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1. Scop

1.1 Prezentul regulament are ca scop reglementarea activitifilor pentru organizarea si desfisurarea
concursurilor pentru ocuparea locurilor de munci vacante din cadrul SC INDUSTRIAL PARC SRL.

2. Domeniul de aplicare

2.1 Regulamentul este aplicat de citre conducerea executiva a SC INDUSTRIAL PARC SRL.

3. Documente de referinti

3.1 Legeanr 53/2003 Republicata (Codul Muncii);

3.2 Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ;

3.3 Legea nr.168/1999 privind soluionarea conflictelor de munci;

3.4 Legea nr.130/1996 republicata, privind contractele colective de munci.

4. Definitii si abrevieri

4.1 Definitii

4.1.1 sarcina- este cea mai micd unitate de munc individuala si reprezintd actiunea ce trebuie efectuati
pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fird atribuirea de
competente adecvati nu este posibild; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitati. :

4.1.2 atributia - este ansamblul de sarcini de acelagi tip, necesare pentru realizarea unci anumite
activitifi bine definite, care se executd periodic sau continuu §i care implici cunostiinte specializate
pentru realizarea vnui obiectiv specific;

4.1.3 activitatea - constd in totalitatea atributiilor de o anumiti naturd, care determinii procese de
muncl cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat, cunogtiintele necesare realizérii activititii sunt
din domenii limitate, personalul utilizat putind avea astfel, o pregitire profesionald sensibil unitars;
activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor unitatii.

4.1.4 functiunea - reprezintd ansamblul activititilor de acelagi gen sau complementare, vizind
realizarea unor obiective precis stabilite;

4.1.5 postul - elementrul primar al structurii organizatorice si reprezintd ansamblul sarcinilor,
obiectivelor, competentelor, responsabilitétilor si procedurilor ce sunt atribuite si trebuie indeplinite la
nivelul unui loc de munci.

4.1.6 functia - este formatd din totalitatea posturilor care au caracteristici asemanitoare din punct de
vedere al sarcinilor, obiectivelor, competenielor, responsabilitatilor si procedurilor;

5.2 Abrevieri

RU = Resurse umane, normare, organizare

PC = Pregedintele Comisiei de lucru pentru monitorizarea, ¢coordonarea si indrumarea metodologica
cu privire la sistemele de control managerial

AJOFM = Agentia Judeteand pentru Ocuparea Forjei de Munci

CIM = Contract individual de munca

DE = Director Economic

DG = Director General

CL = Consiliul Local

6. Descrierea procedurii operationale

6.1 Scoatere la concurs a posturilor vacante
» Lista cu posturile vacante pentru scoaterea la concurs a posturilor se transmite Directorului General al
SC Industrial Parc SRL Galati.
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« In baza Listei cu posturi vacante se intocmeste ,,Planul de ocupare a posturilor vacante”, plan intocmit
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actualiza ori de céte ori este necesar, in baza listelor cu posturi vacante.

7.2. Constituirea comisiilor de concurs §i a comisiei de solutionare a contestatiilor
7.2.1 Reguli privind constituirea comisiilor de concurs
o Comisia prezentd la desfigurarea concursului pentru ocuparea posturilor este formatd din
maximum 3 membri, dupd cum urmeazi:
- administratori, directorul general/specialisti din afara societatii/specialisti din cadrul Autoritatii
Tutelare a societiii, ,
- specialisti din cadrul societatii, care si aibd experienta i cunogtintele necesare in domeniul in
care urmeazi si s¢ ocupe postul vacant;
» Comisia de solutionare a contestatiilor este formatd din 1-3 membri;
» Numirea comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiilor se face prin decizie a
consilivlui de administratie al societatii;
o La lucrdrile comisiilor participd, Tn calitate de observator si fird drept de vot/notare,
reprezentantul salariatilor;

7.2.2 Atributiile comisiei de concurs
* Comisia de concurs are urmiitoarele atribuiii principale :
a) Stabileste pe baza bibliografiei de concurs subiectele pentru interviu;
b) Verifici indeplinirea conditiilor de participare la concurs a candidatilor;
c) Selecteazd dosarele de inscriere admise pentru participare la concurs, candidatii care vor
participa la concurs;
d) Transmit rezultatele selectiei si concursului pentru a fi comunicate candidatilor.

7.3. Organizarea §i desfiisurarea concursurilor
» Lista posturilor vacante aprobate pentru scoaterea la concurs se transmite la AJOFM.
* Un post vacant se considerd scos la concurs §i implicit, concursul in cauzi se consideri
deschis Tncepand cu data publicérii acestuia la sediul unititii/pagina de internet a societatii;
* Anuntarea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante,
se va face cu minimum 10 zile inainte de data fixarii concursului.
* Publicatia de concurs va cuprinde:
a) denumirea Societatii (SC INDUSTRIAL PARC SRL - directia, serviciul compartimentul, biroul)
§i specialitatea n care se publics postul;
b) conditii de nscriere (nu se admite Ingridirea participdrii in functie de domiciliu, vérsta, sex, religie
sau de locul de muncd al candidatilor);
¢) continutul dosarului de inscriere si locul de inscriere;
d) termen de inscriere — max 10 zile de la data publicarii;
e) date de contact pentru informatii suplimentare

7.4. Pregatirea dosarului cu documente personale si inscrierea la concurs a candidatilor
7.4.1 Dosarul candidatului
» Pregatirea dosarelor de concurs. In vederea participirii la concurs, un candidat trebuie s pregateasci
urmiétoarcle documente:
a. formular de inscriere in care se mentioneaz3 postul pentru care candideaza;
b. copie dupa actul de identitate;
¢. copii dupa diplomele de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri;
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d. copie dupa carnetul de muncd, dupa caz, o adeverind care sa ateste vechimea in munca gi,
dupd caz , In specialitate;

e. adeverinta care si ateste starea de s#inditate corespunzitoare (inclusiv examen psihologic);

f. cazierul judiciar, daci este cazul;

g. copie dupa figa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior, sau
recomandare, dupi caz;

h. curriculum vitae si scrisoare de intentie.

+ Copiile dupa actele solicitate se prezinti insotite de actele in original, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de citre presedintele comisiei de concurs, sau copii legalizate,

* Cererea de inscriere este adresati directorului general si trebuie si includi si datele privind postul
pentru care candideazi.

7.4.2 Inscrierea la concurs

» fnscrierea la concurs se face in termen de max 7 zile de la data publicirii postului vacant.

*Candidatul inregistreazi cererea de inscriere la sediul SC INDUSTRIAL PARC SRL GALATL

« Inscrierea consts in depunerea de citre candidat a dosarului cu documentele solicitate (avand cererea
de Inscriere inregistratd la secretariatul societatii).

* Dosarele cu documente se transmite comisiei de concurs, dosarul se analizeazi din punct de vedere al
legalitatii conditiilor de participare la concurs.

« In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarului de
inscriere comisia de concurs verificd indeplinirea conditiilor cerute pentru inscriere la concurs.

* Cu respectarea termenelor previzute lista cuprinzind candidatii selectai pentru participarea la
concurs, se afigeazi la sediul SC INDUSTRIAL PARC SRL.

+ In maximum 24 ore de la afisarea rezultatelor selectarii dosarelor, candidatii respinsi au dreptul sa
depuna contestatie la Secretariatul Societatii.

7.4.3 Desfisurarea concursului
* Pentru ocuparea posturilor vacante,concursul va consta in:

A. Examenul scris
- Consta in completarea textului grila format din intrebari din bibliografia de concurs;

B. Interviul

-Comisia de concurs stabileste planul de interviu in care vor fi testate cunogtintele teoretice si practice,
abilititile si aptitudinile candidatului pe baza urmitoarelor criterii de evaluare a performantelor
profesionale individuale, in raport cu cerintele postului:

- pregétirea profesionald;

- pregitirea teoretici pe baza bibliografiei stabilite;

- aptitudini de comunicare/reprezentare;

- abilitifi impuse de exercitarea functiei;

- motivatia candidatului; ,

- capacitatea de decizie i organizare pentru functiile de conducere.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebéri candidatului.

La finalizarea fiecarei probe a concursului se intocmeste cite un proces verbal. La finalizarea
concursului se intocmeste un proces verbal care sd contind modul de desfisurare a concursului si
rezultatele obtinute de candidati, semnat de membrii comisiei de concurs.

7.4.4 Comunicarea rezultatelor concursului si contestarea acestora
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* Lista cuprinzand rezultatele candidatilor se afiseaza la sediul societatii.
+ In termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor candidatii nemulfumiti pot contesta rezultatul final al
concursului.
+ Comisia de solutionare a contestatiilor are obligatia de a solutiona contestatiile in termen de 24 de
ore.
+ Comunicarea rezultatelor contestatiei, cu menfiunea “admis” sau “respins” se face cu afisarea
rezultatelor la sediul societatii.
* Dupa finalizarea concursului, dosarul final cu acte va cuprinde urmiitoarele acte:
lista documentelor continute in dosarul de concurs;
procesul verbal privind proba scris3 gi interviul;
decizia de numire &4 comisiei de concurs;
cererea de inscriere la concurs cu aprobarea directorulu;
curriculum vitae;
adeverinta de vechime;
copie diploma de licentd si foaie matricol;
copie diploma de bacalaureat, dupa caz;
copie act de identitate;
j. figd control medical;

* Angajarea se va realiza, dupd caz, prin contract individual de muncid pe durati determinatd sau
nedeterminatd, pentru norma intreaga de munca sau partiala;
* Avand in vedere necesitatea inliturdrii riscurilor semnificative privind organizarea concursurllor
trebuie respectate urmitoarele:

» utilizarea unei proceduri de organizare a concursurilor actualizati in functie de legislatia n

vigoare;
actualizarea permanentd a statului de functii tn functie de rezultatele ocupdrii posturilor
vacante, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
bibliografia de concurs sa fie completa si actualizati;
intocmirea corecta a deciziilor de numire a comisiilor de concurs;
este obligatoriu sa se excluda orice cauza de incompatibilitate a membrilor comisiei de
coneurs;
anuntul de concurs s# Indeplineasci conditiile de conformitate;
anuntul de concurs si cuprindd conditiile de participare la concurs;
anuntul de concurs s cuprindi conditiile de desfagurare a concursului;
anuntul de concurs sé fie publicat pe site-ul sau la sedinl unitiii;
s existe concordantd Tntre continutul anuntului de concurs stabilit de comisie si cel publicat;
dosarele candidatilor pentru ocuparea posturilor s indeplineasci conditiile de conformitate;
evitarea primirii de dosare incomplete;
rezultatele selectéirii dosareior de inscriere si fie afisate [a sediul societatii;
inregistrarea contestatiilor spre analizi si solutionarea acestora cu respectarea termenului de
depunere stabilit;
comunicarea rezultatului contestatiei in termen de 24 ore de la data expiririi termenului de
depunere a contestatiilor;
intocmirea contractului individual de munci si stabilirea corecti a datelor de identificare a
candidatilor admisi, a salariului de incadrare si a sporurilor de care beneficiazi
contractul individual de munca trebuie si fie semnat in termen de cel mult 10 zile Jucritoare
de la data admiterii candidatului;
decizia de numire si contractul de munca trebuie si fie comunicate in termen de cel mult 3 zile
lucritoare candidatului admis;
decizia de numire trebuie s& aibi forma scrisa si trebuie s3 cuprindi:
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denumirea functiei indeplinite;

numele i prenumele;

data la care urmeazi si inceapi activitatea;

drepturile salariale;

locul de desfdsurare a activitiitii;

stampila unititii;

confirmarea semnéturii salariatului pentru primirea decizie de numire;

confirmarea semndturii salariatului pentru primirea copiei figei postului, anexa la CTM
Contractul individual de muncd trebuie si aibd forma scrisd si trebuie s3 cuprinda
urmétoarele:

pértile contractului;

obiectul contractului;

durata contractului;

locul de munci;

felul muneii;

atributiile postului;

conditiile de munci;

durata muncii;

concediul;

salarizarea;

drepturile specifice legate de siinatatea si securitatea in munci;

alte clauze;

drepturi si obligatii ale partilor;

dispozitii finale;

conflictele Tn legaturd cu incheierea, executarea, modificarea sau incetarea contractului;
criteriile de evaluare a performantelor individuale,

8. Anexe

- Anunt de scoatere la concurs a unui post vacant sau temporar vacant, in cadrul unitsgii,

- Tematica si bibliografie concurs/examen,

- Formular inscriere concurs,

- Borderou predare lucréri proba scrisa’

- Barem corectare proba scrisa’

- Proces-Verbal incheiat in urma sustinerii interviului, + Formulare Evalvare a Candidatilor’
- Centralizator nominal privind rezultatele la concursulw/examenului’

intocmit,

Aprobat,
Presedinte Consiliul de Administratie
Brinzan Claudiu

Director General

Udris Cristian




