METODOLOGIE DE CONCURS
privind ocuparea functiei de ,,primitor-distribuitor” la ICMET-Craiova

ART. 1

Ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor” la ICMET-Craiova se face prin concurs, in
conditiile legii si cu respectarea prezentei metodologil.

ART. 2

La concurs poate participa orice persoand fizicd cu cetitenie roméand, care corespunde
conditiilor de participare prevéazute in anexa nr. A.1.

ART. 3

Concursul se organizeazd de cétre ICMET-Craiova care stabileste data concursului,
componenta nominald a comisiel de concurs si componenta nominald a comisiei de
solutionare a contestatiilor, care se aprobi prin Decizie a Directorului General.

ART. 4

Comisia de concurs este alcatuitd din 3 membri .

Comisia de solutionare a contestatiilor este alcatuita din 3 membri.

Membrii comisiilor vor fi nominalizati prin decizie.

ART. 5

Comisia de concurs isi desfigoard activitatea cu respectarea Regulamentului de
desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor” la
ICMET-Craiova, prevazut in anexa nr. 4.2.

ART. 6

Evaluarea candidatilor se efectueaza de comisia de concurs, pe baza criteriilor de
selectie previzute in anexa nr. 4.3.

ART. 7

ICMET-Craiova are obligatia de a asigura publicarea si afisarea anuntului privind
concursul si de a oferi spre consultare candidatilor urmatoarele documente:

a) regulamentul de organizare si functionare a ICMET-Craiova, inclusiv organigrama
institutului;

b) regulamentul intern al ICMET Craiova;

¢) contractul colectiv de munca la nivelul ICMET Craiova, in vigoare la data
concursului.

ART. 8

Numirea pe functia de ,, primz’tor—distribuitor” se face prin Decizie a Directorului
General al ICMET-Craiova, cu aprobarea Consiliului de administratie, la propunerea
comisiei de concurs, in functie de rezultatele concursului.

ART. 9

(1) Concursul se reia In cazul in care:

a) nu sunt depuse dosare de concurs in termenul stabilit;

b) nu este admis niciun candidat dupa examinarea conditiilor de participare;

¢) nu este admis niciun candidat dupa evaluare;

d) nu sunt ocupate toate posturile.

(2) in cazul reluarii concursului, ICMET-Craiova este obligat sa efectueze toate
demersurile necesare pentru organizarea si desfasurarea unui nou concurs, la o data ce
va fi anuntata ulterior.

ART. 10

Anexele nr. A.1., A.2. si A.3. fac parte integranta din prezenta metodologie.
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Anexa A.1. la Metodologie

CONDITII DE PARTICIPARE
la concursul pentru ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor” 1a ICMET-Craiova

Persoana care participa la concursul pentru ocuparea functiei de ,, primifor-
distribuitor” la ICMET-Craiova, trebuie si indeplineasca cumulativ urmdatoarele
conditii:

a) sa aiba cetifenie romana si domiciliul stabil in Romania;

b) si aiba minim studii medii, dovedite prin diploma de bacalaureat, in copie legalizata,
de preferat studii superioare in domeniul €conomic;

¢) s aibd in dosarul de inscriere la concurs toate documentele solicitate;

d) sa fi lucrat in acest domeniu minim 3 ani;

e) sa fie aptd din punct de vedere medical, dovada facandu-se prin adeverinta medicala
_ medicina muncii si test psihologic, emise cu cel mult 30 zile inainte de sustinerea
concursului;

f) si nu aibd antecedente penale, dovada facandu-se pe bazd de certificat de cazier
judiciar, emis cu cel mult 30 zile inainte de sustinerea concursului;

g) sa nu fi fost sanctionat pentru incalcarea dispozitiilor legale in materie fiscala, dovada
facandu-se pe bazi de certificat de cazier fiscal, emis cu cel mult 30 zile inainte de
sustinerea concursului.



Anexa A.2. la Metodologie

REGULAMENT
de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor” la
ICMET-Craiova

ART. 1

Comisia de concurs pentru ocuparea functiet de ,, primitor-distribuitor”, isi desfagoara
activitatea in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

ART. 2

Organizarea si desfasurarea concursului au la baza urmitoarelor principii:

a) competitie deschisd, prin asigurarea accesului liber de participare la concurs a
oricdrei persoane care Indeplineste conditiile de participare;

b) selectie dupd merit, exclusiv pe baza rezultatelor obtinute;

¢) impartialitate, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie;

d) confidentialitatea lucrarilor si documentelor, precum si garantarea protejdrii actelor
personale ale candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constatd incélcarea legii.

ART. 3

Lucririle comisiilor sunt conduse de presedintele desemnat si se desfasoard obligatoriu
in prezenta tuturor membrilor.

ART. 4

Comisia de concurs are in principal urmatoarele atributii:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisa, pe baza tematicit si bibliografiei indicate;

b) verifici indeplinirea conditiilor de participare la concurs de catre candidati st
stabileste candidatii eligibili (prima etapa);

¢) evalueazi candidatii (etapa a doua);

d) elaboreaza documentele finale referitoare la rezultatele concursului.

ART. 5

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

a) analizeaza contestatiile si stabileste daca acestea sunt sau nu intemeiate;

b) elaboreaza raportul in care se va prezenta modul de solutionare al acestora.

ART. 6

Secretariatul concursului are, in principal, urmatoarele atribufil:

a) redacteaza §i, dupd caz, intocmeste documentatia privind activitatea comisiei de
concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor;

b) asigura gestionarea documentelor in timpul concursului;

¢) asigura comunicarea anuntului si a rezultatelor la sediul si pe pagina web a ICMET-
Craiova.

ART. 7

(1) Anuntul privind concursul pentru ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor”, se
publici, intr-un cotidian de mare tiraj si se afigeaza la sediul ICMET-Craiova $i pe
pagina web a institutului, cu cel putin 10 zile calendaristice nainte de data sustinerii
concursului.

(2) Anuntul trebuie si contind in mod obligatoriu:

a) functia si numarul de posturi scoase la concurs;

b) denumirea, domeniul de activitate si sediul ICMET-Craiova;

c) data limita pentru depunerea dosarului de inscriere la concurs;
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d) data si locul de desfésurare a concursului;

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

(3) Pe pagina web a institutului vor fi publicate, in termenul prevazut la alin. (1), cel
putin urmétoarele informatii:

a) functia si numarul de posturi scoase la concurs;

b) atributiile principale aferente functiei scoasa la concurs;

¢) salariul minim de incadrare;

d) tematica probelor de concurs ori tematicile din care comisia de concurs poate alege
tematica probelor sustinute efectiv;

e) metodologia de concurs;

f) lista documentelor pe care candidatii trebuie s le includa in dosarul de concurs;

g) adresa la care trebuie transmis dosarul de inscriere la concurs.

ART. 8

(1) Dosarul de inscriere la concurs se depune la secretariatul comisiei de concurs pana la
data si ora limita anuntata.

(2) Dosarele care au fost depuse dupa data sau ora limita de depunere vor fi declarate
invalide si nu vor fi supuse verificarii eligibilitatii.

(3) Dosarul de inscriere la concurs trebuie si contind, cel putin:

a) cererea de Inscriere;

b) copia actului de identitate;

¢) curriculum vitae si memoriu de activitate;

d) documente care sa ateste indeplinirea conditiilor de participare, conform anexei nr.
A.1. la metodologie.

(4) In dosarul de concurs se pot depune documente ce dovedesc experienta si alte
competente dovedite prin diplome/certificate/autorizatii, etc.

ART. 9

Concursul se desfdgoard in doua etape:

a) verificarea indeplinirii conditiilor de participare;

b) evaluarea dosarului, proba scrisa si sustinerea interviului de catre candidatii selectati.
ART. 10

(1) Comisia de concurs deschide dosarele si verificd indeplinirea conditiilor de
participare si stabileste lista cu candidatii eligibili pentru etapa a doua si cei respinsi.

(2) Contestatiile pentru eligibilitate se depun in termen de o zi lucratoare de la afisarea
si publicarea listei si se solutioneaza in termen de o zi lucratoare de catre Comisia de
solutionare a contestatiilor.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele la sediul si pe pagina de
web a ICMET Craiova.

ART. 11

(1) Candidatii declarati eligibili la prima etapa vor sustine probele din etapa a doua a

concursului.
(2) Comisia de concurs evalueazd dosarele selectate, conform criteriilor de cvaluare

prevazute in anexa nr. 4.3. la metodologie .

(3) Dupa finalizarea evaluarli dosarelor, candidatii vor sustine proba scrisa si interviul
in ordinea inregistrarii dosarelor la sediul ICMET-Craiova.

(4) Durata probei scrise si a interviului se stabileste de comisia de concurs.



(5) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa Intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice, activitate sindicala, religie, etnie, seX,
stare materiala, origine sociala.

(6) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in procesul-verbal si se
semneaza obligatoriu de toti membrii comisiei de concurs.

ART. 12

(1) Nota finald a candidatilor se obiine prin media aritmeticad a notelor obtinute,
rezultate ca medie aritmetica a notelor acordate de fiecare membru al comisiei, o nota la
evaluarea dosarului, o nota la proba scrisa si o nota la interviu.

(2) Notele pot fi cuprinse intre 1 - 10, nota minima de promovare fiind 7.

(3) Notele acordate de fiecare membru al comisiei de concurs se consemneaza in
procesul verbal al sedintei, intocmindu-se o listd in ordinea descrescdtoare a mediei
obtinute de fiecare candidat, care se afigeaza la sediul si pe pagina web ale ICMET-
Craiova.

ART. 13

(1) Contestaiile pentru etapa a doua se depun la secretariatul comisiei de concurs in
termen de cel mult 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor. Contestatiile pot fi
depuse exclusiv pentru nerespectarea procedurilor legale.

(2) Contestatiile vor fi solutionate de Comisia de solutionare a contestatiilor, in termen
de cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
Rezultatul se consemneazi intr-un raport in care se va prezenta modul de solutionare al
acestora.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele la sediul si pe pagina de
web a ICMET Craiova.

ART. 14

Rezultatul final al concursului se consemneaza intr-un raport intocmit de comisia de
concurs, care se Inainteazi spre aprobare Consiliului de Administratie al ICMET-

Craiova.

ART. 15
in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la aprobarea raportului, rezultatele concursului

vor fi afisate la sediul si in pagina web ale ICMET-Craiova, iar candidatul admis va fi
instiintat in scris.




Anexa A.3. la Metodologie

CRITERII DE SELECTIE

la concursul pentru ocuparea functiei de ,, primitor-distribuitor” la ICMET-Craiova

Cunostinte de intocmire a documentelor specifice si circuitul acestora;

Cunostinte de gestionare a bunurilor;

Cunostinte de inventariere a bunurilor;

Cunostinte de legislatia muncii si a normelor interne ale institutului

Cunostinte de operare PC - pachet Microsoft Office, Internet, E-mail

Abilitati de comunicare

Capacitate de analiza si sinteza, atentie la detalii

Persoana organizata, cu initiativa

. Capacitate de munca individuala si in echipa, in conditii de stres

10 Prezinta flexibilitate si deschidere spre schimbare

11.Demonstreaza preocupare pentru autodezvoltare si dezvoltarea celor cu care
colaboreaza

12.Determina un climat de comunicare deschis, onest.
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Secretariatul concursului organizat pentru ocuparea functiei de
,primitor-distribuitor” 1a ICMET-Craiova
Proceduri si reguli de gestiune si manipulare documente concurs

1. Pentru desfisurarea in bune conditii a concursului, se numeste un secretariat care se
va ocupa de partea formala — intocmirea, gestionarea si publicarea tuturor documentelor
-Intocmire proces verbal de sedintd comisie

-Inregistrare, multiplicare, ~gestionare dosare candidati, documente comisie,
tehnoredactare raport comisie

-Publicare documente pe pagina web ICMET

2. Secretariatul isi va desfisura activititile conform urmitoarelor proceduri si
reguli:

a) Primirea dosarelor candidatilor se face la secretariatul comisiei de concurs. Pe cererea
de inscriere la concurs (in doud exemplare) se va trece numérul de inregistrare, data si
ora depunerii. Un exemplar din cerere se returneaza candidatului, pentru confirmarea
primirii. NU se mai primesc dosare dupa data si ora limitd prevazute in calendarul de
concurs.

b) Pentru identificarea candidatului, i se solicita actul de identitate, care se fotocopiaza,
iar aceastd copie certificatd de secretar, se depune la dosar.

¢) Dosarul se depune intr-un plic burduf, care se lipeste si sigileaza de catre secretar. Pe
plicul burduf se noteazd numele candidatului, functia pe care candideazi, numarul de
inregistrare, data si ora depunerii. Din acest moment documentele se supun regimului de
confidentialitate, deci se vor depune in dulap inchis, de unde vor fi ridicate doar la
solicitarea comisiei de concurs.

d) Secretarul concursului intocmeste un opis cu numele candidatilor si datele de
identificare a dosarului, in ordinea inscrierii. Acest document serveste informarii
membrilor comisiei de concurs si nu este secret.

e) In momentul inceperii activitatii comisiei de concurs, plicurile se ridica, se verifica
integritatea lor de catre membrii comisiei si se deschid de catre comisie. Dosarele
candidatilor se fotocopiazd in 3 exemplare, care vor fi folosite de membrii comisiel,
pentru evaluare. Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii asupra documentelor
candidatilor trece din acest moment si asupra membrilor comisiei.

f) Comisia de concurs verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs de catre
candidati si stabileste lista candidatilor eligibili pentru urmatoarea etapa. Dosarele de
concurs vor fi arhivate, servind ca dovezi de referintd, impreund cu toate procesele
verbale si hotararile comisiei, pentru modul de desfasurare a concursului.

g) Lucrarile sedintelor comisiilor se consemneazd in procese verbale, semnate de toti
membrii.

h) Documentele ce se dau publicititii se redacteaza de comun acord intre toti membrii
comisiel.

i) Pastrarea confidentialitatii documentelor si lucrdrilor comisiilor, precum s
respectarea intocmai a procedurilor de concurs se supun prevederilor legilor si
regulamentelor de functionare ale ICMET-Craiova.
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Atributii principale aferente functiei de wprimitor-distribuitor” la ICMET Craiova:

e Primeste produsele / materialele aprovizionate, verifica cantitatile si introduce
facturile furnizorilor, intocmeste Notele de intrare — receptie in programul de
contabilitate Prosys si face contarile;

e Asigura depozitarea materialelor in conditii corespunzatoare;

e Efectueaza receptia produselor / materialelor achizitionate;

e Opereaza bonurile de consum si avizele de insotire in evidenta care se tine pe
calculator;

e Tine evidenta produselor / materialelor pe calculator;

e Elibereaza produse / materiale pe baza bonurilor de consum intocmite de
compartimentele solicitante;

e Intocmeste Avize de insotire pentru materiale si materii prime;

e Pastreaza actele de calitate care insotesc marfa aprovizionata,

e Intocmeste si tine evidenta inventarelor personale ale angajatilor;

e Indeplineste si alte atributii pentru executare lucrari contabile, conform deciziilor
primite;

e Asigura depozitarea separata a produselor neconforme sau expirate;

e Asigura ordine si curatenie in depozite;

e Implementeaza documentele sistemului de management integrat calitate-mediu-
SSM (manual, proceduri de sistem, instructiuni proprit);

e Nu va genera fenomene de poluare prin descarcarea de deseuri in mediu;

e Nu va abandona deseurile si nu le va depozita in locuri neamenajate;

e Depoziteaza deseurile rezultate din propria activitate in locuri amenajate special si in
containerele specifice, pentru fiecare tip de deseu.

e Pastreaza in conditii corespunzatoare documentele si inregistrarile primite;

e Indeplineste orice alte dispozitii primite de la sefii superiori;

e [nstiinteaza seful ierarhic ori de cate ori constata existenta unor nereguli, erori sau
abateri care ii pot perturba buna desfasurare a activitatii;

e Asigura executarea neconditionat si la termen a dispozitiilor scrise sau verbale ale
sefilor ierarhici (sef birou, sef serviciu, director economic, director general) cu conditia
ca aceste dispozitii sa fie din domeniul sau de competenta, la nivelul sau de pregatire si
nu contravin prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca si protectia
mediului;

e Raspunde integral fata de institut pentru pagubele pe care le-a cauzat in gestiunea sa,
e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutului;

e Raspunde de realizarea la timp si intocmai a lucrarilor primite de la seful ierarhic, de
atributiile primite si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

e Respecta prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul protectiei mediului;

e Respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca si aparare
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impotriva incendiilor, specifice ICMET;

e Se prezinta la serviciu apt pentru lucru;

e Respecta obligatiile ce-i revin din deciziile si dispozitiile de serviciu emise de
Directorul General, Directorul Stiintific si Directorul Economic;

e Duce la indeplinire hotirarile Consiliului de Administratie, Comitetului de Directie st
ale Consiliului Stiintific [CMET;

& Respecta prevederile regulamentului intern RI-ICMET;

® Respecta prevederile CCMU.

BIBLIOGRAFIE

1. OMFP nr. 2861/09.11.2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuare inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

2. OMFP nr. 2634/05.11.2015 privind documentele financiar- contabile;

3. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor, modificata si completata ulterior si ale Hotararii Consiliului de Minstrii
nr.2230 din 1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor.

4. Legea 307/2006 - privind apararea impotriva incendiilor;

Codul muncii, Legea nr. 53/2003 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare

6. Regulamentul Intern al ICMET Craiova;

7. Contractul colectiv de munca al ICMET Craiova.

W

TEMATICA

« Notiunea de gestionar: definitie si conditii privind angajarea gestionarilor.

e Garantii.

« Raspunderea materiala, disciplinara , administrativa, civila sau penala , dupa caz,
pentru incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor.

« Principalele masuri organizatorice care trebuiesc luate in timpul inventarii
patrimoniului.

« Documentele financiar contabile conform Ordinului 2634/2015.

« Obligatiile lucratorilor pentru sanatatea si securitatea in munca.

- Obligatiile salariatului in vederea asigurarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.
« Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor din
magazie.

« Nota de receptie si constatare diferente. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul
documentului.

« Fisa de magazie. Scopul si modalitatea de intocmire, circuitul documentului.



