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ANUNT CONCURS

Institutul de Pneumoftiziologie ,.Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru oc|s parea urmgtorului
post vacant:

- 1 post — Muncitor calificat I11 — Telefonist — post vacant — Centrala Telefonica;
1) Poate participa |a concursul pentru ocuparea unui post vacant sau lemporar v
indeplineste urmatoafele conditii:
a) are cetdfenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau 4
Spatiului Economic Furopean si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba fomana. scris $i vorbit;
¢) are varsta minina reglementat de prevederile legale;
d) are capacitate d¢plina de exercifiu; |
¢) are o stare de s3natate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestati |pe baza ad \erintei
medicale eliberate de|medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
f) indeplineste con litiile de studii si. dupi caz. de vechime sau alte conditii specifide| potrivit ce
postului scos la concirs: !
) nu a fost condaminata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatif, contra stafilui ori
contra autoritatii, de derviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei. de ﬁ%lfs ori a
unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face- incompatib
exercitarea functiei, cfi exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
2) In vederea partidiparii la concurs, in termen de 10 zile lueritoare de la data publigarii
anuntului, candidatii flepun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, tare va contine in
mod obligatoriu:
a) cerere de inscrierg la concurs adresati managerului institutului ;
b) copia actului de ientitate sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii. dupa cag;
¢) copiile documenftelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care ates|a efectuar
specializari. copiile ddcumentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice, conforgh preve-lderi
34, alin.5 din Legea 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare:
d) copia carnetului de munca, si/ sau dupi caz. o adeverintd (document) care si dteste vechim
muncd. in meserie si/spu in specialitatea studiilor, conform prevederilor art, 34. alin.5 din Legéa 53/2003
cu modificarile si completarile ulterioare;
e) cazierul judiciar au o declaratie pe propria raspundere ¢a nu are antecedente penale car{e sl faca
incompatibil cu functip pentru care candideazi. candidatul declarat admis la selectiafdosarelor, [¢are a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, gre obli{_ga;h de a
completa dosarul de cbneurs cu originalul cazierului judiciar. cel maj tarziu pana lal data desfagurarii
primei probe a concursfilui:
f) adeverinta medicqla care si ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberati cli cel m"ull luni
anterior derularii concyrsului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitél;il]e sa‘*:itare
abilitate. adeverinta cafe atesta starea de sanatate contine, in clar. numarul. data, numgle emitentiflui Si

calitatea acestuia, in fofmatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii; !
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) curriculum vitae}

h) alte documente|relevante pentru desfasurarea concursului (certificat de nastere, certificat de
cisitorie, cursuri delspecialitate, etc.).

Actele prevazute lall alin. 2 lit. b), ¢) d) si h) vor fi prezentate si in original in |vederea vefificarii

conformitatii copiilor gu acestea.
3) Formularul de irjscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Registratur lnstitutu|| 1i sau
secretariatul comisiel de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de cpntact referjent IA
Biceanu Georgeta/| economist 1 Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2554/2543.
Informatii suplimentare pe site-ul institutului www.marius-nasta.ro .

4) Candidatii depun| la secretariatul comisiei de concurs. dosarul pentru inscriere la ¢oncurs; injtermen
de 10 zile lueritoarf de la data publicarii anuntului de concurs, pana la ora 13.0¢ a ultimei pile de
inscriere. persoana de|contact: economist I Anghelescu Alexandra. tel. nr. 021/335.69.10 int.255}3.

5) Conditiile generalle si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:

a) Muncitor califi¢at 111 — Telefonist

- minimum 8 clase pbsolvite;

- nivel de calificard 2;

- minimum 3 ani v¢chime in meserie
6) Tipul probelor de doncurs:

- Proba scrisa si intprviu;

7) Concursul va ayea loc in data de 06.02.2020 proba scrisd si proba de interviu infdata 11022020 de
la sediul central din} Sos. Viilor nr. 90. ora 09.00.
8) Bibliografia:
— Conform anexei prezentului anun{ de concurs.
9) Tematica pentruf concurs:
— Conform aneyei prezentului anunt de concurs.
10) Metodologia pfivind conditiile de participare si de desfasurare a concursului si fisa de post
constituie anexe a prgzentului anunt de concurs. |
Manager |
Asist.Univ.Dr. Mahler Beatrice
Sef Serviciul R.U.N.O.S.
[Lidia |
|
| |
Intocmit
Ref. Nedelcu Bogdan
- |
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CONCURSUL

- 1 post — muncit
Prezenta Metodolog
Regulamentului-cadru |
vacant corespunzator f
imediat superioare a pe
Concursul pentru ocup4
a) selectia dosarelor de
b) proba scrisa si/sau pi
c) interviul.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii de 10 zile lueritoare de la data afisarii anuntului. can

depun dosarul de concurs
In termen de maximum
selecteaza dosarele de cor
Dupa finalizarea select]
Rezultatele selectarii d
"admis" sau "respins", ins
Contestatiile cu privire
contestatiilor in maximum
concurs,
Contestatiile cu privire

de o zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere.

Proba scrisa consta in 1
Prin proba scrisa se tes
Subiectele pentru probal

si sinteza a candidatilor, 7]
Pentru candidatii la ocu

in care concursul se desfag
Comisia de concurs stal
desfasoara proba scrisa.
Pe baza propunerilor md

f1 prezentate candidatilor.
Membrii comisiei de co
Seturile de subiecte se s
institutului.
Comisia de concurs stal

In<
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
Ul / EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATORULUI POST VACAN

e

pr calificat II1 — Telefonist — post vacant — Centrala Telefonica;
e a fost elaborati conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martie 2011 pentru ap
inctiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte pro
sonalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

rea unui post vacant sau temporar vacant consta in 3 etape succesive. dupa cum urn
inscriere;
oba practica;

[l

U

conform anuntului de concurs.

3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor. comisia de
curs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

fei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre toti membrii ¢
psarelor de inscriere se afigseazi de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiune
p{ita de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.U.N.
a rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de solutio
douad zile lucratoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de citre comisia de

C

d!

7

la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneaza si se afiseaza la sediul institutului in
edactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

€azd cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza cor
scrisd se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de
concordanté cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.
parea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia
oara in mai multe serii.

ileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa. in ziua in care

C

mbrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doui seturi de subiecte da

hcurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse.
pmneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand st

ileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odati cu subiectele

).

robarea
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar

ﬁ'rsionale

eaza:

idatii

oncurs

omisiei.

Sis
are a

termen

zursul.

analiza

azului

S¢€

re vor

ampila

Proba scrisa consta in rdzolvarea unor teste-grila, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doud zile inainte de proba
scrisd, cu conditia ca num3rul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecarg test-
grila. Intrebarile pentru fiekare test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de incepérea
acestei probe,

Proba scrisa va consta ir) rezolvarea unui test grila - ce va cuprinde 10 subiecte. fiecare subiect fiind notat cu zece
(10) puncte, sau 20 subiecte, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - in prezenta comisiei de concurs.

Inainte de inceperea proljei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilor
prealabile, respectiv verifi¢area identitatii. Verificarea identitaii candidatilor se face numai pe baza buletinuluil a cartii
de identitate sau a oricaruijdocument care atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la eféctuarea
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apelului nominal ori card
document care si ateste i
Dupa verificarea ident
situatiilor de urgenta in ¢
asigura supravegherea.
Durata probei scrise sd
subiectelor, dar nu poate
La ora stabilita pentru
invita un candidat sa extr]
Dupa inceperea comun
in afara membrilor comis|
respectiv supravegherea g
In incdperea in care are
celor ulterioare finalizarij
a telefoanelor mobile ori
Nerespectarea dispozit
Comisia de concurs, cons
lucrare si consemneaza cd
Lucrarile se redacteaza

entitatea sunt considerati absenti.

re acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoaneg

depasi 3 ore.
hod un plic cu subiectele de concurs.

el de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs

1 altor mijloace de comunicare la distanta.

atand incdlcarea acestor dispozitii. elimina candidatul din sala. inscrie mentiunea "a

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

Respiram
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nu pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului. a cartii de identitate sau J

tatii candidatilor, iesirea din sali a acestora atrage eliminarea din concurs, cu excepti

stabileste de comisia de concurs in functie de gradul de dificultate si complexitate al

nceperea probei scrise, comisia de concurs va prezenta candidatilor seturile de subit

icdrii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte pe

B

esfasurarii probei.
loc concursul, pe toaté perioada derularii acestuia. inclusiv a formalitatilor prealabil
probei. candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de cons

ni'

I

ilor prevazute in prezenta metodologie atrage eliminarea candidatului din proba de ¢

n
le intamplate in procesul-verbal.

a
£ care

oricarui

cte si va

soane.

sia
lare sau

neurs,
ulat" pe

sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut. purtand stampila
acestuia pe fiecare fila. Pifima fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste|astfel
incat datele inscrise sa nu|poata fi identificate §i se aplica stampila autoritaii sau institutiei publice organizamg[e a
concursului, cu exceptia situatiei in care existd un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz i} care nu
mai exista obligatia sigilafii lucrarii. _
Candidatul are obligatig de a preda comisiei de concurs lucrarea scris, respectiv testul-grila, la finalizarea Iucrarii
ori la expirarea timpului gocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.
Proba practica consta i testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocuparii postului
vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.
Proba practica se desﬂ%oarﬁ pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele criterii de
evaluare:
a) capacitatea de adaptare;
b) capacitatea de gestiohare a situatiilor dificile:
¢) indemanare si abilitafe in realizarea cerintelor practice;
d) capacitatea de comunicare;
€) capacitatea de gestiohare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.
Aspectele constatate in|timpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final a
concursului, intocmita de fecretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.
in cadrul interviului se festeazi abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi suk[inulé
doar de citre acei candidafi declarati admisi la proba scrisé si/sau proba practica, dupa caz.
Interviul se realizeaza cpnform planului de interviu intocmit de comisia de coneurs in ziua desfasurarii acestei
probe. pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:
a) abilitai si cunostinte fimpuse de functie;
b) capacitatea de analizj si sinteza:
¢) motivatia candidatulii:
d) comportamentul in sifuatiile de criza:
€) initiativa si creativitate.
Interviul se va sustine [ntr-un termen de 2 zile lucratoare de la data susfinerii probei scrise gi/sau probei prattice,
dupa caz.
Data si ora sustinerii intrviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.
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Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa ifitrebari referftoare la
opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala. religie, etnie, starea materiala. originea sofiala sau card pot
constitui discriminare pe friterii de sex. _
Intrebarile si raspunsutlile la interviu se inregistreazi sau se consemneaza in scris in anexa la 1 portul final|a
concursului, intocmita def secretarul comisiei de concurs. $i se semneaza de membrii acesteia si L candidat.
Pentru probele concurqului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;
b) pentru proba practich punctajul este de maximum 100 de puncte;
¢) pentru interviu punclajul este de maximum 100 de puncte. .
Anterior inceperii coreftarii lucrarilor la proba scrisa. fiecare lucrare va fi numerotata. cu excaptia cazului -?n care
exista un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. |

Notarea probei scrise. 4 interviului sau a probei practice se va face, de regula, la finalizarea fieparei probe. |

Lucrarile de la proba s¢risa, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocupagea postului |
vacant/temporar vacant, sg corecteaza sigilate. [

Punctajele se acorda de [catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa, sj| s
noteazd in borderoul de nptare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se face pe baza mediei uaritmetilce a

punctajelor acordate de figcare membru al comisiei de concurs. |

Lucrarile care prezintd fnsemniari de natura si conduci la identificarea candidatilor se anuleazalsi nu se mai
corecteaza. Mentiunea "aulat" se inscrie atat pe lucrare, cét si pe borderoul de notare si pe centrglizatorul nominal.
consemnandu-se aceasta i procesul-verbal. |

In situatia in care pentry o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate fle
membrii comisiei de concprs, lucrarea se recorecteazi de citre toti membrii acesteia. Procedura rgcorectarii se{reia ori
de cate ori se constata ca ¢xista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de memjbrii comisiei|de
concurs.

Se interzice desigilarea |ucrarilor anterior recorectarii.

Lucrérile scrise, dupa adordarea punctajelor finale. se desigileaza.

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la sediul i stitulllului
astfel incat sa se asigure rgmanerea a cel putin doui zile lucratoare pana la sustinerea urmatoarei Embe. pe ntry
depunerea si solutionarea finor eventuale contestatii.

Sunt declarati admisi la proba scrisi candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de pungte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractpale de tlzxectll ie:

b) minimum 70 de pundte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contracfuale de cond{icere.

Interviul si/sau proba priactica se noteazi pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime ftabilite de cgjisia de
concurs pentru aceste critdrii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

Membrii comisiei de copeurs acorda. individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazjite. Pun%:tajcﬁlc se
acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat. si se notegza in borderoul de
notare.

Sunt declarati admisi lainterviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncle. in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractpiale de Xeclffie:

b) minimum 70 de puncfe. in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractfiale de ¢ondicere.

Punctajul final se calculpaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisi si interv . |

Punctajele finale ale corfcursului. in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator npminal. ;Tn care se va
mentiona pentru fiecare cahdidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizgtorul noming| se
semneaza pe fiecare paging de fiecare dintre membrii comisiei de concurs. |

Comunicarea rezultateldr la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concurslui. se facg prin
mentionarea punctajului fipal al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins", prin afisard la locul desfi surdrii
concursului si pe site-ul ingtitutiei.  Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximb m 3 zile lugfatoare
de la data sustinerii ultime{ probe.
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Se considerd admis la
mare punctaj dintre cand
necesar.

La punctaje egale are
se mentine, candidatii afl
decide asupra candidatul

Foncursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatu
datii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa fi o

prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scri

h{i n aceastd situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma ciruia co
i castigator.

[n situatia in care nu sfa organizat proba scrisa. la punctaje egale are prioritate candidatul card

cel mai mare la proba practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in
nou interviu in urma carujia comisia de concurs v

Rezultatele finale ale ¢
consemneaza in procesul

Dupa afisarea rezultate
candidatii nemul{umiti pq
dosarelor, respectiv de la
decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilos
verifica indeplinirea de ¢4
zi lucratoare de la expirar

In situatia contestatiilo
solufionare a contestatiilo
contestatar in termen de njaximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depun

Comisia de solutionard a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul se
punctajul final acordat de comisia de concurs. in situatia in care:

a) candidatul indeplinegte conditiile
rezultatul selectiei dosarelpr:

b) constata ca punctajel
la interviu nu au fost acor
interviului;

¢) constata ca punctajeld

d) ca urmare a recorect3
candidatul declarat initial

Contestatia va fi resping

a) candidatul nu indepli

b) punctajele au fost acq
fost acordate potrivit plant

¢) punctajele au fost acq

Comunicarea rezultateld
contestatiilor.

Candidatul nemultumit
in conditiile legii.

Institutul pune la dispoz
concurs, respectiv de comi

confidentialitatii datelor cal

Se excepteaza documen

care contin date cu caractel
Orice candidat isi poate
concursului, dupa corectarg

In cazul in care, de la dg

institutului sau seful structy

aceasla situatie
a decide asupra candidatului castigator.
pncursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar
verbal final al concursului.

lor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practica. dupa
t face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisérii rez
data afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul institut

formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare

ba termenului de depunere a contestatiilor,
formulate fata de rezultatul probei scrise. probei practice sau a intervit

ere a conte
lectiei dosal

ate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor

p nu au fost acordate potrivit baremului probei practice:

A in urmatoarele situatii:
heste conditiile pentru a participa la concurs:
rdate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctaj

rdate potrivit baremului probei practice.
r la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imedi

tia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborat
bia de solutionare a contestatiilor, care sunt informatii de interes public
Fe fac referire la ceilalti candidati, inclusiv a datelor cu caracter person

personal ale candidatilor, potrivit legii.
bonsulta, la solicitarea sa, lucrarea scris individuala redactati in cadru
a si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.

rii in al carei stat de functii se gaseste postul pentru care se organizeaz
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" va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar penftr

pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formy

nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scijis

rii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnirii raspuns
respins' obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei sd

lui de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in ca

e modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contg

jl,
cle elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutiona

ta anuntarii concursului §i pana la afisarea rezultatelor finale ale acestu
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verificarea celor sesizate|cu celeritate. In cazul in care se constatd 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.

Suspendarea se dispunfe de catre manager, du
sesizate, daca se constatd existenta unor deficie
Sesizarea poate fi faculd de citre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor

oricare dintre candidati shu de citre orice persoand interesati.

In situatia in care. in ufma verificarii realizate se constata ca sunt respectate prevederile legale privind orgs

si desfasurarea concursulli, acesta se desfasoara in continuare.
In cazul in care, din mptive 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 daci améanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).

In situatia constatarii necesitatii amanarii concursului institutul are obligatia:

a) anuntarii, prin acelegisi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului:
b) informarii candidati|or ale ciror dosare au fost inregistrate. daca este cazul. prin orice mijloc de informat

poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a carui proceduri a fost suspendata sau amanata se considera valide
persoanele care au depus ldosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la 1y

date.

In situaia in care, la r¢luarea procedurii de concurs in dosare exista documente a ciror valabilitate a inceta
aximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

candidatii au posibilitate

Prezenta metodologie 4

INSTITUTUL DE PNEUMOFTILIOLO GIE
MARIUS NASTA

. .\1 o

CERTZINDS

$liom de management
certificat PR

ISO 9001

Cerifical nm.: 19217.C

de a le inlocui in termen de m
Concursul va avea loc |n data de C)€ OIPM .

fost afisata astazi

10.01.67%.

Asist.Univ.Dr. Mahler Beatrice

N o

unitate aflata in

}CES DE ACREDITARE

CICLUL al ll-lea

Manager

Sef Serviciul R.U.N.O.S.
Ec/ Tanase Lidia

(i

Intocmit,
Ref. Nedelcu Bogdan

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 8

Email: secretariat@marius-n

pa o verificare prealabila. in regim de urgenta. a situatiei in fapt
nte in respectarea prevederilor legale.

!

I

de catre

nizarea




F1 o650 q o
il . il £l
EllSLILRILIA ] Lt

Riespiram
IMmpreuna

Dinoiirvantdi=imlamds
cHeUuImorttizioloqie

Marius Nasta o

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentry ocuparea postului vacant de muncitor calificat ITI — telefonjst,
prin procedura concurs in conformitate cu prevederile
H.G. nr.286/23.03.2011, cu modificarile si completarile ulterioaré

BIBLIOGRAFH|IE:

I. Legeanr. 319/200¢ — Legea scuritatii si sanatatii in munca |
2. HGR nr. 1048/20p6 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de||catre
lucratori a echipanjentelor individuale de protective la locul de munca : i

3. Legea 307/2006 prjvind apararea impotriva incendiilor; |
4. Legea 677/2001peptru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu cdracter plersuual si

libera circulatie a dcestor date |

TEMATICA: |

wn

Legea nr. 319/2004 — Legea scuritatii si sanatatii in munca
6. HGR nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru ufilizarea de|catre
lucratori a echipamentelor individuale de protective la locul de munca ;

7. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
8. Legea 677/2001pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu cafacter persopal si

libera circulatie a agestor date :

DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL,

Ec. Jarca Costel /

Sef Birou Tehnic
/ Ing. Predan Ionela ,

|

Institutul de Pneumoftizidlogie,Marius
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bt iresti; ¢
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FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI

1. Denumirea postuluif Muncitor Calificat III - Telefonist
2.Pozitia in COR:4223004
3. Compartimentul: Cpntrala Telefonica
4. Nivelul ierarhic : Dd executie
S. Pondere ierarhica: ju are
6. Relatii organizatoride: |
6.1. de autoritafe : nu are ‘
6.2. ierarhice : pste subordonat responsabilului Echipelor de Muncitori, SefuluiBiroului T Hnic,
Directorului Financiar Qontabil si Managerului Institutului. |
6.3. functionald — cu Sef Birouy Tehnic, responsabilul Echipelor de Muncitori) cu toti! angajatii
din cadrul compartimentelor si sectiilor din cadrul Institutului ce au la baza activitate medjcala.
6.4. de reprezerjtare: nu are
7. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
7.1. Pregatirea de baza: Cursuri de calificare conform specialitatii postului
8. Obiective individuald:
8.1. Acorda asistenta tehfica de specialitate la toate problemele care apar in cadrul institut
8.3. Se preocupi |de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individua
de educatie continui si cdnform cerinfelor postului.

8.4. Va actiona [pentru asigurarea s1 respectarea confidentialitatii si secretuly profesiondl si
pastrarea unui climat etic|fata de client. '

8.5. Isi va exercitq profesia de telefonist in mod responsabil §1 conform pregitirii profesionale;
9. Autonomia:

9.1. Postul primegte supraveghere si directionare din partea Sefului de Echipa, a Responsabiljilui

Echipelor de Muncitori, p Sefului Biroului Tehnic, a Directorului Financiar Contabil sifa Man%gem]ui
Instiututului; |

—

ui. |
,'sau alte forme

Institutul de Pneumoftiziol

i CGHT%EN;& . > L) Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Buc

Telefon 021 33569 10
Email: secretari
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9.2. Semneazaldocumentele justificative si corespondenta specifica domeniului gle activitate
9.3. Autonomig in cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat.

10. Atributii si sarcin| privind:
10.1 Managementul cplitatii |
* Respecta si aplica procedurile si protocoalele privind activitatea zilnica in seqpul implemgntarii
sistemului de managenpent al calitatii la nivel de birou tehnic.
e Aplica procedutile si protocoale in biroul tehnic. |
e Participd la mqnitorizarea calitatii serviciilor furnizate si ia masuri pentru imblnatatirea chlitatii
acestora
e Efectueaza actiyitati specifice pregatirii profesionale, asigura si raspunde de calitptea acgstmit;

e Colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de insfitut, in vederea
implementarii SMC la pivelul sectiei;
e Participa la eJaborarea procedurilor/instructiunilor specifice locului de mnjunca in vederea
implementarii sistemulpi de management al calitatii.
10.2 Comunicarea interactiva
e Mentine dialogpl cu personalul din cadrul biroului tehnic, din si din afara Institufului.
10.3 Munca in echipa
e Realizeazd implicarea individuala in efectuarea sarcinilor postului
e Realizeaza implicarea in colectivul din care face parte pentru efectuarea sarcinilgr{de servici
10.4 Atributii si sarcini specifice postului
- Raspunde de insusirep si respectarea procesului tehnologic, a procesului de munca stbilit si dis¢iplinei
In munca.
- Face aprecieri nomingle asupra lucrarilor executate si a greutatilor intampinate.
- Rasunde de utilizarea|materialelor si a timpului de munca zilnic.
- cunoasterea centralelpr telefonice manuale, semiautomate si automate cu capacitate, [numar|de pozitii,
numar de legaturi telefpnice, diversitate de operatiuni, grad de solicitare etc., diferit de If o centrala la alta
; primirea si deservirealconvorbirilor telefonice, precum si a prestatiilor speciale ;
- supravegherea desfaspirarii traficului telefonic, coordonarea, indrumarea si conducerea
-organizarea legaturilog telefonice pe cai ocolite, pe directiile de circuite repartizate in fupctie dé trafic ;
- egalizarea timpului d¢ asteptare a convorbirilor pe legaturi telefonice interurbane |
- primirea comenzilor [de convorbiri telefonice urbane, interurbane si internationale, pentru informatii
~ sosite, precum si a reclamatiilor referitoare la functionarea instalatiilor telefonice ; |
- deservirea comenzilof de convorbiri telefonice urbane, interurbane si internationale dq plecare, trgrlsit si
sosire, a celor pentru infformatii si prestatii telefonice speciale ;
- stabilirea duratei conyorbirilor (a taxelor) pentru prestatiile telefonice . |
- verificarea bunei tionarii a echipamentului de la schimbator si a legaturilor tel¢fonice, sesizarea,
Inregistrarea si comuniicarea catre personalul tehnic de intretinere a opririlor tehnjce in instdlatiile
telefonice, precum, si arirea restabilirii bunei functionarii a acestora ; |
- Raspunde de eficienfa si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termehele stabilitg prin
reglementari interne sap prin alte acte normative;
- Telefonistul trebuie s3 cunoasca :
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-regulamentul de utili
exploatare a comunica

- tariful convorbirilor telefonice interurbane si internationale si a prestatulor telefonice speciale ;
- ordinele si dispozitfile cu privire la exploatarea serviciului telefonic :

- folosirea echipame
- efectuarea tuturor s
- caile de indrumarg
deservite :
- modul de verificard
- Are obligatia de a res
- Are obligatia de a rd
cunostinta;
- Are obligatia de a
individual de munca ¢

cunostinta in timpul ex

colective de munca sau
- Executa orice alta sai

pare a comunicatiilor telefonice interurbane si internationale si instructiuni

pale traficului telefonic interurban si international, la nivelul cerintelor cen

1ilor telefonice interurbane si internationale :

1tului centralelor telefonice ;
erviciilor din centrala telefonica, la nivelul cerintelor centralei deservite ;

a bunei functionare a echipamentului telefonic ;
pecta Codul de etica si deontologie profesionala;
respecta clauza de confidentialitate convenind ca pe toata durata contra

ecutarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in conti
in contractele individuale de munca;

in limita competentelo

tralei

specta regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern adus la

ctului

1 dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care a luat la
actele

cina primita din partea directorului financiar-contabil si a managerului institutului,
profesionale, a fisei postului si in conformitate cu legislatia in vigoare, conform
OMS nr.1224/2010 acthalizat

- Respecta programul de lucru si nu va parasi locul de munca decat cu acordul sefilor ierarhici de setviciu;

- Pe perioada de timp necesara indeplinirii unor atributii de serviciu care impun parasirea locului de

munca, va comunica sefului ierarhic, locul unde pleaca, timpul absentei si persoana care il inloc

(daca este cazul);

- Sa se preocupe de
protectia muncii;

- Sa aiba o comportare

10.5 Prevenirea si dyf

infectiilor nosocomial

[ ]
activitatile
10.6 Promovarea sin

10.7 Asigurarea pro
L ]

10.8 Aplicarea Normq
Aplica normelg

[ ]
e Aplica normele
Participa la apli

Poarta echipam

INSTITUTUL DE PNEUMOF)

em de munugemem
_certfiflcat

Urmdreste aplidarea normelor de igiend individuala si de mediu din sectiile unde isi desfasoar

Participa la curg
Desfasoari actiyitati de autoperfectionare
tlor de Protecfie a Muncii si a Normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor

corespunzatoare in relatiile cu colegii si sefii ierarhici;
pistarea imbolnévirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si preve
:

tatii

iei dezvoltiri profesionale
uri de formare continua si schimburi de experienti

de protectia muncii
de prevenire §i stingere a incendiilor (PSI)
carea procedurilor de interventie

uieste

egatirea si perfectionarea profesionala participand la instructajele de instrhire si

nirea

Declara imedia{ sefului biroului tehnic orice imbolnavire acuta pe care o prezinta precum si bolile
transmisibile aparute la membrii familiei sale, dupi caz.

entul de protectie prevazut de regulamentului intern, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.
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10.9 Asigurarea si gdstionarea eficienta a resurselor materiale
* Gestioneaza corespunzator materialele si sculele primite pentru realizarea lucrarilor specific
calificarii profesionale
10.10 Masurile admipistrative si de disciplina muncii
* Preia materiale|e tehnice , le pastreaza si le utilizeaza in mod corespunzator.
e la masuri cu prjvire la utilizarea rationald a materialului tehnic, astfel incat sa respecte standardele
de calitate si procedurile (protocoalele) in vigoare.
* Anun{a compaftimentul tehnic despre aparitia unor defectiuni ale aparatelor si dispozitivelor din
dotarea sectiilor.
* Adopta decizia|de oprire a oricarui dispozitiv electric/gaze, in situatia in care constatd ci existi un
pericol foarte mare de jncendiu.
o In cazul consttdrii unor acte de indisciplind la personalul din subordine, in cadrul echipelor,
informeaza sefii ierarhici. '
e Va colabora cy medicul de intreprindere (medicul de medicina muncii) in vederea efeptuarii
controlului medical petiodic.
e Sa cunoaste reguli de etica profesionala si a legislatiei in vigoare;
10.11 Sarcini privin sgcuritatea si sanatatea in munca :
e Isi insuseste preyederile Legii nr.319/14.07.2006, masurile de aplicare, le respecta si  aplica in
practica functie de spe¢ificul muncii desfasurate.
» Isi desfasoara actjvitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa , precum si cu instructiunile
primite din partea anjgajatorului, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentre sau imbonlavire
profesionala, atat proa;}i?a persoana cat si a persoanelor din subordine , care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
e Utilizeaza corect gchipamentele din dotare.
* Comunica imedidt sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie de securitate
in munca orice situatie{de munca despre care are motive intemeiate sa o considere pericol, precum| orice
deficienta a sistemului [de protectie.
e Da relatii la soliditarea inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul sefului bitoului
tehnic si/sau conducerif Institutului.
* Participa la instriirile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de Institut si sa
respecte toate sarcinile primite cu aceste ocazii.
* Aduce la cunostipta sefilor ierarhici locului de munca, in cel mai scurt timp posibil accidentele
suferite de propria pergoana sau de orice salariat din echipa, de care are cunostinta.
10.12. RESPONSABILITATI
- Respecta confidentialjtatea informatiilor si datelor la care are acces.
- Raspunde de transmiterea integrala si in timp util a informatiilor catre seful de echipa sau seful biroului
tehnic.
- Raspunde de imbunatjtirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate.
- Raspunde de modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale si mijlloace fixé|puse
la dispozitie de Institut]
- Respecta prevederile, normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu.
- Adopta permanent unfcomportament in masura sa promoveze imaginea si interesele Institutului.
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- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza compartimentul din care face parte si
implicit institutul.
- Respecta regulament{ll intern si regulamentul de organizare si functionare al Institutuluj.
- Respecta normele igifnico-sanitare privind prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale din Institut.
- Se prezinta la servicilu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate
impusi de activitatea postului sau.

- Se va abtine de la chnsumul de bauturi alcoolice de orice fel cu cel pufin 12 ore inaintea intriirii in
serviciu.
- Raspunde de calitated activitatii desfasurate, de respectarea normelor de protectic a muncii, precum si a
normelor etice si de infegritate specifice biroului tehnic si a institutului.
- Raspunde de indeplirjirea prompta si corecta a sarcinilor de munci

- Respecta si isi insusgste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea
319/2000);
- Respecta confidentialifatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la activitatea desfasurata.
- Respecta programul d¢ lucru si programarea concediului de odihna.

— - Respecta circuitele furjctionale din Institut.

- La inceputul si sfarsiti] programului de lucru semneaza, are oblj gatia de a semna condica de prezenta:
- In cazul in care ii este folicitata presenta la locul de munca, in afara orelor de program, are obligatig|de a
semna condica de presepta specificand ziua s orele suplimentare efectuate, anuntand sefii ierarhici pentru
intocmirea tabelului cu |orele suplimentar,e pe luna in curs in vederea evidentierii acestora in foaja de
presenta.

- Respecta ordinea si d sciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.
- Respecta regulamentul|intern si regulamentul de organizare si functionare al institutulu.
- Telefonistul isi desfasofara activitatea in Centrala Telefonica, respectand raporturile ierarhice, colegid
functionale.
- Respecta si aplica nornjele prevazute in Ordinul MS nr 916/2006 si Ghidul practic de management al
expunerii accidentale I3 produse biologice privind prevenirea si combaterea infectiilor nozocomiale.
- Se va supune masurilo administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intoemai a sarcinilor
prevazute in fisa postului, conform regulamentului Intern.
- Réspunde in timp util splicitarii telefonice, in caz de urgenta, daca este nevoie sa intervina in intere
. serviciu, pentru remedierga unor defectiuni ef ectrice aparute in incinta institutului.

- Solicita in scris, orice modificare a graficului de prezenta si anunta din timp sefii ierarhici.
10.13. Cunostinte profedionale:

- Cunoagterea partjcularitatilor serviciilor furnizate, ce fac obiectul activitatii zilnice;

- cunoasterea legislatiei in domeniul specialitatii postului si aplicarea acesteia la niv
institutului;

10.14. Tehnici speciale:
* utilizarea aparatel¢r si instrumentarelor de masura si control;

® cunoagsterea tehnigjlor de lucru conform procedurilor;
11. Calitati si aptitudini
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- putere de munci; - rezistenta fizici si nervoasa;
- inteligen(a - dinamism;
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espiram

- capacitate de analizj si sinteza:

- onestitate;

- munca in echipa,

- atentie si concentrar
- asumarea responsab]
- mediator,

12. Programul de lucy

Conform contractulu
e 77 16” Luni
8" — 14" Viney

Data: ../

Sem

Sef Birou Tehnic

Prezenta fisi a
§i este anexd a contrac

- promptitudine,
e distributiva, - puterea de a lua decizii, '
litatii, - manualitate |

- spirit de organizare:
- abilitati in comunicare

- rezistenta la stress. |

|
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individual de munca si a regulamentului intern al Institutului:

pana Joi i

i

|
LUAT LA CUNOSTINTA
Titular:

L I S A

hatura
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fluckw

lui individual de munci.
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postului a fost intocmiti in baza actelor normative in vigoare, in doud exeniplare
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