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CONCURSUL DE OCUPARE A POSTURILOR
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	10.07.2013
	

	
	
	Ref. Gliguta Marusia
	Referent 
	10.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	15.07.2013
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR  PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	20.07.2013


3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Scopul difuzarii
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	aplicare
	 
	 Birou RUNOS 
	 
	Nume prenume
	 10.07.2013
	

	1
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	
	

	2
	
	
	
	Referent 
	Gliguta Marusia
	
	


4. Scop
   - Stabileste modul de realizare a activitatii, sectiile/compartimentele/birourile si persoanele implicate;

  - Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

  - Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
  - Stabileste examinarea candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante;
  - Sprijina auditul intern si alte organisme in actiunile de auditare si/sau control, iar pe manager in luarea deciziilor;

   - Asigurarea institutiei cu resursele umane – personal, necesar desfasurarii activitatii.
5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplică de către biroul RUNOS si comisia de concurs.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 

6.1 Legislatie primara

Legea 53/2003 republicata
Legea 286/2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant

6.2 Legislatie secundara
6.3 Alte referinte

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 Definitii
 - Procedura operationala – prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
 - Editia unei proceduri operationale – forma initiala sau actualizata, dupa caz a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.

 - Revizia in cadrul unei editii – actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

 - Posturi vacante – posturile devenite vacante ca urmare a incetarii contractului de munca.
7.2. Abrevieri

	No crt
	Termenul
	Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

	1
	P.O.
	Procedura operationala

	2
	RUNOS
	Resurse Umane Normare Organizare si Salarizare 


8. Descrierea procedurii:
Organizarea concursului de ocupare a posturilor vacante cuprinde urmatoarele etape:

         Realizarea anuntului: 

      -  se intocmeste anuntul care cuprinde urmatoarele precizari: 

                     - data, ora si locul de desfasurare;
               - numarul de posturi care urmeaza a fi scoase la concurs grupate pe functii, 
               - conditiile si actele necesare pentru intocmirea dosarului de angajare
             precum si termenul limita de depunere a acestuia la secretariatul unitatii; 

               - bibliografie. 

- anuntul se afiseaza la poarta unitatii cu 30 zile inaintea concursului.

       Verificarea dosarului:

      - dosarul se repartizeaza biroului RUNOS,

      - la expirarea termenului de depunere a dosarelor acesta sunt verificate de comisia desemnata cu acest lucru, cele care nu indeplinesc conditiile mentionate in anunt vor fi 
respinse si arhivate, iar cele admise sunt pastrate pana in ziua concursului.
     Organizarea examenului:
       - se intocmeste dispoziţia de desemnare a comisiei de concurs, in cadrul careia sunt mentionate data si ora la care are loc intrunirea acesteia, 
       - continutul subiectelor comunicate de comisie se dactilografiaza si sigileaza,
       - aceste subiecte sunt date comisiei care le imparte candidatilor in vederea sustinerii examenului; la terminarea acestuia subiectele corectate si notate de comisie sunt trimise la biroul RUNOS;
 Procesul verbal: 
- in urma desfasurarii examenului se intocmeste procesul verbal in care se consemneaza data concursului, posturile pentru care s-au organizat, comisia de concurs, subiectele date, notele obtinute si decizia comisiei, precum si prezentarea la locul de munca al candidatilor admisi.

- procesul verbal se numeroteaza in ordine cronologica, se semneaza de catre comisia de concurs iar apoi se indosariaza. 
       Finalizarea concursului:

- in urma deciziilor luate in cadrul procesului verbal pentru persoanele admise se incepe procedura de angajare. 
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Completare: referent/economist din cadrul biroului RUNOS
Semnare: managerul unitatii, persoana in cauza.
Pastrare: dosar personal, Birou Runos, REVISAL
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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