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4. SCOPUL PROCEDURII
Procedura stabileste metodologia de angajare si responsabilitatile personalului care evalueaza, selecteaza si
angajeaza salariatii in cadrul Registrului National al Donatorilor Voluntari de Celule Stem Hematopoietice.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul implicat Tn activitatea de angajare cu contract individual de munca in
cadrul Registrului National al Donatorilor Voluntari de Celule Stem Hematopoietice.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA(REGLEMENTARI)APLICABILE

6.1. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, cu completarile si modificdrile ulterioare;

6.2. Legea nr.40/2011 - pentru modificarea si completarea Legii nr.53/2003 - Codul muncii:

6.3. H.G. nr. 500/2011 - privind registrul general de evidenta a salariatilor;

6.4. H.G. nr. 286/2011 - pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacantat si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare;

6.5. Ordin nr.698 din 9 septembrie 2001 pentru aprobarea unor metodologii privind angajarea, transferarea si
detasarea medicilor, farmacistilor, biologilor, biochimistilor si chimistilor, precum si a altui personal de
specialitate cu studii superioare din unitatile sanitare publice;

6.6. SR EN ISO 9001 : 2015, Sisteme de management al calitatii

6.7. SR ISO/CEI 27001 : 2013, Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de

6.8. SR ISO/CEl 27002 : 2008. Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Cod de buna practica pentru
managementul securitatii informatiei.

6.9. ISO/IEC 27000 : 2014, Information technology - Security techniques - Information security management
systems- Overview and vocabulary.

6.10. Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.
Standard 2 — Atributii. Functii. Sarcini, Standardul 3 - Competenta, performanta, Standardul 4 - Structura
organizatorica Standardul 5 — Obiective. Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

7. DEFINITII

7.1.DEFINITII

7.1.1 Referatul de scoatere la concurs a posturilor vacante - document emis de seful ierarhic superior postului
scos la concurs, prin care solicita scoaterea la concurs a postului vacant si ocuparea lui prin concurs sau examen.
7.1.2 Fisa postului - document in care se descrie un postul din cadrul unei organizatii, precizandu-se rolul
acestuia, precum si relatiile profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati in
vederea realizarii obiectivelor specifice postului respectiv.

7.1.3 Referat de numire al comisie de examinare a candidatitor pentru ocuparea postului vacant - document
emis de seful ierarhic superior postului scos la concurs, prin care este propusda comisia de examinare a
candidatilor participanti la concurs sau examen, aprobat de conducerea RNDVCSH

7.1.4 Decizia de numire a comisiei de examinare - document emis de directorul general prin care se aproba
numirea comisiei de examinare a candidatilor prezenti la concursul pentru ocuparea postului vacant.

7.1.5 Anunt de scoatere la concurs a postului vacant - document emis de catre Compartimentul resurse umane
prin care se anuntd scoaterea la concurs a unui post vacant.
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7.1.6 Proces verbal proba scrisd/proba practicd/interviu - document in care se specificd rezultatele concursului
sau examenului de ocupare a unui post vacant, in care se mentioneaza probele sustinute, mediile si ierarhia
mediilor obtinute.

7.1.7 Decizia de angajare a salariatilor - document emis de Directorul General al RNDVCSH .

8.1. Prescurtari

PO- Procedura operationala
PS- Procedura de sistem
PL- Politica

E - elaborare

V - verificare

A - aprobare

Ap. - aplicare

Ah. — arhivare

9. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1 GENERALITATI

9.1.1 Pentru organizarea si desfasurarea concursului se constituie o comisie de concurs si o comisie de
solutionare a contestatiilor, prin decizia Directorului General al RNDVCSH, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de data desfasurarii concursului, in conditiile prezentei metodologii.
9.1.2 In cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se face prin examen.
9.1.3 Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de reguld, in 3 etape succesive,
dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere la concurs;

b) proba scrisa si/sau proba practic3;

c) interviul.
9.1.4 Proba practica poate fi introdusa Tn cazul posturilor la care este necesara verificarea abilitatilor practice.
9.1.5 Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati ,ADMIS” la etapa/proba precedenta.
9.1.6 Concursul se finalizeaza, pentru fiecare post scos la concurs, cu ierarhizarea candidatilor Tn ordinea
descrescatoare a punctajelor finale obtinute Th urma concursului si cu nominalizarea candidatului ,,ADMIS”, cel
care a obtinut cel mai mare punctaj final, pe postul pentru care a concurat.
9.1.7 La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar daca
egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia
de concurs va decide asupra candidatului castigator.
9.1.8 Tn situatia n care nu s-a organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi
invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.
9.1.9 Pentru a fi declarati ,ADMIS” candidatii trebuie sa obtinad la fiecare proba de concurs minimum 50 de
puncte, corespunzator notei 5,00, pentru posturile de executie si minimum 70 de puncte, corespunzator notei
7,00, pentru posturile de conducere.
9.1.10 Candidatul declarat ,,ADMIS” la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant este obligat
sa se prezinte la post in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii rezultatului concursului. Prin
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excepti, iTn urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul declarat ,,ADMIS” la concurs poate
solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la
post, care nu poate depasi 30 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului.
9.1.11 Tn cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant, contractul individual de muncd
se Incheie pe perioada absentei titularului postului.
9.1.12 Tn cazul neprezentdrii la post la termenele mentionate anterior, postul este declarat vacant, urmand s3 se
comunice candidatului care a obtinut punctajul final imediat inferior posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
9.1.13 Tn vederea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, structura organizatoricd din cadrul RNDVCSH,
care are in statul de functii acest post, transmite structurii de resurse umane propunerea privind organizarea si
desfasurarea concursului (model FPS-006-1). Pentru posturile de conducere, propunerea este intocmitd de
structura de resurse umane.
9.1.14 Propunerea privind organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant trebuie sa cuprinda urmatoarele:

a) denumirea postului vacant sau temporar vacant;

b) fisa de post pentru postul respectiv, intocmita si aprobata conform metodologiei interne;

c) bibliografia si, daca este cazul, tematica stabilitda de conducatorul/seful structurii de specialitate care
propune organizarea concursului;

d) propuneri privind componenta comisiei de concurs, precum si a comisiei de solutionare a
contestatiilor;

e) tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviul, dupa caz;

f) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile specifice de participare.
9.1.15 Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de informare si
documentare expres indicate, cu relevanta pentru postul vacant sau temporar vacant pentru care se organizeaza
concursul.
9.1.16 Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.
in vederea organizirii si desfisurdrii concursului, structura de resurse umane din cadrul RNDVCSH afiseazi
anuntul de concurs la sediul institutiei din str. Constantin Caracas, nr. 2-8, et. V, corp B si pe site-ul acesteia, cu
cel putin 30 de zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului. Anuntul de concurs se mentine la locul de
afisare si pe site-ul institutiei pana la finalizarea concursului.
9.1.17 Anuntul de concurs cuprinde:

a) nivelul, denumirea postului si structura in cadrul careia se afla postul;

b) principalele cerinte ale postului stabilite potrivit prevederilor din fisa postului;

c) continutul dosarului de inscriere;

d) locul si perioada de inscriere;

e) datele persoanei de contact si a structurii de resurse umane;

f) conditiile generale si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs;

g) probele de concurs, locul, data si ora desfasurarii acestora;

h) tematica si bibliografia pentru concurs, precum si alte date necesare desfasurarii concursului.
9.1.18 Tematica si bibliografia pentru concurs intocmita de catre structura de specialitate in cadrul careia se afla
postul vacant/temporar vacant este transmisa structurii de resurse umane si aprobata de directorul general al
RNDVCSH.
9.1.19 in situatia in care directorul general al RNDVCSH decide ca anuntul de concurs s3 fie publicat si in presa
scrisd, acesta contine:

a) denumirea postului si principalele cerinte ale acestuia;

b) data — limita pana la care se pot depune dosarele de inscriere la concurs;

c) datele de contact ale persoanei din cadrul structurii de resurse umane.
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9.1.20 Tn conditiile modificdrii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfisurarea concursului se face
publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea concursului.

9.2 Organizarea concursului
9.2.1 Comisia de concurs si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor un presedinte, 2
membri si un secretar.
9.2.2 Persoanele nominalizate in comisia de concurs si Tn comisia de solutionare a contestatiilor, cu exceptia
secretarului, sunt persoane cu pregatire si experienta profesionala Tn domeniul postului pentru care se
organizeaza concursul.
9.2.3 Secretariatul comisiei de concurs si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigura, de
regula, de catre o persoana din cadrul structurii de resurse umane, acestea neavand calitatea de membri.
9.2.4 La constituirea comisiilor, secretarul comisiei de concurs poate fi si secretar al comisiei de solutionare a
contestatiilor.
9.2.5 Persoanele desemnate in comisiile de concurs sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba o probitate morald recunoscuta;

b) sa detind o functie cel putin egald sau echivalenta cu functia vacanta pentru ocuparea careia se
organizeaza concursul;

c) sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese.
9.2.6 Nu poate fi desemnata in calitate de membru in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiata, conform legii.
9.2.7 Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilda cu calitatea de membru in comisia de
solutionare a contestatiilor.
9.2.8 Nu poate fi desemnata in calitatea de membru in comisia de concurs sau comisia de solutionare a
contestatiilor persoana care se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale ori ale
sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaluarii;

b) este sot, sotie, ruda sau afin pana 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;

c) este sau urmeazad sa fie, in situatia ocuparii postului de conducere pentru care se organizeaza
concursului, direct subordonat ierarhic al oricaruia dintre candidati.
9.2.9 Situatiile privind incompatibilitatea se sesizeaza de catre persoana in cauza, de oricare dintre candidati, de
directorul general al RNDVCSH ori de orice alta persoana interesatd, in orice moment al organizarii si desfasurarii
concursului.
9.2.10 La prima sedinta de lucru a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor, membrii
acestora, inclusiv secretarii, semneaza declaratia de interes si cea de confidentialitate (modele FPS-006-2 si FPS-
006-3).
9.2.11 Membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, in
scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricirei situatii de incompatibilitate. in aceste
cazuri, membrii comisiei de concurs sau ai comisiei de solutionare a contestatiilor au obligatia sa se abtina de la
participarea ori luarea vreunei decizii cu privire la concurs.
9.2.12 Tn cazul constatdrii existentei unei situatii de incompatibilitate, actul de numire a comisiei se modifica in
mod corespunzator, in termen de cel mult doua zile lucratoare de la data constatarii, prin Tnlocuirea persoanei
aflate in respectiva situatie cu o altd persoana care sa indeplineasca conditiile de desemnare in comisia de
concurs sau comisia de solutionare a contestatiilor.
9.2.13 Tn cazul in care oricare dintre situatiile de incompatibilitate se constatd ulterior desfisurarii uneia dintre
probele concursului, rezultatul probei ori probelor desfasurate se recalculeazd prin eliminarea evaluarii
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membrului aflat in situatia de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaluarii
a cel putin doua treimi din numarul membrilor comisiei de concurs.

9.2.14 n situatia Tn care nu este asigurata validitatea evaludrii a cel putin doud treimi din numarul membrilor
comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia.

9.2.15 Neindeplinirea de catre membrii comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor a obligatiei de a
informa, in scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii de incompatibilitate
se sanctioneaza potrivit Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare.

9.2.16 Presedintele comisiei de concurs poarta intreaga raspundere pentru buna organizare si desfasurare a
concursului, asigurarea legalitatii Tn ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale pentru
acestia, securitatea continutului probelor de evaluare si a documentelor elaborate de comisie si candidati in
vederea evaluarii si ierarhizarii acestora.

9.2.17 Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de inscriere la concurs;

b) stabileste candidatii al caror dosar a fost declarat ,,RESPINS”;

c) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisa si/sau proba practica si interviu, dupa caz;

d) stabileste subiectele sau intrebarile testului — grild pentru proba scrisa;

e) elaboreaza variante de intrebari pentru proba scrisa, daca aceasta consta in rezolvarea unui test —
grila;

f) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practica;

g) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

h) instruieste candidatii inainte de Tnceperea probelor de evaluare privind regulile ce trebuiesc respectate
pe timpul desfasurarii concursului;

i) noteaza pentru fiecare candidat proba scrisa si/sau proba practica si interviul;

j) transmite secretarului comisiei formularele cu rezultatele concursului pentru a fi comunicate
candidatilor;

k) semneaza procesele — verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de concurs, precum
si raportul final al concursului.

9.2.18 Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

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

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.
Secretarul comisiei de concurs si secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii
principale:

a) primesc dosarele de inscriere la concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile, dupa caz;

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

c) intocmesc, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul — verbal al
rezultatului selectiei dosarelor de inscriere la concurs si raportul concursului care vor fi semnate de catre toti
membrii comisiei;

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

e) indeplinesc orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.
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9.3 inscrierea candidatilor

9.3.1 La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant poate participa orice
persoana care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice stabilite prin fisa postului respectiv.

9.3.2 Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste, cumulativ, urmatoarele conditii generale:

a) are cetatenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplinad 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 de vechime Tn munca sau in specialitate, prevazute in ,Criteriile
privind angajarea si promovarea in functii, grade sau trepte profesionale” (model FPS-006-4);

g) 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 coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

9.3.3 Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concursul pentru ocuparea
unui post vacant sau temporar vacant se stabilesc, pe baza fisei postului, la propunerea structurilor in al caror
stat de functii se afla postul vacant, si vizeaza:

a) studii/cursuri/atestate/calificari/autorizari de specializare;

b) cunoasterea unei limbi straine de circulatie international3;

c) alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs.

9.3.4 Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina urmatoarele documente:

a) cererea de inscriere la concurs adresata directorului general al RNDVCSH;

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

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul, sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea
fn munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului.

9.3.5 Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

9.3.6 In cazul cazierului judiciar,, candidatul declarat ,ADMIS” la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o
declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de inscriere
la concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.
9.3.7 Actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, documentele atesta nivelul
studiilor sau efectuarea unor specializari, precum si alte documente relevante pentru desfasurarea concursului,
vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

9.3.8 Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretarul comisiei de concurs, in termen de 10 zile lucratoare
de la data afisarii anuntului de concurs.
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9.3.9 Comisia de concurs, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, are obligatia de a selecta dosarele de inscriere la concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare
la concurs.

9.3.10 Dupa finalizarea selectiei dosarelor de inscriere la concurs se va incheia un proces — verbal (model FPS-
006-6), care va fi semnat de catre toti membrii comisiei de concurs.

9.3.11 Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”, insotita de motivul respingerii dosarului, la sediul RNDVCSH.

9.3.12 Probele de evaluare din cadrul concursului sunt sustinute numai de candidatii al caror dosar de inscriere a
fost declarat ,ADMIS”.

9.4 Organizarea si desfasurarea probelor de concurs
9.4.1 Proba scrisa
9.4.1.1 Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unui test — grila.
9.4.1.2 Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza
concursul.
9.4.1.3 Subiectele pentru proba scrisda se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte
capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se
organizeaza concursul.
9.4.1.4 Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu
exceptia cazului in care concursul se desfasoara in mai multe serii.
9.4.1.5 Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in
care se desfasoara proba scrisa.
9.4.1.6 Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doua seturi de
subiecte care vor fi prezentate candidatilor.
9.4.1.7 Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.
9.4.1.8 Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand
stampila RNDVCSH.
9.4.1.9 Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odata cu
subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.
9.4.1.10 Tn cazul in care proba scrisd consta in rezolvarea unui test — grild, intrebarile pot fi formulate cu cel mult
doua zile Tnainte de proba scrisa, cu conditia ca numarul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul
intrebarilor stabilit pentru testul — grild. Intrebarile pentru fiecare test — grild se stabilesc in ziua in care se
desfasoara proba scrisa, Thainte de inceperea acestei probe.
9.4.1.11 La elaborarea intrebarilor testului — grilda se urmareste:

a) continutul sa fie clar exprimat, sa fie exclusa orice ambiguitate sau capcana;

b) formularea sa fie in strictd concordanta cu bibliografia stabilita pentru concurs;

c) gradul de complexitate a intrebarilor sa fie de nivel mediu;

d) sa acopere o arie cat mai extinsa a bibliografiei de concurs;

e) sa poata fi rezolvate in timpul stabilit.
9.4.1.12 Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza
buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu
sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea actului de
identitate sau a oricarui document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.
9.4.1.13 Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala 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 asigura supravegherea.




Min-iste.rul ss-nététii Cod: PS-006 Editia |

ANGAJAREA PERSONALULUI -
Revizia |

Compartiment unde se aplica: Pag 10 din 16

RU/DG/JUR/CONT Valabil de la: 01.07.2020

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

9.4.1.15 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.

9.4.1.16 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.

9.4.1.17 Tn incdperea in care are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor
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.

9.4.1.18 Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (6) atrage eliminarea candidatului din proba de concurs.
Comisia de concurs, constatand incadlcarea acestor dispozitii, elimina candidatul din sala, inscrie mentiunea
»ANULAT” pe lucrare si consemneaza cele intamplate in procesul — verbal (model FPS-006-7).

9.4.1.19 Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturi de hartie asigurate de RNDVCSH, purtand
stampila institutiei pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila RNDVCSH, cu exceptia situatiei in
care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai existd obligatia sigilarii
lucrarii.

9.4.1.20 Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul — grila, la
finalizarea lucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit Tn acest sens
(model FPS-006-8).

9.4.2 Proba practica
9.4.2.1 Proba practica consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii
postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
9.4.2.2 Proba practica se desfasoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs (model FPS-006-12), care va
include urmatoarele criterii de evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
c) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
d) capacitate de comunicare;
e) capacitate de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
(3) Tn vederea testarii pentru proba practica se pot stabili si alte criterii de evaluare.
(4) Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in Fisa probei
(model anexa nr. 13), document anexat la raportul final al concursului, intocmita de secretarul comisiei de
concurs si se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.
9.4.2.3 in cadrul interviului se testeazs abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi
sustinutad doar de catre acei candidati declarati ,ADMIS” |a proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz.
9.4.2.4 Interviul se realizeaza conform planului de interviu (model FPS-006-16), intocmit de comisia de concurs in
ziua desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului
sunt:
a) abilitati si cunostinte impuse de post;
b) capacitatea de analiza si sinteza;
c) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza;
e) initiativa si creativitate.
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9.4.2.5 In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare previzute la lit. d)
si e) sunt stabilite optional de catre directorul general.
9.4.2.6 Pentru posturile de conducere planul de interviu include si elemente referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;

b) exercitarea controlului decizional;

c) capacitatea Responsabiliala.
9.4.2.7 Interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise si/sau probei practice, dupa caz.
9.4.2.8 Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.
9.4.2.9 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, starea materiala, originea
sociala sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.
9.4.2.10 intrebarile si rdspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in Fisa de interviu (model FPS-
006-17), document anexat la raportul final al concursului, intocmit de secretarul comisiei de concurs si se
semneaza de membrii acesteia si de candidat.

9.5 Evaluarea probelor de concurs si solutionarea contestatiilor
9.5.1 Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte, corespunzator notei 10;

b) pentru proba practicad punctajul este de maximum 100 de puncte, corespunzator notei

10;

c) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte, corespunzator notei 10.
9.5.2 Anterior inceperii corectarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului in
care ocuparea postului vacant sau temporar vacant se face prin examen.
9.5.3 Notarea probei scrise, a interviului sau a probei practice se face, de reguld, in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la finalizarea fiecdrei probe.
9.5.4 Lucrarile de la proba scrisa, cu exceptia ocuparii postului prin examen, se corecteaza sigilate.
9.5.5 Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa,
si se noteaza in catalog (model FPS-006-9). Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei
aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.
9.5.6 Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteaza. Mentiunea ,ANULAT” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de prezenta si in catalog (model
FPS-006-9), consemnandu-se aceasta in procesul — verbal.
9.5.7 in situatia in care pentru o lucrare se inregistreazd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele
acordate de membrii comisiei de concurs, lucrarea se recorecteaza de catre toti membrii acesteia. Procedura se
reia ori de cate ori se constata ca exista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de concurs.
9.5.8 Se interzice desigilarea lucrarilor anterior recorectarii.
9.5.9 Lucrdrile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza. Punctajele obtinute de fiecare dintre
candidati si mentiunea ,ADMIS” ori ,RESPINS” se afiseaza la sediul RNDVCSH astfel incat sa se asigure ramanerea
a cel putin doua zile lucratoare pana la sustinerea urmatoarei probe, pentru depunerea si solutionarea unor
eventuale contestatii.
9.5.10 Interviul si/sau proba practicd se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de concurs pentru aceste criterii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.
9.5.11 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 fisa de evaluare interviu (model FPS-006-19).
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9.5.12 Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

9.5.13 Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal
(model FPS-006-20), 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.

9.5.14 Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se
face prin mentionarea punctajului final al fiecarui candidat si a sintagmei ,,ADMIS” sau ,, RESPINS”, prin afisare la
locul desfasurarii concursului si, dupa caz, pe site — ul RNDVCSH. Comunicarea rezultatelor finale se face in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

9.5.15 Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant se consemneaza in
raportul final al concursului (model FPS006-21).

9.5.16 Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere la concurs, proba scrisa sau proba
practica, dupa caz, si interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise, probei practice
ori a interviului, la sediul RNDVCSH, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

9.5.17 n situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor de inscriere la concurs, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare
la concurs in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

9.5.18 in situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia
de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

9.5.19 Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modifica rezultatul selectiei dosarelor de
inscriere la concurs, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata
de rezultatul selectiei dosarelor de inscriere;

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

c) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) ca urmare a recorectarii 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.

9.5.20 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;

c) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

9.5.21 Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul RNDVCSH, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

9.5.22 Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

9.5.23 RNDVCSH pune la dispozitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu
respectarea confidentialitatii datelor care fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter personal,
potrivit legii.
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9.5.24 Se excepteaza de la prevederile alin. (1) documentele elaborate de comisia de concurs, respectiv de
comisia de solutionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

9.5.25 Orice candidat 1si poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in cadrul probei
scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

9.6 Dispozitii finale
9.6.1 In cazul in care, de la data anuntarii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, directorul
general al RNDVCSH este sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si
desfisurarea concursului, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constats ci
nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in
termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea concursului va fi suspendata.
9.6.2 Suspendarea se dispune de catre directorul general al RNDVCSH, dupa o verificare prealabila, in regim de
urgenta, a situatiei in fapt sesizate, daca se constata existenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.
9.6.3 Sesizarea poate fi facuta de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor,
de catre oricare dintre candidati sau de catre orice persoana interesata.
9.6.4 1n situatia in care, in urma verificirii realizate potrivit alin. (1), se constatd ca sunt respectate prevederile
legale privind organizarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoara in continuare.
9.6.5 Tn cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana pentru o perioada de maximum 15 zile lucratoare;

b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia daca amanarea nu poate fi dispusa conform
lit. a).
9.6.6 in situatia constatdrii necesitatii amanarii concursului, RNDVCSH are obligatia:

a) anuntarii, prin aceleasi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului;

b) informarii candidatilor ale cdror dosare au fost inregistrate, dacd este cazul, prin orice mijloc de
informare care poate fi dovedit.
9.6.7 Candidaturile Tnregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se considera valide
daca persoanele care au depus dosarele de inscriere la concurs isi exprima n scris intentia de a participa din nou
la concurs la noile date.
9.6.8 In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs previzute la art. 38, in dosare existd documente a ciror
valabilitate a incetat, candidatii au posibilitatea de a le nlocui pana la data prevazuta la art. 3 alin. (1).
9.6.9 Concursul de ocupare a postului vacant sau temporar vacant de director general al RNDVCSH se organizeaza
si desfdsoara conform prezentei metodologii.
9.6.10 Organizarea concursului pentru ocuparea postului, componenta nominald a comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor, conditiile specifice de participare la concurs si modul de publicare a anuntului de
concurs sunt stabilite de Directorul general.
9.6.11 Suspendarea concursului Tn conditiile nu au fost respectate prevederile legale sau cand aspectele sesizate
nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege este dispusa de Directorul general.
9.6.12 Incadrarea pe post se face, dupé finalizarea concursului, in baza deciziei Directorul general

10. RESPONSABILITATI
10.1. Directorul General

10.1.1. Aproba scoaterea la concurs a posturilor vacante;
10.1.2. Numeste prin Decizie comisiile de consurs si de solutionare a contestatiilor;
10.1.3. Numeste pe post candidatii declarati admisi.
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10.2. Compartimentul Resurse Umane
10.2.1.Asigura publicarea anuntului privind posturile vacante si conditiile de ocupare la sediul si, dupa caz, pe
site-ul institutiei.
10.2.2 Tn situatia in care se considerd necesar, acesta poate asigura publicarea anuntului si prin alte forme de
publicitate suplimentare.
Primeste si analizeaza documentele depuse de candidati in vederea angajarii.
Asigura conditiile si participa la sustinerea probei scrise/probei practice/interviurilor/examenelor.
Asigura secretariatul comisiilor de concurs.
Asigura intocmirea formelor de angajare si a contractului individual de munca.
Gestioneaza dosarele de personal ale tuturor angajatilor.

10.2.3
10.2.4
10.2.5
10.2.6
10.2.7

11. DISTRIBUTIE/DIFUZARE

Scopul Compartiment Functia
difuzarii
1 2

Aplicare | Compartiment achizitii si administrativ | Referent de specialitate gradul
11.1. I
11.2. | Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.3 | Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
114 Aplicare | Compartiment donatori Asistent medical
11.5 Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.6 | Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.7 Aplicare | Compartiment donatori Asistent medical
11.8 | Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.9 Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.10 | Aplicare | Compartiment donatori Medic Primar
11.11 | Aplicare | Compartiment pacienti straini Medic Primar
11.12 | Aplicare | Compartiment pacienti straini Medic Primar
11.13 | Aplicare | Compartiment pacienti straini Medic Primar
11.14 | Aplicare | Compartiment pacienti straini Referent de specialitate
11.15 | Aplicare | Compartiment informatic Analist (programator), ajutor
11.16 | Aplicare | Compartiment informatic Analist (programator), ajutor
11.17 | Aplicare | Compartiment juridic Consilier juridic gradul 1A
11.18 | Aplicare | Compartiment pacienti romani Medic Primar
11.19 | Aplicare | Compartiment pacienti romani Referent de specialitate
11.20 | Aplicare | Compartiment pacienti romani Referent
11.21 | Aplicare | Compartiment resurse umane Referent de specialitate
11.22 | Aplicare | Compartiment audit intern Auditor gradul |
11.23 | Informare Toate compartimentele
11.24 | Evidenta | Compartiment donatori Referent de specialitate
11.25 | Arhivare | Conducere Director General
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

12.1 DIAGRAMA DE PROCES

12.2 ANALIZA PROCEDURII

12.3 FORMULARE
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Nr. Functia responsabila de Termenul de ..
Formular . Observatii
crt. pastrare a documentelor pastrare
FPS006-1/Ed.1-Model referat propunere comisie
12.1 |concurs; Referent resurse umane 10 ani N/A
FPS006-2/Ed.1-Declaratie de interese membriReferent resurse umane N/A
12.2 |comisie de concurs; 10 ani
FPS006-3/Ed.1-Declaratie de confidentialitateReferent resurse umane N/A
12.3 |membri comisie de concurs; 10 ani
FPS006-4/Ed 1-Criterii privind angajarea si Referent resurse umane N/A
12.4 |promovarea in functii, grade sau trepte 10 ani
profesionale;
125 FPS006-5/Ed.1-Evaluarea si selectia dosarului de |Referent resurse umane 10 ani N/A
concurs
126 FPS006-6/Ed.1-Proces — verbal etapa selectie Referent resurse umane 10 ani N/A
dosare
FPS006-7/Ed.1-Proces — verbal eveniment Referent resurse umane . N/A
12.7 . . 10 ani
deosebit-eliminare candidat
12.8 FPS006-8/Ed.1-Borderou cu candidatii Referent resurse umane 10 ani N/A
participanti la proba scrisa
12.9 [FPS006-9/Ed.1--Catalog definitiv - proba scrisa |Referent resurse umane 10 ani N/A
12.10[FPS006-10/Ed.1-Proces — verbal - proba scrisa Referent resurse umane 10 ani N/A
12.11FPSOOG-ll/Ed.l—Borderou cu candidatii Referent resurse umane 10 ani N/A
participanti la proba practica
12.12FPSO(.)6-12/Ed.1—PIanuI de evaluare a probei Referent resurse umane 10 ani N/A
practice
12.13FPSO(.)6-13/Ed.1—Fi§a de evaluare a probei Referent resurse umane 10 ani N/A
practice
12.14fFPS006-14/Ed.1-Proces-verbal proba practica Referent resurse umane 10 ani N/A
12.15FPS(?O.6-15/.Ed..lBord.erou cu candidatii Referent resurse umane 10 ani N/A
participanti la interviu
12.16|FPS006-16/Ed.1-Planul de interviu Referent resurse umane 10 ani N/A
12.17|FPS006-17/Ed.1-Fisa de interviu Referent resurse umane 10 ani N/A
12.18|FPS006-18/Ed.1--Fisa evaluare interviu Referent resurse umane 10 ani N/A
12.19|FPS006-19/Ed.1--Proces-verbal interviu Referent resurse umane 10 ani N/A
12.20[FPS006-20/Ed.1-Centralizator nominal Referent resurse umane 10 ani N/A
FPS006-21/Ed.1-Raport privind organizarea si Referent resurse umane N/A
12.21|desfasurarea concursului pentru ocuparea 10 ani
postului.
12.22|FPS006-22/Ed.1-Decizie incadrare personal Referent resurse umane 10 ani N/A
12.23|FPS006-23/Ed.1-Acord confidentialitate Referent resurse umane 10 ani N/A




