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a) are cetdtenia rof
Spatiului Economic
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b) copia actului d¢

¢) copiile docum
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cu modificarile si ¢¢

e) cazierul judici
incompatibil cu fu
depus la inscriere ¢
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e) are o stare de sgndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza.

Lr'S:
hinata definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra st

Lntelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectua
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice. conform prevede
53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;
i de munca., si/ sau dupd caz, o adeverinta (document) care sa ateste vec

mpletérile ulterioare:

ctia pentru care candideaza, candidatul declarat admis la |
declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligﬂ;
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ANUNT CONCURS

heumoftiziologie ..Marius Nasta™ organizeaza concurs pentru ocuparea urmat

— Operator I — post temporar vacant — Birou Informatica;
i concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoa
rele conditii:
hanad, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aps
Furopean si domiciliul in Romania;
-omAand, scris si vorbit:

i reglementata de prevederile legale:

atestatd pe baza ade

medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:
ditiile de studii si. dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit c

L.

rului

na care

rtinand

yerinei

rintelor

serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de

htie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibi
bu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

ciparii la concurs, in termen de 5 zile lucritoare de la data publicarii
depun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, care va cg

anagerului institutului

identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii. dupa ¢

/sau in specialitatea studiilor, conform prevederilor art. 34, alin.5 din Legea

]
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]

ntine in

Z;
ea unor
ilor art.

imea 1n
53/2003

<
o

r sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care

a-l faca

selectia dosarelar. care a

ia de a

completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data de asurarii
primei probe a conqursului:

f) adeverinta megicald care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii cpncursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatilg| sanitare
abilitate. adeverintd care atestd starea de sanatate contine, in clar. numarul, data. numele emitgntului si
calitatea acestuia. in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii:

il A |

. e AN MCS Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”

: cem?m& Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, ¢od 050159

_ a~NG* ; Telefon 021 335 69 10 Fax 024 337 38 01
isistarn de Thandgement g SR Email: secretariat@malilis-nasta.ro

centiticat PROCES DE ACREDITARE www.matfius-nasta.ro
| 15O 9001
ce_!t_.: CICLUL al ll-lea




Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta |

i
I

|

Respiram
impreuna

|
|

!
|
|
I

g) curriculum vitae
h) alte documente| relevante pentru desfasurarea concursului (certificat de nastere, certificat de
casitorie, cursuri de[specialitate, etc.). |
Actele prevazute lg alin. 2 lit. b). ¢) d) si h) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilorcu acestea. |
3) Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin Registratura lnstitutuJui sau
secretariatul cumisiJi de concurs din cadrul Serviciului R.U.N.O.S., persoana de contact referent IA
Biceanu Georgeta/| economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10 int.2554/2543.
Informatii suplimentare pe site-ul institutului www.marius-nasta.ro . |
4) Candidatii depur] la secretariatul comisiei de concurs, dosarul pentru inscriere la concurs, in|termen
de 5 zile lueritoard de la data publicarii anuntului de concurs, pana la ora 13.00 a ultimei zile de
inscriere. persoana dd contact: economist I Anghelescu Alexandra. tel. nr. 021/335.69.10 int.255]
5) Conditiile generdle si specifice necesare pentru ocuparea postului scos la concurs:
a) Operator I: |
- diploma de bacalgureat; |
- minim 6 ani si 6 luni vechime in activitate;

6) Tipul probelor de ¢oncurs:

- Proba scrisa si inferviu;
7) Concursul va aylea loc in data de 28.01.2020 proba scrisa si proba de interviu in data 31.01.2020 de
la sediul central dif Sos. Viilor nr. 90. ora 09.00.
8) Bibliografia:
— Conform anexei prezentului anunt de concurs.
9) Tematica pentry concurs:

— Conform anexei prezentului anunf{ de concurs.
10) Metodologia privind conditiile de participare si de desfasurare a concursului si fisa de post
constituie anexe a pr¢zentului anunt de concurs.

 Intocmi,
Ref. Nedelcu|Bogdan

i

i MARIUS NM‘[A- f " Jopds x - H "
- ‘\1* A N MCS Institutul de Pneumoftiziologie +Matius Nasta
1 CGRTFND’ Soseaua Viilor nr. 90, sector| 5, Bucuresti, cod 050159
s SN

Telefon 021 335 69 10 Fax 021337 38 01
unitate aflata in

— o Email: secretariat@marilis-nasta.ro
Sistern de manogement et e s e P
ceniticat PROCES DE ACREDITARE | www.marilis-nasta.ro
1ISO 2001
Cerfificat nr.s 19217 C CICLUL al {i-lea |




CONCURSULU

-1 post—o

Prezenta Metodologje a fost elaboratii conform HOTARARII Nr. 286 din 23 martie 2011 pentru a

Regulamentului-cadru
vacant corespunzitor
imediat superioare a per:
Concursul pentru ocupj
a) selectia dosarelor de
b) proba scrisa si/sau p
¢) interviul.
Se pot prezenta la urm3
depun dosarul de concurs
In termen de maximum
selecteaza dosarele de cof
Dupa finalizarea select
Rezultatele selectarii d
"admis" sau "respins", ing
Contestatiile cu privire
contestatiilor in maximun
concurs.
Contestatiile cu privird
de o zi lucratoare de la ex
Proba scrisa consta in
Prin proba scrisa se teq
Subiectele pentru probg

si sintezd a candidatilor, i concordanta cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Pentru candidatii la oct
in care concursul se desfa

Comisia de concurs sta
desfagoara proba scrisa.

Pe baza propunerilor m
fi prezentate candidatilor.

Membrii comisiei de cq

Seturile de subiecte se s
institutului.

Comisia de concurs sta

Proba scrisd consta inr
scrisd, cu conditia ca num
grila. Intrebrile pentru fid
acestei probe.

Proba scrisa va consta i
(10) puncte, sau 20 subieg
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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
1/ EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATORULUI POIST TEMPO
VACANT :

rator I — post temporar vacant — Birou informatica;

rivind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
nctiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte pr:
sonalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri pubhce

irea unui post vacant sau temporar vacant consta in 3 etape succesive, dupa cum ur
inscriere;
roba practica;

toarea etapa numai candidatii de 5 zile lucritoare de la data afisarii anun;ulu] cand
conform anuntului de concurs. |

1 zi lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor, comisia de ¢
curs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

osarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu mentiung
otitd de motivul respingerii dosarului, la sediul institutului, avizier Serviciul R.U.N.
la rezultatul selectiei dosarelor de inscriere se depun la secretarul comisiei de solutig

doua zile lucrétoare de la afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de catre comisia d

la rezultatele selectiei dosarelor se solutioneazi si se afiseaza la sediul institutului i
birarea termenului de depunere.

edactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grili.

scrisa se stabilesc pe baza tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea d
parea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs, cu exceptia
board in mai multe serii.
embrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi de subiecte ¢
ncurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii subiecteloL propuse.

emneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri sigilate purtand

zolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi formulate cu cel mult doua zile inainte de

irul acestora sa fie de 3 ori mai mare decat numarul intrebarilor stabilit pentru fiecar

care test-grila se stabilesc in ziua in care se desfasoara proba scrisa, inainte de incep
|

h rezolvarea unui test grila -
te, fiecare subiect fiind notat cu 5 puncte - in prezenta comisiei de coneurs.

iei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti membrii ¢

n

teaza cunostinfele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza cof

ileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisa, in ziua in car¢

ileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici odata cu subiectele |

ce va cuprmde 10 subiecte, fiecare subu'ect fiind notat
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Inainte de inceperea pro
prealabile, respectiv verifi
de identitate sau a oricaru
apelului nominal ori care
document care sa ateste i

Dupa verificarea identi

bei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii formalitatilon
fcarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinuluj,

Institutul de

‘i\?esplranj =——l=—— Pneumoftiziologie
impreuna =/ === Marius Nasta

document care atesta identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt, prezenti la efe
u pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cértii de identitate sau a
ntitatea sunt considerati absenti.

tii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceptip

a cartii
ctuarea
ricarui

situatiilor de urgentd in cafe acestia pot fi insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanelg care
asigura supravegherea.

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

La ora stabilita pentru ipceperea probei scrise, comisia de concurs va prezenta candidatilor seturile de subiegte si va
invita un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs. |

Dupa inceperea comunicérii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al oricarei alte pefsoane.
in afara membrilor comisigi de concurs, precum si a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs
respectiv supravegherea dpsfasurdrii probei.

ini incdperea in care are |oc concursul, pe toata perioada derularii acestuia, inclusiv a Tormalltanlor prealabile si a
celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de constiltare sau
a telefoanelor mobile ori 4 altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispoziti|lor prevazute in prezenta metodologie atrage eliminarea candidatului din proba de concurs.
Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor dispozitii. elimini candidatul din sala. inscrie mentiunea "anulat" pe
lucrare si consemneaza cefe intamplate in procesul-verbal.

Lucrarile se redacteaza,sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de institut, purtand stampila
acestuia pe fiecare fila. Prjma fila, dupa inscrierea numelui si a prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste pstfel
incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii sau institutiei publice organizatodre a
concursului, cu exceptia sjtuatiei in care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz injcare nu
mai exista obligatia sigilafgii lucrarii.

Candidatul are obligatid de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisa, respectiv testul-grila, la finalizarea ljicrarii
ori la expirarea timpului aJocat probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practicd consta if testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in vederea ocupdrii postului
vacant sau temporar vacart pentru care candideaza.

Proba practica se desfagoara pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include urmatoarele chiterii de
evaluare: |

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestiopare a situatiilor dificile;

¢) indemadnare si abilitafe in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comurjicare;

€) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfasurarea probei practice.

Aspectele constatate inftimpul derularii probei practice vor fi consemnate in scris in anexa la raportul final
concursului, intocmita de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei comisii si de candidat.

In cadrul interviului se {esteaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor. Proba interviului poate fi subtinuti
doar de catre acei candidafi declarati admisi la proba scrisa si/sau proba practica, dupi caz.

Interviul se realizeaza cpnform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurarii acestei
probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitafi si cunostinte|[impuse de functie:

b) capacitatea de analiz si sintezi;

¢) motivatia candidatulyi;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) initiativa si creativitafe.
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Interviul se va sustine
dupa caz.
Data si ora sustinerii ir

i
Fiecare membru al comjisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebiri referito

opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiali. originea somala sau care p
constitui discriminare pe driterii de sex.
Intrebarile si raspunsurile la interviu se inregistreaza sau se consemneaza in scris in anexa la raportul final aj
concursului, intocmita de pecretarul comisiei de concurs, si se semneazi de membrii acesteia si de candidat.
Pentru probele concursyilui punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisa ppnctajul este de maximum 100 de puncte:

b) pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

¢) pentru interviu punctpjul este de maximum 100 de puncte.

Anterior inceperii coredtarii lucrarilor la proba scrisa, fiecare lucrare va fi numerotata, cu exceptia cazului i)
existd un singur candidat pentru ocuparea postului vacant/temporar vacant. '

Notarea probei scrise, al interviului sau a probei practice se va face, de regula, la finalizarea fiecarei probe.

Lucririle de la proba scrisa, cu exceptia cazului in care exista un singur candidat pentru ocuparea postului
vacant/temporar vacant, s¢ corecteaza sigilate.

Punctajele se acorda de tatre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare lucrare scrisa. sils
noteaza in borderoul de nqtare. Acordarea punctajului pentru proba scrisé se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de figcare membru al comisiei de concurs.

Lucrarile care prezintd ihsemnari de naturd sa conduca la identificarea candidatilor se anuleaza si nu se mai
corecteazd. Mentiunea "arfulat” se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul de notare si pe centralizatorul non

consemnandu-se aceasta i

In situatia in care pentru
membrii comisiei de conc
de cate ori se constat ci ¢
concurs.

‘= Institutul de
l:iesprranj —J—-—- Pneumoftiziologie
impreuna =——— Marius Nasta |

erviului se vor afisa odata cu rezultatele la proba scrisa.

N procesul-verbal.
o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate

xista diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii comisieid
|

Se interzice desigilarea
Lucrarile scrise. dupa a

ucririlor anterior recorectarii. l

rdarea punctajelor finale, se desigileaza.

irs, lucrarea se recorecteaza de citre toti membrii acesteia. Procedura recorectarii seTn

intr-un termen de 2 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise si/sau probei practice,

are la
ot

care

nal,

eia ori
e

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se afiseaza la sediul institufului

astfel incat sa se asigure rmanerea a cel putin doua zile lucratoare pana la sustinerea urmatoarei probe. pentru
depunerea si solutionarea jinor eventuale contestatii. '
Sunt declara;i admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut:
a) minimum 50 de pundte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de execu
b) minimum 70 de pundte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea funetiilor contractuale de cond

Interviul si/sau proba p
concurs pentru aceste critg

Membrii comisiei de cq
acorda de catre fiecare me
notare.

Sunt declarati admisi lafi

a) minimum 50 de pund

b) minimum 70 de pung

Punctajul final se calcu

actici se noteaza pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stablllte de cq
rii prin planul de interviu, respectiv planul probei practice.

ncurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevazute Punctajele
mbru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare candidat. si se noteaza in borderp
interviu si/sau proba practica candidatii care au obtinut:
te, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de execi
te, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de cond|i
eaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

ie;

cere.

;

nisia de
> se

ul de

ie;
cere,

Punctajele finale ale copcursului, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, in cdre se va

mentiona pentru fiecare cg

semneazi pe fiecare paging

Comunicarea rezultatel
mentionarea punctajului

Slslem de management
cerfificat
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ndidat punctajul obfinut la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nomin
de fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

r la fiecare proba a concursului, inclusiv a rezultatelor finale ale concursului, se facs

nal al fiecarui candidat si a sintagmei "admis" sau "respins", prin afisare la locul desf;

nl se

prin
asurarii
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concursului si pe site-ul irjstitutiei.  Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile lugratoare
de la data sustinerii ultimdi probe.

Se considera admis la cpncursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul care a obtinut|cel mai
mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post. cu conditia ca acestia sa fi obfinut punctajull minim
necesar.

La punctaje egale are frioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa. iar daca egalitatea

se mentine, candidatii afl
decide asupra candidatulu
In situatia in care nu s
cel mai mare la proba pra
nou interviu in urma caru
Rezultatele finale ale ¢
consemneaza in procesul
Dupa afisarea rezultate
candidatii nemultumiti p
dosarelor, respectiv de la
decaderii din acest drept.
In situatia contestatiilo
verifica indeplinirea de ¢
zi lucratoare de la expirar

in situatia contestatiilof formulate fata de rezultatul probei scrise, probei practice sau a interviului comisia de

solutionare a contestatiil
contestatar in termen de r
Comisia de solutionarg
punctajul final acordat de
a) candidatul indepline
rezultatul selectiei dosare
b) constatd ca punctaje
la interviu nu au fost acon
interviului;
¢) constata ca punctaje

d) ca urmare a recorectfrii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizarii consemnarii raspunsurilor la inte]riv

candidatul declarat initial
Contestatia va fi respir

a) candidatul nu Tndep]fneste conditiile pentru a participa la concurs;

b) punctajele au fost ad

fost acordate potrivit plarjului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviy

¢) punctajele au fost ag
Comunicarea rezultate
contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de contencios admi

in conditiile legii.
Institutul pune la dispa

confidentialitatii datelor ¢
Se excepteazd documg

care contin date cu caracter personal ale candidatilor, potrivit legii.

Orice candidat isi poat
concursului, dupa corects

ti in aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concu
castigator.

rs va

organizat proba scrisd, la punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut puij¢tajul
tica, iar dacd egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitafi la un
a comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.
ncursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau temporar yacante se
erbal final al concursului.
or obtinute la selectia dosarelor. proba scrisa sau proba practica, dupa caz, si intervi :
face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului seledtiei
ata afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul institutului , sub sandfiunea
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a contestatiilor va
tre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de makimum o

a termenului de depunere a contestatiilor.

va analiza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidaty
aximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei dosarelor, respecty
comisia de concurs, in situatia in care:

ite conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate fata de
or:

e nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punc
date potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor i
e nu au fost acordate potrivit baremului probei practice:

"respins" obtine cel pufin punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a in
a in urmatoarele situatii:
ordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisd sau punctajele de la inter

ordate potrivit baremului probei practice. _
or la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul institutului imediat dupa solufi

!
zitia candidatilor interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de comisig

are fac referire la ceilalti candidati. inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit l¢
ntele elaborate de comisia de concurs, respectiv de comisia de solutionare a contestat

E consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisa individuala redactata in cadrul probei scri
rea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei de concurs.
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in cazul in care, de la data anuntirii concursului si panai la afisarea rezultatelor finale ale acestuia, managert
institutului sau seful structurii in al carei stat de functii se gaseste postul pentru care se organizeaza concursul &
sesizat cu privire la nerespectarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea concursului, se va prac
verificarea celor sesizate chi celeritate. In cazul in care se constata ¢ nu au fost respectate prevederile legale sali cand
aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale prevazute de lege, desfasurarea

concursului va fi suspendat

Suspendarea se dispune|de catre manager, dupi o verificare prealabila, in regim de urgentd, a situatiei in fap
sesizate, daca se constata ¢xistenta unor deficiente in respectarea prevederilor legale.
de catre membrii comisiei de concurs ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor,|de catre

Sesizarea poate fi facut3
oricare dintre candidati sa

In situatia in care, in uriha verificarii realizate se constati ca sunt respectate prevederile legale privind organ

si desfasurarea concursuluj, acesta se desfasoara in continuare.
In cazul in care, din mofive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:

a) concursul se amana

b) se reia procedura de ¢rganizare si desfasurare a acestuia daci amanarea nu poate fi dispusa conform lit. a).
In situatia constatarii necesitatii amanarii concursului institutul are obligatia:
a) anuntarii, prin aceleagi mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea concursului:

b) informarii candidatil
poate fi dovedit.

Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedura a fost suspendata sau amanata se considera valide daca
persoanele care au depus dosarele de concurs isi exprima in scris intentia de a participa din nou la concurs la ngile

date.
In situatia in care, la re

candidatii au posibilitatea de a le inlocui in termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afisarii.

Concursul va avea loc ifi data de
Prezenta metodologie a|fost afisata astazi

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta
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mpreuna

751

te
a.

de citre orice persoand interesata.

ntru o perioadd de maximum 15 zile lucratoare;

r ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc de informarg

uarea procedurii de concurs in dosare exista documente a caror valabilitate a incetat
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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului Operator I - Birou IT
prfin procedura concurs in conformitate cu prevederile
H.G. n}.286/23.03.2011,cu modificarile si completarile ulterioare

TEMATICA PENTRU SUSTINEREA CONCURSULUI DE OCUPARE A
POSTULUI DE OPERATOR I IN CADRUL BIROULUI IT:

Calculator (sistem de cplcul prezentare, structura)

Sistem de operare - genjeralitati

Organizarea informatiijor pe disc-directoare, foldere, fisiere, etc I
Prezentarea sistemului de operare Windows
Aplicatii Microsoft- Wprd si Excel. |
MICROSOFT WORD{ Lansare si inchidere aplicatie Word Ecran Word

Bara cu butoane standid si formatare. Crearea unui document nou

iere, arhivare documente existente Introducerea, corectarea, modificarea

Deschidere, salvare, ¢
unui text

EXCEL: Crearea de tabele (Creare, utilizare fomule simple de calcul)

Transfer de informatii intre aplicatiit EXCEL si WORD

Internet- notiuni genergle

Echipamente perifericd - descriere, instalare, utilizare

Comunicatii de date. Retele de calculatoare (dispositive de retea: router, switch, elemente Iac’rive si
pasive de retea) '

Sistem informatic integrat - notiuni

5. m Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
; ceﬂr‘i $ o ' . 50159

Soseaua Viilor nr. 90, sector 51 Bucuresti, cod 0
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BIBLIOGRAFIA
A POSTULUI DE

Calculatoare personalg
:Gheorehe Barbu. Log]

Retele de comunicatii

PC-Depanare si moderpizare- ediia a IV-a, Autor:Scott Mueller. Ed.Teora.

Bazele retelelor de cal¢ulatoare, Editura Teora, 1999,

Retele de calculatoare ed

ing. Valentin Cristea. prof. dr. ing. Eugenia Kalisz, prof. dr. ing. Nicolae Tapus)

(se poate consulta gratuit varianta engleza) https:/ebookpdf.com/computer-networks-andrew-s-

tanenbaum)

Retele de calculatoare

www.cs.ubbcluj.ro/~rlupsa/works/retele.pdf Autor: Radu-Lucian Lupsa

SRS
—— & s

PENTRU SUSTINEREA CONCURSULUI DE OCUPARE

. Arhitectura, functionare si interconectare. Editura Matrixrom-Autori

L
——

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

OPERATOR CALCULATOR IN CADRUL BIROULUI IT

ca Banica. Viorel Paun

ntre calculatoare. Edtura Teora.-Autor: lon Banica

fiaa IV-a. Editura Byblos Autor: Andrew S. Tanenbaum.( Traducere: prof. dr.

Descarcare gratuita de la adresa

Microsoft Office 2010,
(sunt acceptate si alte s
propusa pentru examern
Legislatie:

Regulamentul (UE) 20
privind protectia perso4
privind libera circulatie

privind protectia datelo

DIRECTOR FINAN
Ec. Jarca Costel

unitate aflatd in

CICLUL al lldea

irse de documentare la alegere care sa contina sectiunile din tematica

)

PROCES DE ACREDITARE

Bott Leonhard, Editura Teora

6/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
nelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si

a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
)

IAR CONTABIL,

Intocmit,
Op. Cale. Constagdm/scu Dragos

Email: secretariat@marius-n

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nz
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1. Denumirea postulyi: Operator I

Pozitia in COR (Clgsificarea Ocupatiilor in Romania): ..................

I~

Compartimentul: Biroul Informatica

3. Gradul professional al ocupantului postului: Operator I
4. Nivelul ierarhic : 3;
5. Pondere ierarhica f de executie

6. Relatii organizatornice:

6.1 de autoritate : - nu are

6.2 ierarhice - este subordpnat sefului/coordonatorului biroului informatica, Directorului financiar

contabil si Managerului ingtitutului;

6.3 functionale - cu compdrtimentele/ sectiile din cadrul Institutului;

0.4 de colaborare : - cu tof personalul Institutului, functionarii institutiilor de stat cu care colaboreaza
_ pentru rezolvarea operativq a sarcinilor de serviciu;

6.5 de reprezentare - repr¢zinta biroul informatica, in limita competentei;

7. Pregatirea profesignala impusa ocupantului postului:
Studii medii.
Pregatire: studii certificate fle actele de studii obtinute, ca urmare a parcurgerii unei forme de

invatamant de specialitate frecunoscuta de lege;

8. Obiectivele individuale ale postului :

AMSTITHTUL DE FMEUMOFTIIOLGGE
- MARIUS MASTA

m Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
1 Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
€ &l:mcugomanr unitate aflata in Telefon 021 3356910 Fax 021 337 38 01
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8.1 Identifica probleme

rezultatele obtinute pe tot parcursul activitatii. |

8.2 Se preocupa de acty
de educatie continua si
8.3 Participa la diverse
pentru implementarea
organizate in Institut, S
8.4 Va actiona pentru a

profesional si unui clim

9. Activitati specif]
9.1 Sarcini:

9.1.1 Exercitarea profg

9.1.2 Raspunde de ind¢

9.1.3 Participa la asigurarea unui climat optim si de siguranta in desfasurarea activitatii;

9.1.4 Utilizeaza si past

9.1.5 Instaleaza driver

cadrul retelei; instaleazp si intretine aplicatii utilizate: aplicatii proprii sau cumpdrate.

9.1.6 Asigura menteng

administrarea col
9.1.7 Asigura suportu
a diferitelor actiy
9.1.8 Asigura intretin

programelor anti|

este cazul reinstalarea lor.

9.1.9 Asigura adminisf

adreselor e-mail,
9.1.10 Indentifica prob

rezultatele obtint

WSTTVTNL D PHEUMGIINSG 6
34 MARIIE NASTA e b B

g
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le aparute in sistemul informatic, stabileste priorititile si evaluea

conform cerintelor postului.

forme de pregitire pentru insusirea unor tehnici moderne si efici

NSPMS, CASMB. ASP etc.;

bigurarea si respectarea confidentialitatii datelor medicale, secretului

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

|
|
74

alizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual, sau alte forme
|

ente

I
nor programe de inregistrare, prelucrare si transmitere a datelor statistice.

at etic ;

jCce:

siel Tn mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

pplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

feaza, in bune conditii echipamentele avute in dotare;

e necesare functionarii dispozitivelor perifericelor si statiilor de lucru din

nta retelei de calculatoare, remedierea defectiunilor aparute, stabilirea si

municatiilor intranet si internet, precum si dezvoltarea acestor retele.
tehnic si instalarea echipamentelor necesare in vederea bunei desfasurari

ni §i prezentari pe teme medicale din cadrul institutului

erea calculatoarelor din institut: instalarea, actualizarea si utilizarea

virus, reconfigurari ale sistemelor de operare si/ sau a aplicatiilor si daca

rarea si actualizarea informatiilor site-ului/domeniului institutului (crearea
instalare clienti outlook, remediere probleme functionare email s,l_j site)
lemele aparute in sistemul infomatic, stabileste prioritatile si evalueaza

ite pe tot parcursul activitatii;

Telefon 021 335 69; 10 Fax 021 337
Email: secre tariat@marius-n
www.marius-n
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9.1.11 Prezinta propungri, acorda consultanta i participa la realizarea si dezvoltarea sistemului
informatic al unitatii;
9.1.12 Evalueaza solicitarile sectiilor / compartimentelor si elaboreaza referate de necesitate pe

baza unui studipb de piata, privind propunerea/ oportunitatea achizitiei obiectelor de

inventar sau a mifjloacelor fixe necesare functionarii acestora.
9.1.13 Monitorizeaza starea de functionare a tuturor echipamentelor aflate in dotare si pe care
ruleaza aplicatii informatice si asigura remedierea defectiunilor aparute;
9.1.14 Colaboreaza cu|organismele statului solicitante de situatii §i rapoarte despre activitatea
informatica sau jmplicand sisteme informatice;
9.1.15 Instruieste persgnalul care lucreaza cu calculatorul, dar care nu este de specialitate, in
vederea exploatdirii echipamentelor si aplicatiilor la performante maxime;
9.1.16 Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defe¢tuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
9.1.17 Raspunde de effcienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;
9.1.18 Are obligatia d¢ a respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul
intern adus la cynostinta;
9.1.19 Indeplineste orige alte sarcini stabilite de Comitetul Director al Institutului, in limita Fisei
postului;
9.1.20 Raspunde de instruirile periodice privind normele de igiena, de protectia muncii cat si de

prevenire si confrol al transmiterii infectiilor respiratorii specifice serviciului.

9.2 Competente si responsabilitati:

9.2.1 Isi desfasoara actiyitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
cerintelor postului;
9.2.2 Adopta decizia defoprire a oricdrui dispozitiv electric, in situatia in care constata ca exista
un pericol de incendiu;
9.2.3 Anunta personalu] calificat in cazul aparifiei unor defectiuni si va asigura remedierea
acestora.

9.2.4 Respecta regulamgntul de ordine interioara al institutului;

INSTITUTOL DE ENELUASPTEIOLOGEE
L MARIUSWADIA o

m Institutul de Pneumoftiziologie .Marius Nasta”
= Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
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9.2.5 Respecta normelg
9.2.6 Respecta reglem
nosocomiale;
9.2.7 Are obligatia de 4
contractului individual
care au luat la cunostin
interne, in contractele d
9.2.8 Respecta normele

9.2.9 Respecta normelg

I“ijr‘

I
"

Institutul de
— Pneumoftiziologie

[ == Marius Nasta

de securitate:

pntdrile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor

respecta clauza de confidentialitate convenind ca pe toata durata

de munca si dupd incetarea acestuia, si nu transmitd date sau informatii de

4 Tn timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele

olective de munca sau in contractele individuale de munci;
P.S.I (prevenirea si stingerea incendiilor);

de protectie a muncii;

9.2.10 Se va abtine de la consumul de bauturi alcoolice de orice fel cu cel pufin 12 ore inaintea

intrarii in servici. Medi
persoanei cu fiola sau 4
9.2.11 Vainforma in p
9.2.12. Nu va parasi log
absentei va desemna in
solicitat acordul si va fi
mare de timp;

9.2.13 Respecta normg

cul coordonator sau directorul de ingrijiri are dreptul de a cere testarea
Ite modalitati;

ermanenta managerul institutului despre starea sa de indisponibilitate;
tul de munca decat cu acordul managerului institutului. Pe perioada
ocuitor. Numele inlocuitorului va fi comunicat persoanei careia i-a

scris in biletul de voie daca parédseste definitiv serviciul sau pe o perioada

le de securitate si gestionare a datelor cu care opereaza.

9.2.14 Participa la monjtorizarea calitatii activitatilor (sarcinilor) executate, si ia masuri pentru

imbunatatirea acestora;
9.2.15 Efectueaza activ

acestora;

itati specifice pregatirii profesionale, asiguri si raspunde de calitatea

9.3 Comunicarea interactiva:

9.3.1 Mentine dialogul

cu personalul din cadrul biroului si din Institut.

9.3.2 Participa la discutii pe teme profesionale

9.3.3 Anunta, in caz de

9.3.4 Anunta personal,

9.4 Munca in echip

incidente, personalul de paza al Institutului

seful de birou in cazul in care constata o neconformitate.

A

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5,/ Bucuresti, cod 0 b159
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9.4.1 Realizeaza implid
9.4.2 Efectueaza verbal

9.4.3 Participa la sedinf

i

- -
——  —
—
| | o —

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

area individuald in efectuarea sarcinilor in echipa.
si in scris preluarea/predarea sarcinilor de serviciu la plecarea in concediu

ele organizate de seful de birou/ manager Institut

10.EIaborarea si intocmirea documentelor:

10.1. Intocmeste situs
informatice la sol
10.2 Prevenirea si depi
infectiilor nosocomiale
10.3 Aplica normele dg
procedurilor

10.4 Intervine 1n caz dg
10.5 Identifica factorii

10.6 Declara imediat sdg

transmisibile aparute la

11.Asigurarea prd
11.1 Participa la cursur]
11.2 Desfasoara activit.
Aplicarea Normelor de
Incendiilor
11.3 Aplica normele d¢
11.4 Aplica normele dd
procedurilor de interver
11.5 Asigurarea si gesti
primite
11.6 Participa la autoin

11.7 Raspunde material

12. Masurile administy

unitate aflata in
PROCES DE ACREDIT)

CICLUL ai li-lea

tii vizand echipamentele, produsele software si utilizatori ai sistemelor
citarea conducerii institutului Marius Nasta.

starea imbolnavirilor, aplicarea normelor igienico-sanitare si preyvenirea

igiend individuala si de mediu dinbiroul informatica, conform

urgenta
e risc
fului de birou orice imbolndvire acuta pe care o prezintd precum si bolile

membrii familiei sale, dupa caz.

priei dezvoltari profesionale

de formare continua si schimburi de experienta
it1 de autoperfectionare

Protectie a Muncii si a Normelor  de Prevenire si Stingere a
protectia muncii

prevenire si stingere a incendiilor (PSI), participa la aplicarea
ntie

onarea eficienta a resurselor material. Gestioneaza corespunzitor resursele

ventarierea periodica a dotarii serviciului, conform normelor stabilite

de aparatura din dotare (calculator, imprimante, etc.)

ative si de disciplina muncii:

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 0
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12.1 Preia materialele de la magazia Institutului, le pastreaza si le utilizeaza in mod

corespunzator:

12.2 la masuri cu privii
standardele de calitate

12.3 Anunta seful de b
imprimante, etc.)

12.4 Va colabora cu m{
periodic.

12.5 Isi indeplineste sa
conform pregatirii profj

12.6 Completeaza fisa

13. Sarcini priving

13.1 Isi insuseste prevd

in practica in functie d¢ specificul muncii desfasurate.

13.2 Isi desfasoara acti

instructiunile primite d

imbolnavire profesionala, atat propria persoana cat si a persoanelor din subordine, care pot fi

afectate de actiunile saf

13.3 Utilizeaza corect ¢chipamentele din dotare.

13.4 Comunica imediaf

securitate in munca orl

pericol, precum orice deficienta a sistemului de protectie.

13.5 Da relatii la solici

Biroului informatica si

[

e -
wamonn | wam—
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¢ la utilizarea rationala a materialelor de lucru, astfel incat sa respecte
51 procedurile (protocoalele) in vigoare;

rou la aparitia unor defectiuni ale aparatelor din dotare (calculatoare,
edicul de medicina muncii in vederea efectudrii controlului mcdiTll

reinile stabilite prin decizie de comisia de control intern managerial,

csionale, in limita legislatiei in vigoare si a fisei postului.

privind alerta la risc, conform procedurilor in vigoare.

l securitatea si sanatatea in munca : |

derile Legii nr.319/14.07.2006, masurile de aplicare. Le respectasi aplica

vitatea in conformitate cu pregaririle si instruirea sa, precum si cu

In partea angajatorului, astfel incat sa nu puna in pericol de accidentare sau
1 omisiunile sale in timpul procesului de munca.

sefului direct sau persoanelor desemnate cu responsabilitati pe linie de

be situatie de munca despre care are motive intemeiate sa o considere

area inspectorilor de munca sau inspectorilor sanitari cu acordul Sefului

sau conducerii Institutului

13.6 Participa la instrujrile organizate pe linie de securitate si sanatate in munca la nivel de

Institut si respecta toat¢ sarcinile primite cu aceste ocazii.

13.7 Aduce la cunosti

accidentele suferite de

PARRIGS NASTA

unitate aflatd in
PROCES DE ACREDIT

em de managsmeont
cerdifical

1SO 9001

CICLUL al lIdea

a conducatorului locului de munca, in cel mai scurt timp posibil

bropria persoana sau de orice salariat din institut, de care are cunostinta.

Institutul de Pneumoftiziologie .Marius
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 0

Nasta”
0159

- Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337

3801

www.marius-nasta.ro

Email: secre ja_rlat@marlusﬂthw
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14. CUNOSTINTH

14.1 Cunoasterea partig

14.2 Cunoasterea legislatiei si aplicarea acesteia la nivelul biroului informatici;

15. Calitati si aptit|

putere de munca;

inteligenta - dinamij|

capacitate de analiza i

onestitate;

munca in echipa,
atentie si concentrare d
asumarea responsabilit

mediator,

16. Programul de |
programul de lucru in ¢
Luni-Joi 7.30-16;
Vineri 8,00-14,00.

17. Riscuri asociatg
Conform Registrului dg
functiei, desemnate de ¢

Data:

Prezenta fisa a postului

este anexa a contractuly

ITTUTUL RE FNEIMOFTITISIO-GIE
Mﬂlrﬂ ASTA

CERT( |N;’

ﬂwm ﬂ# mr.mug:munl

ISQ 9001

C-rwh:m

unitate aflatd in

GICLUL al lea

- abilitatj

ANMCS

PROCES DE ACREDITAI

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

avra.
-
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PROFESIONALE:

ularitatilor sarcinilor, ce fac obiectul activititii zilnice;

ndini:

rezistentd fizica si nervoasi;
Sm;
sintezd; - spirit de organizare;
i in comunicare

promptitudine,

stributiva, - puterea de a lua decizii,

itii, - manualitate

- rezistenta la stress.

J1CT'U.

adrul Birouluii informatica se desfesoara:

 sarcinilor specifice activitatii zilnice:

bdtre conducerea Institutului prin decizii interne.

i individual de munca,

riscuri indeplineste alte sarcini, conform competentei si specificului

Semnatura angajatului |

...................................................

a fost intocmita in baza actelor normative in vigoare, in doua exemplare si
|

Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 05
Telefon 021 335 sel 10 Fax 021 337

Email: secr {anat@marm 111 ;
www.marius-ngsta.ro

Institutul de Pneumoftmologae Marius I'Ilpsta"

0159

38 o1

a.ro



