METODOLOGIA PRIVIND MODUL DE ORGANIZARE SI DESFASURARE A
CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA
A UNUI POST TEMPORAR VACANT (PE PERIOADA DETERMINATA ) DE ASISTENT
MEDICAL PRINCIPAL LA CABINET DERMATOVENEROLOGIE AMBULATORIUL
INTEGRAT AL SPITALULUI FILISANILOR SI A UNUI POST TEMPORAR VACANT (PE
PERIOADA DETERMINATA) DE ASISTENT MEDICAL COMPARTIMENT ORL

I. DATA SI LOCUL SUSTINERIT EXAMENULUI

Proba scrisa: 30.05.2011, ora 10.00 la sediul Spitalului Filisanilor

Proba practica si interviul: 03.06.2011, ora 9.00 la sediul Spitalului Filisanilor

[. DISPOZITII GENERALE

Prezenta metodologie prezintd modul de selectionare a candidatilor pentru ocuparea a unui post
temporar vacant de asistent medical principal (pe perioada determinata) in cadrul Cabinetului
Dermatovenerologie Ambulatoriul Integrat al Spitalului Filisanilor si a unui post temporar
vacant (pe perioada determinata) de asistent medical la compartiment ORL

Personalul este selectionat prin concurs, de catre o comisie numitd prin decizie de catre managerul
unitatii.

Concursul de selectie se organizeaza la nivelul Spitalului Filisanilor

Concursul de selectie cuprinde:

a). Studierea dosarului de candidat — etapa eliminatorie

b). Concursul propriu — zis

In cadrul concursului propriu — zis sustin urmitoarele probe de evaluare:

1) Test scris de verificare a cunostintelor (eliminatoriu)

2) Proba practica

3) Interviu de selectie

Concursul de selectie se finalizeaza cu ierarhizarea candidatilor in ordine descrescatoare a mediilor
finale obtinute in urma concursului si cu nominalizarea candidatilor admisi pe postul de asistent
medical.

Pentru a fi declarati ,,Admis”, candidatii trebuie sa obtind media finald cel putin 7,00, iar la fiecare
proba de evaluare minim 7,00.

In vederea angajarii, candidatul declarat admis trebuie si se prezinte, in termen de 5 zile lucritoare de
la data expirdrii termenului prevazut pentru contestatii, la institutia publica in al carei stat de functii
este prevazut postul vacant.

Neprezentarea candidatului in termenul prevazut, in vederea angajarii atrage decaderea din dreptul de a
ocupa postul pentru care a candidat. In aceasta situatie institutia publici notifici urmitorului candidat
declarat admis din lista cuprinzand rezultatele finale ale concursului posibilitatea de a se angaja pe
postul respectiv sau, dupd caz, declard postul vacant, urmand sa se organizeze un nou concurs in
conditiile legii.

Emiterea actului administrativ de angajare (intocmirea contractului individual de munca) se face in
termen de cel mult 15 zile lucrdtoare de la data la care candidatul a fost declarat admis.

Managerul spitalului incheie contract individual de munca pe perioada nedeterminata.

Candidatul ,,Admis” va efectua o perioadd de proba de 90 zile calendaristice, conform Legii Nr.
53/2003 — Codul Muncii.

In urma evaludrii activitatii din perioada de proba, se va definitiva sau din contrd va inceta contractul
individual de munca.

Referitor la bibliografia de concurs, aceasta este stabilitd de catre comisia de organizare si selectie
desemnata si va fi afisata la avizierul unitatii.



In scopul organizarii si desfasuririi concursurilor, compartimentele din cadrul institutiei publice in ale
caror structura se regasesc posturile vacante si care pot organiza concurs, potrivit legii, au obligatia sa
solicite avizul consultativ al compartimentului resurse umane si aprobarea conducatorului institutiei
publice cu cel putin 15 zile inainte de data sustinerii concursului.

Solicitarea trebuie sd cuprinda urmatoarele:

a) conditiile de participare la concurs, respectiv posturile vacante pentru ocuparea carora se
organizeaza concursul, alte conditii specifice prevazute in fisa postului aferentd postului vacant;

b) bibliografia, stabilitd de catre conducatorul compartimentului;

¢) fisa postului vacant anexata.

(3) Pentru posturile vacante de asistent medical pot participa la concurs persoane care indeplinesc
conditiile de grad/treapta profesionala si specialitate, indiferent de nivelul studiilor (M, PL, SSD, S).
Pe baza avizului compartimentului resurse umane si cu aprobarea conducatorului institutiei publice,
inainte cu cel putin 15 zile de data sustinerii concursului institutia publicd organizatoare a concursului
are obligatia sd afiseze la sediul institutiei publice si sa publice, dacd este cazul, printr-un anunt in
presa nationald sau locald ori pe pagina de internet a institutiei publice organizatoare conditiile de
desfasurare a concursului, conditiile de participare la concurs, bibliografia si actele solicitate
candidatilor pentru dosarul de inscriere.

II. ORGANIZAREA CONCURSULUI DE SELECTIE

Pentru organizarea si desfasurarea concursului de selectie se constituie o comisie la nivelul Spitalului
Filisanilor.

Comisia de concurs are urmdtoarea componenta:

Comisia de concurs este formatd din maximum 5 membri, dupd cum urmeaza:

a) seful compartimentului in care urmeaza sa se faca angajarea;

b) conducatorul ierarhic al acestuia sau, dupa caz, un reprezentant al institutiei publice ierarhic
superioare

c) 1-2 specialisti din cadrul institutiei publice, dintre care cel putin unul sa aibd experienta si
cunostintele necesare in domeniul in care urmeaza sa se ocupe postul vacant;

d) un specialist din invatamantul superior de specialitate/Academia de Stiinte Medicale, dupa caz,
conform prevederilor legale;

e) un reprezentant al organizatiei profesionale in conditiile prevazute de lege;

f) 1-2 membri supleanti care vor inlocui membrii comisiei in caz de incompatibilitate a acestora.

In situatia in care in cadrul institutiei publice nu exista specialisti in profilul postului scos la concurs,
in comisia de concurs pot fi cooptati specialisti din afara unitatii.

Nu pot face parte din comisia de concurs si din comisia de solutionare a contenstatiilor cei care declara
sau despre care sunt informatii certe ca au rude sau afini pana la gradul al IV-lea inclusiv in randul
candidatilor sau au relatii cu caracter patrimonial sau interese patrimoniale cu oricare dintre candidati.
Comisia de concurs poarta intreaga raspundere pentru buna desfisurare a organizarii si desfasurarii
concursului, asigurarea legalitatii in ceea ce priveste evaluarea candidatilor, asigurarea sanselor egale
pentru acestia, securitatea continutului probelor de evaluare si a documentelor elaborate de comisie si
candidat in vederea evaluarii si ierarhizarii acestora.

Atributiile comisiei de concurs sunt:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisd;

¢) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

d) stabilesc planul probei practice si asigura conditiile necesare realizarii ei;

e) noteaza pentru fiecare candidat fiecare proba a concursului;

f) transmit secretariatului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor se constituie la nivelul spitalului si este formata din: presedinte
si doi membrii numiti prin decizia managerului.



Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt:
a) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea fiecarei probe a concursului;
b) transmit secretariatului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.
Comisia solutioneaza contestatiile cu privire la respingerea dosarelor, la rezultatul testului scris, si la
rezultatul final al concursului.
Deciziile comisiei de solutionare al contestatiilor sunt definitive.
Fiecare comisie de concurs s§i, respectiv, fiecare comisie de solutionare a contestatiilor au un
secretariat a carui componenta se stabileste prin actul administrativ de constituire a comisiilor. Aceasta
activitate se realizeaza de catre o persoand desemnata din cadrul compartimentelor de resurse umane
sau de catre o persoana cu atributii In acest domeniu, prevazute in fisa postului.
Secretariatul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:
a) preia dosarele de concurs depuse de candidati;
b) urmareste respectarea procedurii de organizare si desfagurare a concursului;
¢) intocmeste, redacteaza si semneazd alaturi de comisia de concurs intreaga documentatie privind
activitatea specificd a acesteia;
d) asigura transmiterea rezultatelor concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului.
Din comisia de concurs si din comisia de solutionare a contestatiilor face parte cu statut de observator
si fara drept de notare un reprezentant al sindicatelor reprezentative la nivel de institutie publica
semnatare ale contractului colectiv de munca la nivel de ramura sanitara.
I1I. INSCRIEREA CANDIDATILOR
La concursul de selectie se pot inscrie candidatii care Indeplinesc cumulativ urmatoarele criterii:
A. Conditii specifice:
asistent medical principal
1) absolvent al institutiei de invatamant de specialitate (scoald postliceald sanitard, colegiu universitar
medical, facultate de asistenta medicald)
2) adeverinta examen grad principal
B. Conditii generale:
a)indeplineste conditiile prevazute de lege in vederea exercitarii profesiei in Romania;
b) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
¢) are capacitate deplind de exercitiu;
d) are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestatd de medicul de
familie sau medicul de specialitate medicina muncii;
e) indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru postul vacant;
f) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului vacant;
g) nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor
fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei vacante pentru care candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea.
In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile calendaristice de la data publicarii anuntului,
candidatii depun la secretariatul comisiei de concurs dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:

- cerere de inscriere cu mentiunea postului si locului de munca unde se face optiunea;

- copie xerox dupd actul de identitate;

- copie xerox carnet de muncd sau adeverintd care sd ateste vechimea in munca si in

specialitatea studiilor;

- copie legalizata act de studii;

- copie certificat nastere;

- copie certificat casatorie;



- curriculum vitae;

- recomandare de la ultimul loc de munci;

- cazierul judiciar;

- copie xerox autorizatie de libera practica eliberata de OAMMR;

- copie xerox adeverinta examen grad principal ;

- copie xerox polita asigurare mal-praxis;

- fisa medicald de la Medicina Muncii.

- chitanta de plata a taxei de participare la concurs.

- Taxa de participare la concurs este in valoare de 100 lei si va fi achitatd numerar la
casieria unitatii.

- alte Inscrisuri din care sa rezulte Indeplinirea conditiilor speciale de participare la concurs.

Copiile de pe actele prevazute pentru inscriere se prezintd insotite de documentele originale, care
se certificd pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau copii
legalizate.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretariatul comisiei de concurs din
cadrul institutiei publice organizatoare a concursului.

Dosarele de inscriere se depun la registratura unitatii pina la data de 25.05.2011, ora 12.00.
Comisia de concurs, studiazd dosarele depuse si stabileste pentru fiecare, rezultatul prin inscrierea
mentiunii ,,Admis” sau ,,Respins”.

Rezultatul studierii dosarelor de inscriere se afiseaza la sediul institutiei in loc vizibil, pana la data de
25.05.2011, ora 15.00.

Candidatii au dreptul sa conteste rezultatul studierii dosarelor, pana la data de 26.05.2011, ora 15.00.
Contestatiile se rezolva In maxim 24 de ore de la data depunerii, de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, rezultatele finale fiind afisate in loc vizibil (27.05.2011, ora 15.00).

Concursul de selectie este continuat numai de catre candidatii al caror dosar a fost declarat ,,Admis”.

IV. DESFASURAREA CONCURSULUI PROPRIU - ZIS

Subiectele testului scris de verificarea cunostintelor se elaboreazd de catre comisia de concurs, in
dimineata zilei examinarii si va fi specific pentru postul scos la concurs.

Testul scris are caracter eliminatoriu si se desfasoard pe durata a doua ore.

Testul scris consta in intrebari formulate din bibliografia afisata la sediul unitatii.

Nota minima de promovare a testului scris este 7,00.

Exigente cu privire la elaborarea intrebarilor:

a) continutul sa fie clar exprimat, sa fie exclusa orice ambiguitate sau capcana,

b) formularea sa fie 1n strictd concordanta cu bibliografia de concurs;

c¢) gradul de complexitate al intrebarilor sa fie de nivel avansat;

d) sa acopere o arie cat mai extinsa a ariei bibliografiei de concurs;

e) sa poata fi rezolvate in timpul stabilit.

Locatia de defasurare a concursului este Camera de garda (din cadrul institutiei).

Cu 30 de minute inainte de Inceperea probei scrise se va face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor
se face numai pe baza buletinului de identitate sau a cartii de identitate.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu
exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi Insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs
sau de persoanele care asigurd supravegherea.

Candidatii care nu se afld in sald in momentul deschiderii plicurilor cu subiectele, pierd dreptul de
participare la concurs.



Se interzice candidatilor sd detind asupra lor pe timpul desfasurarii probelor scrise orice fel de lucrari
care ar putea fi utilizate pentru rezolvarea subiectelor, precum si orice mijloc electronic de comunicare.
Nerespectarea acestor dispozitii duce la eliminarea din sald a candidatului, indiferent dacd materialele
interzise au fost folosite sau nu.

Comisia de concurs, constatdnd incdlcarea acestor dispozitii, va elimina candidatul din sala, va face
mentiunea "fraudd" pe lucrare si va consemna cele Intdmplate in procesul-verbal

La ora stabilita pentru sustinerea testului scris, presedintele comisiei deschide plicurile cu subiectele in
fata tuturor candidatilor, le distribuie fiecarui candidat si stabileste ora de finalizare a probei.

Din momentul deschiderii plicului cu teste, candidatii nu pot parasi sala de sustinere a testului, decat
dupa predarea lucrarii.

Lucrérile vor fi redactate, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de hartie asigurate de institutia
publica organizatoare a concursului, purtdnd stampila acesteia pe fiecare fila, in coltul din stanga sus.
Prima fila, dupa inscrierea numelui i a prenumelui in coltul din dreapta sus, va fi lipita astfel incat
datele inscrise sd nu poatd fi identificate si se va aplica stampila institutiei publice organizatoare a
concursului.

Candidatul are obligatia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisd, la expirarea timpului alocat
probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Comisia de concurs stabileste modul de acordare a punctajului pentru proba scrisd, care se afiseaza la
finalizarea acestei probe, la locul desfasurarii concursului.

Pentru sustinerea probei scrise, candidatii vor primi pixuri albastre (achizitionate de catre unitate).

In situatia in care exista diferente intre punctajele acordate de cei doi evaluatori, presedintele comisiei
de concurs stabileste un alt membru al comisiei care, In prezenta celor care au evaluat testul scris,
reverifica si stabileste punctajul definitiv.

Rezultatul testului scris se comunica la sediul institutiei organizatoare in data de 31.05.2011, ora
14.00.

Sunt declarati ,,Respins” candidatii care au obtinut la testul de verificare al cunostintelor o nota mai
mica de 7,00 sau o notd echivalenta cu aceasta, fiind scosi din concurs si nemaiputandu-se prezenta la
sustinerea probei practice sau la interviul de selectie .

Candidatii au dreptul sa conteste rezultatul testului scris pand in data de 01.06.2011, ora 14.00.
Contestatia se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor pana la data de 02.06.2011,
ora 14.00.

Interviul de selectie are scopul de a permite membrilor comisiei de concurs sa constate, analizand si
rezultatele obtinute la probele sustinute anterior, daca respectivul candidat isi va putea indeplini
obligatiile Tn noua functie i daca este cel mai potrivit pentru postul respectiv.

Comisia de concurs, dupa finalizarea interviului, intocmeste ,,Fisa interviului de selectie”.

Interviul de selectie se desfasoard pe durata a maximum 15 minute in plenul comisiei de concurs, in
functie de numarul candidatilor.

In cadrul interviului de selectie se pot adresa candidatului urmatoarele categorii de intrebari:

a) intrebari deschise: cu scopul de a atrage mai multe informatii de la candidat, dezvoltand datele
furnizate prin curriculum vitae (de exemplu: Ce puteti sa spuneti despre ......7);

b) intrebari Inchise: cu scopul de a clarifica unele fapte, evenimente sau situatii;

¢) intrebari ipotetice: cu scopul de a evalua raspunsurile candidatului asupra unor anumite situatii sau
evenimente ipotetice; d) intrebari de proba: cu scopul de a clarifica unele aspecte prezentate de
candidat prin revenirea la subiectul anterior (de exemplu: Am dori sd revenim la subiectul anterior.
Spuneati ca ......... ).

Nu se adreseaza candidatului intrebari referitoare la opiniile sale politice, la activitatea sindicala,
religie, etnie, sex, starea materiala si originea sociala.



V. DISPOZITII FINALE

Media finala a fiecdrui candidat se calculeaza cu doua zecimale, ca medie aritmeticd a notelor obtinute
la testul scris, proba practica si interviul de selectie.

In baza mediilor finale ale candidatilor se Intocmesc, in ordine descrescdtoare, listele finale ale
concursului de selectie.

La medii egale, departajarea candidatilor se face pe baza mediei obtinute la testul-scris, iar la
mentinerea egalittii, pe baza notei obtinute la interviul de selectie.

Comunicarea rezultatelor finale se face prin afisare la sediul institutiei organizatoare, in termen de 24
de ore de la finalizarea concursului.

Mediile finale obtinute de candidati sunt valabile pentru stabilirea ordinii de clasificare numai la postul
pentru care acestia au candidat.

Candidatii au dreptul sa conteste rezultatul final al concursului, in termen de 24 de ore de la data
afisarii. Contestatia se solutioneaza de comisia de solutionare a contestatiilor in timp de 24 de ore de la
data depunerii.

In termen de 48 de ore de la finalizarea concursului presedintele comisiei de concurs, propune
managerului institutiei validarea concursurilor si emiterea ordinelor de incadrare pentru cei
nominalizati.

Lucrarile scrise ale candidatilor, precum si toate documentele intocmite pentru organizarea si
desfasurarea concursului se pastreaza in arhiva institutiei organizatoare si au regimul documentelor de
personal si Tnvatamant.
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MANAGER
Dr. Dumitru loana



