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METODOLOGIE DE CONCURS
privind ocuparea functiei de “Manager Resurse Umane” la ICMET Craiova

ART. 1

Ocuparea functiei de “Manager Resurse Umane” la ICMET Craiova se face prin concurs, n conditiile
legii si cu respectarea prezentei metodologii.

ART. 2

La concurs poate participa orice persoand fizicd cu cetitenie roménd, care corespunde conditiilor de
participare prevazute in anexa nr. 4.1.

ART. 3

Concursul se organizeaza de cétre conducerea [ICMET-Craiova care stabileste data concursului.

ART. 4

Comisia de concurs este alcatuitd din 4 membri. Componenta nominald a comisiei de concurs se aprobi
prin Decizie a Directorului General.

ART. 5

Comisia de concurs 1si desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului de desfisurare a
concursului pentru ocuparea functiei “Manager Resurse Umane” la ICMET Craiova, previzut in anexa
nr. A.2.

ART. 6

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

Criteriile de selectie in baza cirora se efectueazi evaluarea candidatilor definesc urmitoarele cerinte:
a) pregitire de specialitate;

b) aptitudini legate de procesul decizional;

c¢) cunoagterea legislatiei specifice domeniului cercetirii stiintifice si dezvoltirii tehnologice;

d) competente in domeniul resurselor umane

ART. 7

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

a) regulamentul de organizare i functionare a ICMET-Craiova, inclusiv organigrama institutului;
b) Regulamentul intern;

ART. &

Numirea pe functia de “Manager Resurse Umane se face prin Decizie a Directorului General al
ICMET-Craiova, cu avizul Comitetul de Directie, la propunerea comisiei de concurs, in functie de
rezultatele concursului.

ART. ¢
In cazul in care nu exista oferte pentru concursul de selectie sau nu este desemnat un cAstigitor se va
relua un nou concurs.

ART. 10
Anexele nr. A.1., A.2. 5i A.3. fac parte integranti din prezenta metodologie.



Anexa A.1. la metodologie
CONDITII DE PARTICIPARE
la concursul pentru ocuparea functiei de “Manager Resurse Umane” la ICMET Craiova

Persoana care participd la concursul trebuie sd indeplineascd cumulativ urméitoarele conditii:

1. conditii generale:

1) sé aibi cetitenie romand si domiciliul in Roménia;

2) si aiba pregétire profesionald corespunzatoare, doveditd prin diplom de studii superioare
de lunga durata, in copie legalizata;

3) sa fie absolvent al unui curs autorizat de ANC (fost CNFPA) de calificare/specializare -
manager resurse umane;

4) experienta intr-o institutie de cercetare sau de invatamant superior minim 5 ani

5) sd aibd referinte profesionale relevante pentru experienta in domeniul de activitate; minim 2
recomandari de la persoane cunoscute pentru activitatea lor in domeniu

6) sa fie aptd din punct de vedere medical, dovada facandu-se prin adeverintd medicald —
medicina muncii, emisa in luna in care se tine concursul

7) sa nu aiba incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare, in ultimii 7 ani;
8) sa aiba cunostinte de legislatia muncii;

9). sa aiba cunostinte de operare REVISAL;

10) sa aiba vechime minim 3 ani intr-o pozitie de conducere sau coordonare;

11) sa aiba cunostinte in utilizarea programelor Microsoft Office ( Word, Excel, Power Point),
Internet, cel putin nivel mediu;

12) sa aiba abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lua decizii si de a evalua
impactul acestora; capacitate de organizare si stabilire a prioritatilor; adaptabilitate la situatii
noi; corectitudine; spirit de initiativa; rezistentd la munca in conditii de stres.

14) experienta in activitatea de atragere a Fondurilor Europene si de derulare a proiectelor
finantate din Fonduri Europene

15) sd cunoasca legislatia nationala si Directivele europene specifice domeniului cercetarii

stiintifice si dezvoltdrii tehnologice si inovarii;



Anexa A.2. la metodologie

REGULAMENT de desfasurare a concursului pentru ocuparea functiei de “Manager Resurse
Umane” la ICMET Craiova

ART. 1

Comisia de concurs pentru ocuparea functiei de Manager Resurse Umane isi desfisoari activitatea in
conformitate cu prevederile prezentului regulament.

ART. 2

Organizarea si desfdsurarea concursului se fac pe baza urmétoarelor principii:

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

b) selectie dupd merit, prin stabilirea persoanei admise pentru ocuparea functiei, exclusiv pe baza
rezultatelor obtinute;

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

d) contidentialitatea [ucrarilor si documentelor, precum si garantarea protejarii actelor personale ale
candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constatd incilcarea legii.

ART. 3

Lucrérile comisiilor de concurs sunt conduse de presedintele comisiei si se desfasoara obligatoriu in
prezenta tuturor membrilor.

ART. 4

Comisia de concurs are in principal urmétoarele atributii:

a) verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs de cétre candidati;

b) stabileste lista candidatilor admisi pentru evaluare;

c) evalueaza dosarele candidatilor §i competenta profesionald a acestora pe baza de interviu;

d) elaboreaza documentele finale referitoare la rezultatele concursului.

ART. 5

Secretariatul comisiei de concurs are, in principal, urmitoarele atributii:

a) redacteazi si, dupa caz, intocmeste documentatia privind activitatea comisiei de concurs;

b) asigurd gestionarea documentelor in timpul concursului;

¢) asigurd comunicarea rezultatelor

ART. 6

(1) Anuntul privind concursul pentru ocuparea functiei de “ Manager Resurse Umane”, se publica, intr-
un cotidian de mare tiraj si se afiseaza la sediul ICMET-Craiova si pe pagina web a institutului, cu cel
putin 30 de zile inainte de data sustinerii concursului.

(2) Anuntul trebuie si contind in mod obligatoriu:

a) functia scoasd la concurs;

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

¢) data limitd de depunere a dosarului;

d) data si locul de desfisurare a concursului;

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

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

a) descrierea postului scos la concurs;

b) atributiile/activititile aferente postului scos la concurs;

¢) salariul minim de incadrare a postului la momentul angajérii;

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

e) descrierea procedurii de concurs;

f) lista completd a documentelor pe care candidatii trebuie si le includa in dosarul de concurs;

g) adresa la care trebuie transmis dosarul de concurs.

ART. 7

(1) Dosarul se depune la secretariatul comisiei de concurs cu minimum 3 zile calendaristice inainte de
data sustinerii concursului.



(2) Dosarul de concurs trebuie si contini:

a) cererea de nscriere;

b) curriculum vitae si memoriu de activitate — cu referiri exprese la domeniul de activitate vizat;

¢) documentele care atestd indeplinirea conditiilor de participare, conform anexei nr. A.1. la
metodologie;

ART. 8

Concursul se desfigoard in patru etape:

a) verificarea indeplinirii conditiilor de participare si selectarea candidatilor;

b) evaluarea dosarelor selectate.

¢) proba scrisa

d) sustinerea interviului de citre candidatii selectati.

ART. 9

(1) Nota finald a candidatilor se obtine conform celor cuprinse in Anexa A.3, rezultata ca medie
aritmeticé a notelor acordate de fiecare membru al comisiei.

(2) Notele pot fi cuprinse intre 1 - 10, nota minima de promovare pentru fiecare dintre etapele
prevazute la alin. (1) fiind 7.

ART. 10

(1) Comisia de concurs analizeaza dosarele si verifici indeplinirea conditiilor de participare si stabileste
lista cu candidatii eligibili.

(2) Comisia de concurs evalueazi dosarele selectate, acorda notele conform criteriilor de selectie si
ponderilor prevdzute in anexa nr. A.3. la metodologie si stabileste lista cuprinzénd candidatii selectati
pentru proba scrisa si interviu.

ART. 11

(1) Dupa evaluarea dosarelor, la sediul si in pagina web ale ICMET-Craiova, se vor afisa listele
cuprinzdnd candidatii selectati pentru interviu gi cei respingi.

(2) Contestatiile la selectia dupa verificarea indeplinirii conditiilor de participare se depun in termen de
24 de ore de la afisarea si publicarea listei cuprinzand candidatii respinsi si se solutioneaza in termen de
o0 zi calendaristica de Comisia de concurs.

ART. 12

(1) Durata interviului se stabileste de comisia de concurs in functie de numarul de candidati.

(2) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa ntrebéri candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice, activitate sindicald, religie, etnie, sex, stare materiald, origine
sociala.

(3) Intrebirile si raspunsurile se consemneaza intocmai in procesul-verbal intocmit de secretarul
comisiei de concurs si se semneazi obligatoriu de toti membrii.

ART. 13

Notele acordate de fiecare membru al comisiei de concurs se consemneazi in procesul verbal al
sedintei, intocmindu-se o listd in ordinea descrescitoare a mediei obtinute de fiecare candidat, care se
afiseaza la sediul si pe pagina web ale ICMET-Craiova.

ART. 14

(1) Contestatiile se depun la secretariatul comisiei de concurs in termen de cel mult 2 zile calendaristice
de la data afisérii listei. Contestatiile pot fi depuse exclusiv pentru nerespectarea procedurilor legale.
(2) Contestatiile se analizeazi de Comitetul de Directie al [CMET , care desemneaza o comisie in acest
sens.

(3) In termen de 2 zile de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, pe baza punctului de
vedere exprimat de Comisia de la nivelul Comitetului de Directie al ICMET, comisia de concurs va
prezenta modul de solutionare al acestora, va propune, dupi caz, reluarea procesului de evaluare pentru
contestatiile admise si va raspunde in scris contestatarilor.

ART. 15

Rezultatul final al concursului se consemneaz3 intr-un raport intocmit de comisia de concurs, care se
inainteaza spre aprobare Comitetului de Directie al ICMET-Craiova.

ART. 16

fn termen de cel mult 2 zile de la aprobarea raportului, rezultatele concursului vor fi afisate la sediul si
in pagina web ale ICMET-Craiova, iar castigatorul desemnat va fi instiintat in scris.



Anexa A.3. la metodologie
CRITERII DE EVALUARE

la concursul pentru ocuparea functiei de “Manager Resurse Umane”

1. Evaluarea activitiitii profesionale:

a) vechime minim 3 ani in domeniul de activitate al ICMET-Craiova
b) experientd in conducere/coordonare colective

¢) cunoaste ROF ICMET Craiova

d) cunoaste Regulamentul Intern al ICMET Craiova

€) cunoaste o limba de circulatie internationala ( de preferat Engleza )
f) cunoaste specificul activitatii ICMET si serviciile pe care le ofera
) are cunostinte de legislatia muncii;

h) sa aiba cunostinte de operare REVISAL

1) alte specializari

2. Criterii pentru evaluarea abilitatilor manageriale interpersonale:

a) are capacitate de antrenare §i motivare a unui grup mai mare

b) genereazi in jur un climat de munca creativ, inovator

¢) determind un climat de comunicare deschis, onest

¢) dovedeste spirit de echipa si stimuleazi munca in echipa

f) prezinta flexibilitate si deschidere spre schimbare

) sprijind si pune in practica colaborarea inter-grupuri/departamente

h) isi adapteaza stilul de decizie contextului

1) demonstreaza preocupare pentru autodezvoltare si dezvoltarea celor cu care colaboreazi

j) cunoaste legislatia privind sistemul cercetdrii stiingifice si dezvoltirii tehnologice in Romania

k) are capacitatea de a dezvolta si mentine relatii publice pozitive, nationale si internationale, care si

contribuie la promovarea imaginii institutului

Punctajul se face in modul urmator :

1 punct din oficiu

2 puncte la evaluarea dosarului
5 puncte proba scrisa

2 puncte la interviu

Total 10 puncte



Atributii:

- coordoneaza activitatea Biroului Resurse Umane;

- intocmeste si actualizeaza statul de functii;

- raspunde de organizarea actiunilor de recrutare si selectionare a personalului
necesar pentru realizarea obiectivelor institutului, in concordanta cu structura
organizatorica a acestuia;

- asigura, in colaborare cu celelalte compartimente, realizarea procesului de
evaluare anuala a performantelor individuale si gestioneaza dosarele
profesionale ale angajatilor;

- Intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor;

- intocmeste documente specifice activitatii in domeniul resurselor umane
pentru personalul implicat in derularea proiectelor finantate din Fonduri
Europene;

- acorda consultanta si consiliere angajatilor in orice problema care tine de

domeniul resurselor umane.

Salariul minim — 3.400 lei



