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METODOLOGIE PRIVIND DESFASURAREA
CONCURSULUI / EXAMENULUI PENTRU OCUPAREA URMATOARELOR
POSTURI VACANTE CONTRACTUAL PE DURATA NEDETERMINATA :

» 1 post Muncitor calificat 111 BUCATAR- Seviciul Administrativ Compartiment Bloc
Alimentar;

» 1 post Muncitor necalificat - Seviciul Administrativ Compartiment Bloc Alimentar;

» 1 post Muncitor necalificat - Seviciul Administrativ Compartiment Muncitori-Echipa.

Prezenta Metodologie a fost elaborati conform HOTARARII nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd in 3 etape succesive,
dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de Inscriere;

b) proba practica;

c) interviul.

Sustinerea probei practice si interviul vor avea loc numai cu prezenta fizica la Institutul
de Pneumoftiziologie ”Marius Nasta” cu sediul in Sos. Viilor nr. 90 Sector 5 Bucuresti.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii care in termen de 10 zile lucratoare de
la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucratoare pentru
ocuparea unui post temporar vacant, depun dosarul de concurs,conform anuntului de concurs.

In termen de doui zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor
in cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv in termen de o zi lucratoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele
de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare si de a consemna in borderoul individual
rezultatul selectiei.

Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de
catre toti membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea "admis" sau "respins", insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
autoritdfii ori institutiei publice organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice, In termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut
mai sus.

In situatia in care intre membrii comisiei de concurs exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat admis sau respins in functie de opinia
majoritard, consemnata conform borderourilor individuale ale acestora. Membrul comisiei de
concurs care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separata, motivata, si o
consemneaza 1n borderoul individual.
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Pana in ultima zi prevazuta pentru selectia dosarelor, membrii comisiei de concurs pot
solicita candidatilor documente relevante, din categoria celor prevdzute mai sus, pentru
desfasurarea concursului.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care
se organizeaza concursul.

Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de concurs,
astfel Incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul si
specificul postului pentru care se organizeaza concursul.

Tn cazul unui numir mare de candidati inscrisi, concursul pentru ocuparea unui post
vacant sau temporar vacant se desfagsoara in mai multe sesiuni, pe baza bibliografiei si a tematicii
de concurs.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care Se
desfagoara proba scrisd, comisia intocmeste doud variante de subiecte care constau ulterior in
redactarea unei lucrari.

In cazul in care proba scrisi constd in rezolvarea unor teste-grild, cu cel mult doua zile
inainte de proba scrisa, fiecare membru al comisiei de concurs propune un numar de intrebari de
doud ori mai mare decat numadrul intrebarilor din fiecare variantd de test-grild propusa
candidatilor. Intrebarile pentru fiecare varianti de test-grili se stabilesc in ziua in care se
desfagoara proba scrisa, inainte de Inceperea acestei probe.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in comisia de concurs.

Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtdnd stampila autoritatii sau a institutiei publice organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica
odata cu subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este
admis la selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea
publica a organizat concurs in aceeasi zi i la aceeasi ora, acesta se prezintd la proba practica
pentru un singur post.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din
concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt insofiti de unul dintre membrii
comisiei de concurs sau de catre secretarul comisiei de concurs.

Dupa ora stabilita pentru inceperea probei practice este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum s$i a
secretarului de concurs.

In sala in care are loc concursul, pe toatid perioada derulirii acestuia, inclusiv a
formalitatilor prealabile si a celor ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa
detinerea sau folosirea vreunei surse de informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace
de comunicare la distanta.
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Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (15) din Hotarare atrage eliminarea
candidatului din proba de concurs, situatie in care comisia de concurs elimina candidatul din
sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele intimplate in procesul-verbal.

Proba practicd constd in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatului in
vederea ocuparii postului vacant sau temporar vacant pentru care candideaza.

Proba practica se desfasoard pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va
include urmatoarele criterii de evaluare:

a) capacitatea de adaptare;

b) capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

C) indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

d) capacitatea de comunicare;

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

In vederea testarii pentru proba practici, conducitorul institutiei/autoritatii publice poate
stabili si alte criterii de evaluare specifice domeniului de activitate.

Pe baza propunerilor fiecarui membru al comisiei de concurs, in ziua in care se
desfasoara proba practica, comisia de concurs stabileste sarcina/sarcinile practica/practice pentru
testarea abilitatilor si aptitudinilor practice ale candidatilor si metodologia de masurare, precum
si punctajele maxime care se acorda fiecarui criteriu de evaluare.

Aspectele constatate in timpul derularii probei practice vor fi consemnate in Scris intr-un
proces-verbal, intocmit de secretarul comisiei de concurs, care se semneaza de membrii acestei
comisii si de candidat.

In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu Tntocmit de comisia de concurs in
ziva desfagurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru
stabilirea interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

C) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de evaluare
prevazute la alin. (2) lit. d) si e) sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.
Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

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

b) exercitarea controlului decizional,

c) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
practice.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odatd cu rezultatele probei
practice.
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La proba interviu, fiecare membru al comisici de concurs poate adresa intrebari
candidatului. Nu se pot adresa Intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea
sindicala, religie, etnie, starea materiald, originea sociala sau care pot constitui discriminare pe
criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneaza in scris in anexa la procesul-verbal,
intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

Interviul se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs,
cu aprobarea presedintelui comisiei. Inregistrarea video este permisid numai cu acordul scris al
candidatilor, obtinut in prealabil, cu respectarea datelor cu caracter personal.

Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de minimum un an de la
data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Interviul si proba practicd, se noteaza pe baza criteriilor de evaluare si a punctajelor
maxime stabilite de comisia de concurs prin planul de interviu, respectiv planul probei practice,
cu respectarea prevederilor art. 43 alin. (4) si art. 44 alin. (1) din Hotararea 1336/2022.

Membrii comisiei de concurs acordd, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
de evaluare stabilite. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in
parte, pentru fiecare candidat, si se noteaza in borderoul individual de notare.

Sunt declarati admisi la interviu si proba practica candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, Th cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor contractuale de executie;
b) minimum 70 de puncte, Tn cazul concursurilor organizate pentru ocuparea

functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa
si/sau la proba practica si interviu, dupa caz.

Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un
centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare
dintre probele concursului, dupa caz. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul
si pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz,
in termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si
mentiunea "admis" sau "respins", dupa caz.

Se considera admis la concursul 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 obtinut punctajul minim necesar.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba
scrisd, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitati la un nou
interviu, Tn urma caruia comisia de concurs va decide asupra candidatului castigator.

In situatia in care nu s-a organizat proba scris, la punctaje egale are prioritate candidatul
care a obfinut punctajul cel mai mare la proba practica, iar dacad egalitatea se mentine, candidatii
aflati In aceasta situatie vor fi invitati la un nou interviu, in urma caruia comisia de concurs va
decide asupra candidatului castigator, cu respectarea termenului prevazut la alin. (3).
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Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei functii contractuale vacante sau
temporar vacante se consemneaza intr-un proces-verbal.

Tn cazul In care la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o
persoand cu dizabilitdti, conducatorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare, precum si
comisia de concurs au obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea
cunostintelor teoretice si abilitatilor practice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de dizabilitate, nevoile individuale si de proba
concursului pe care urmeaza sa o sustina.

In procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, comisia de concurs verificd daca din documentele depuse de candidati la
dosarele de concurs rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

In situatia in care persoana cu dizabilititi este declarata "admis" la selectia dosarelor de
concurs, comisia de concurs are urmatoarele obligatii:

a) de a informa conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice organizatoare a
concursului de angajare despre acest fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru
limbaj mimico-gestual, suplimentarea numarului de persoane care asigura secretariatul comisiei
de concurs, suplimentarea numarului de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de
adaptare pe care le considera necesare;

b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectarii dosarelor de
inscriere, afigat potrivit art. 37 alin. (1), despre aplicarea prevederilor art. 51 si 52 din Hotararea
1336/2022.

Conducdtorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului de recrutare
are obligatia de a pune la dispozitia comisiei de concurs instrumentele necesare asigurarii
desfasurarea probelor de concurs.

Regulile generale aplicabile desfasurarii probelor de concurs, in functie de tipul de
dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei probelor concursului cu incd jumadtate din timpul maxim
prevazut de prezenta hotarare;

b) posibilitatea de a sustine probele concursului 1n altd sald de concurs fatd de ceilalti
candidati;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul fiecdrei probe a concursului cu durata prevazuta

la lit. a), a cel mult doua pauze de maximum 10 minute.

Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi Tnsotiti pe durata probelor de concurs de catre
un nsoftitor sau de catre asistentul personal.

Regulile specifice aplicabile desfasurarii probelor de concurs, prin raportare la tipul
de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitdti vizuale care implica dificultafi sau imposibilitatea
citirii subiectelor la proba scrisa a concursului si a redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii
unui test-grila, proba scrisa a concursului prevazuta la art. 38 constd in asistentd in citirea
subiectelor si inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre secretarul comisiei
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intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizarii limbajului Braille ori a unui computer cu
cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea candidatului. in masura in care
candidatul cu dizabilitafi vizuale poate sa citeasca subiectele la proba scrisa a concursului si sa
redacteze o lucrare scrisa, respectiv poate sa rezolve un test-grild, se asigura, la cererea acestuia,
materialele de examen printate intr-un format cu caractere marite;

b) pentru candidatii cu dizabilitati auditive se asigura un interpret al limbajului
mimico-gestual;
C) pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii se asigura facilititile de acces in

institutie si in sala de examen, precum si, la cerere, o masa de scris ajustabila, adaptata la nevoile
individuale ale acestora. Pentru candidatii cu dizabilitati locomotorii care implica dificultati sau
imposibilitatea redactarii unei lucrari scrise sau a rezolvarii unui test-grila, proba scrisda a
concursului prevazuta la art. 38 consta in inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de
catre secretarul comisiei de concurs intr-un document semnat si datat.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si/sau
proba practica si interviu, dupa caz, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la
compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigurd organizarea si
desfasurarea concursului, in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si/sau probei practice si
al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

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

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de
opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat "admis" ori "respins"
in functie de opinia majoritara, consemnata conform borderoului individual al acestora. Membrul
comisiei de solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza
opinie separatd, motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise, probei practice sau al
interviului, comisia de solutionare a contestatiillor analizeaza lucrarea sau consemnarea
raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul
selectiei dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in

care:

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

b) constata ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din

lucrarea scrisd sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu,
intrebarilor formulate si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;
C) constatd ca punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;
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d) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisd, respectiv a analizarii
consemndrii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial "respins" obtine cel putin
punctajul minim pentru promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia este respinsa in urméatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, in situatia
contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;
b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa

sau punctajele de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate
si raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

C) punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice;

d) se constatd ca punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba
scrisd, respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul
autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la
sectiunea special creata 1n acest scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, In termen
de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba,
prin specificarea mentiunii "admis" sau "respins".

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afigsarea
rezultatelor solutiondrii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza
folosindu-se codul numeric pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

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

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 6, care confine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de
candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexeaza
borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Orice candidat poate consulta, la solicitarea sa, doar lucrarea sa scrisa redactata in cadrul
probei scrise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta secretarului comisiei

de concurs.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data, ora si locul desfasurarii
concursului:

a) concursul se amand pentru o perioadda de 15 zile lucratoare, cu respectarea
termenelor prevazute de prezenta hotarare;

b) concursul se anuleazd daca termenul prevazut la lit. a) nu poate fi respectat.

In situatia constatirii necesitatii suspendarii/anuldrii/amanarii/reludrii concursului,
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului are urmatoarele obligatii:

a) sa publice un anunt In acest sens prin aceleasi mijloace de informare folosite la
publicarea anuntului de concurs;

I STHIUTUL OF FNSUMOFHDOLOGIE
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b) sd informeze candidatii ale caror dosare de concurs au fost inregistrate, dupa caz,
prin orice mijloc de informare care poate fi dovedit, respectiv publicarea pe site-ul
institutiei/autoritatii publice si/sau prin posta electronica.

In situatia reluarii procedurii de concurs previzute la art. 62 alin. (5) lit. b) din Hotararea
1336/2022, candidatii au posibilitatea de a inlocui, pana la data stabilitd pentru prima proba,
documentele depuse initial la dosarul de concurs, a caror valabilitate a incetat.

In situatia in care concursul se anuleaza potrivit art. 62 alin. (5) lit. a) si art. 63 lit. b),
candidatii pot retrage documentele depuse la dosarul de concurs in original, in baza unei
solicitari adresate in scris presedintelui comisiei de concurs.

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiaza candidatilor declarati
"respins", la solicitarea scrisa a acestora.

Candidatul declarat "admis™ la concursul de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator unei functii contractuale este obligat sa se prezinte la post in termen de 15
zile calendaristice de la data afisarii rezultatelor finale.

Prin exceptie de la prevederile alin. de mai sus, in urma formularii unei cereri scrise si
temeinic motivate, candidatul declarat "admis™ la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucratoare de la afisarea rezultatului final al concursului, un alt termen de prezentare la post care
nu poate depasi termenul de preaviz prevazut pentru demisie in Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, de la data afisarii rezultatelor
finale ale concursului.

Candidatul declarat "admis" la concursul de ocupare a unui post dintre cele prevazute la
art. 66 din Hotararea 1336/2022 este obligat sa se prezinte la post la termenul solicitat de
angajator.

Tn cazul admiterii la concursul pentru ocuparea unui post temporar vacant sau a unui post
dintre cele prevazute la art. 66 din Hotararea 1336/2022, contractul individual de munca se
incheie pe perioadd determinata, potrivit termenului prevazut in anuntul de concurs.

In cazul neprezentrii la post la termenul stabilit, dupa caz, postul este declarat vacant,
caz in care se comunica candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioara posibilitatea de
a ocupa postul respectiv, cu respectarea prevederilor art. 46 alin. (3) din Hotararea 1336/2022 .

Candidatul caruia 1 se comunicd posibilitatea de a ocupa postul respectiv, in conditiile
alin. de mai sus, are obligatia de a se prezenta la post in termenele stabilite la alin. (1)-(3) din
Hotararea 1336/2022.
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