conturi de
posta electronica, administreaza listele de distributie, monitorizeaza utilizarea resurselor
server si asigura securitatea informatiilor transmise prin posta electronica;

Administreaza serverele sistemului informatic constand in creeare conturi pentru utilizatori,
administrare drepturi de utilizare, monitorizare utilizare resurse server si asigurarea
securitatii informatiilor transmise in sistemul informatic din reteaua unitatilor interconectate
cu RNDVCSH, la nivel national si international,

Asigura asistenta tehnica la instalarea programelor informatice conform procedurilor interne,
devirusari, rezolvarea diverselor probleme de soft/hard (inlocuire componente);

Asigurd asistentd tehnicd compartimentelor functionale ale RNDVCSH si unitatilor
desemnate sa realizeze activitati de recrutare, testare si donare, pentru buna functionare a
sistemului informatic care asigura interconectarea;

Asigura utilizarea de catre RNDVCSH a programelor soft/hard cu drept de utilizare;
Raspunde de managementul electronic al documentelor care probeaza activitatea
RNDVCSH conform procedurilor aprobate;

Participa la implementarea Sistemului unic de codificare si etichetare in acord cu cerintele
europene de codificare n activitatea de donare pentru transplantul de celule stem
hematopoietice de la donatori neinruditi;

Réaspunde de mentinerea in conditii de securitate a documentelor in format electronic care

probeaza trasabilitatea de la donator la pacient si invers, pentru o perioada de 30 de ani.—-~.
Semnaleaza Directorului General orice neconformitate sau problema consta &a prlvmd o :

calitatea produselor, proceselor si sistemului calitate; &)
Notifica asupra dlsfunctlonalltatllor si a eventualelor abuzuri in utilizarea resurs?lor

f v ariSt
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17. Creeaza, sterge, modifica utilizatori conform cu procedurile stabilite, monitorizeaza utilizarea
resurselor sistemului si notifica asupra disfunctionalitatilor observate;

18. Mentine la zi evidenta retelei de calculatoare (statii de lucru, utilizatori, configurari, drepturi
alocate pentru fiecare aplicatie informatica, etc) si actualizezd/dezvoltd periodic setul de
proceduri de lucru (specifice);

19. Respecta procedurile, normele si politicile Sistemul de Management Integrat (SMI), inclusiv
sistemul de control intern managerial;

20. Respecta procedurile si normele care i se aplica si face propuneri pentru actualizarea
permanentd a acestora pentru mentinerea standardelor de calitate obligatorii pentru
RNDVCSH (1SO 9001 si ISO 27001).

BIBLIOGRAFIE PENTRU POSTUL DE ANALIST (PROGRAMATOR) AJUTOR II (M) -
COMPARTIMENTUL INFORMATIC:
1. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;
2. Hotarare nr. 760 din 1 iulie 2009 privind infiintarea Registrului National al Donatorilor
Voluntari de Celule Stem Hematopoietice si pentru aprobarea infiintarii unei activitati
finantate integral din venituri proprii.

CONDITIl SPECIFICE DE PARTICIPARE PENTRU 0,5 POST AUDITOR | (S) LA

COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN:

studii superioare economice de lunga duratd absolvite cu dipolma de licentd sau echivalents;

certificat de atestare ca auditor intern de catre MFP;

vechime in specialitatea studiilor de minim 4 ani;

efectuarea unor specializari in domeniul postului constituie avantaj;

cunoasterea legislatiei si a normelor specifice activitatii de audit intern, inclusiv a Codului

privind conduita etica a auditorului intern;

6. cunostinte de operare calculator Word,Excel, Outlook, Internet Explorer.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PENTRU 0,5 POST AUDITOR | (S) LA

COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN:

1. Asigura auditul intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de RNDVCSH pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control intern ale RNDVCSH sunt transparente
si sunt conforme cu legislatia in vigoare;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pana la termenul legal;

3. Intocmeste referatul de justificare a modului in care au fost selectate obiectivele sau
sanc‘glunlle cuprinse in planurile de audit;

4. Inainteaza proiectul planului anual de audit intern spre aprobarea Directorului General;

5. Respecta procedurile privind modificarea planului anual de audit intern aprobat, ori de cate
ori apar indicii sau circumstante care semnificad aparitia unor riscuri interne ori modificarea
gradului de risc al activitatilor cuprinse deja in plan, precum si la solicitarea Directorului
General, pe baza principiilor, tehnicilor si normelor de derulare a auditului intern;

6. Elaboreaza rapoarte periodice privind realizarea obiectivelor auditului intern conform
planificarii aprobate si/sau (lunar, trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, la cererea
ordonatorului de credite sau la sesizarea auditorului intern);

B GO

7. Redacteaza raportul de activitate; 25
8. Participa la elaborarea si implementarea procedurilor, normelor si politicilor Si /stemul de
Management Integrat (SIVII) inclusiv sistemul de control intern managerlal /
/
| f‘ Ny
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9. Respecta procedurile si normele care i se aplica si face propuneri pentru actualizarea
permanentd a acestora pentru mentinerea standardelor de calitate obligatorii pentru
RNDVCSH (ISO 9001 si ISO 27001);

10. Executa si alte lucrari incredintate de Directorul General;

11. Respecta prevederile Regulamentului Intern, a procedurilor interne si a deciziilor Directorului
General;

12. Respecta programul de lucru, regulile de conduita interna si codul etic al RNDVCSH;

13. Arhiveaza documentele specifice activitatii.

BIBLIOGRAFIE PENTRU 0,5 POST AUDITOR | (S) LA COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN:

1. Legea 672/2002 privind auditul public intern - Republicare;

2. Ordinul nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

3. Ordinul nr. 683 din 11 iunie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice specifice privind
exercitarea auditului public intern si a Cartei auditului intern in cadrul Ministerului Sanatatii ;

4. Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv
- Republicare;

5. Ghiduri practice pentru derularea misiunii de audit intern in compartimente specifice
(publicate de Ministerul Finantelor Publice);

6. Hotarare nr. 760 din 1 iulie 2009 privind infiintarea Registrului National al Donatorilor
Voluntari de Celule Stem Hematopoietice si pentru aprobarea infiintarii unei activitati
finantate integral din venituri proprii.

Relatii suplimentare se pot obtine:
- la sediul RNDVCSH din Bucuresti, Sector 1, Str. Constantin Caracas, Nr. 2- 8, et 5
- prin e-mail la adresa office@rndvcsh.ro
- tel.: 0212018819, fax: 0212018800.

Persoana de contact: Vasile Croitor — referent resurse umane.

Director General T M Data

Dr. Dragomiristeap(tAtrora . 05.12.2016
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