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METODOLOGIE

ORGANIZARE SI DESFASURARE A CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA POSTULUI VACANT DE ARHIVAR PE PERIOADA NEDETERMINATA,
IN CADRUL SPITALULUI DE PSIHIATRIE “EFTIMIE DIAMANDESCU” BALACEANC A

I. DATA SI LOCUL SUSTINERII EXAMENULUI

Proba scrisa: 08.09.2017 , ora 12.00 la sediul Spitalului de Psihiatrie “Eftimie Diamandescu” Balaceanca;
Interviu: 12.09.2017, ora 12 00, la sediul Spitalului de Psihiatrie “Eftimie Diamandescu” Balaceanca;

IL. DISPOZITII GENERALE

Prezenta metodologie prezintd modul de selectionare a candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante
de psiholog pe perioada nedeterminata in cadrul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca.
Personalul este selectionat prin concurs, de cétre o comisie numita prin decizie de cétre managerul unitiii.
Concursul de selectie se organizeaza la nivelul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca.
Concursul de selectie cuprinde:

a). Studierea dosarului de candidat — etapi eliminatorie

b). Concursul propriu - zis. In cadrul concursului propriu — zis se susfin urmatoarele probe de evaluare:
1) Probd scrisa ( proba eliminatorie)

2) Interviu
1. ORGANIZAREA CONCURSULUI DE SELECTIE

Pentru organizarea si desfisurarea concursului de selectie se constituie o comisie la nivelul Spitalului
formata din presedinte i doi membri numiti prin decizia Managerului.

Atributiile comisiel de concurs sunt:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

¢) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

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

¢) noteazd 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 formaté din: pregedinte si
doi membrii numifi prin decizia managerului.

Atributiile comisiei de solufionare a contestatiilor sunt:
a) solutioneazd contestafiile depuse de candidati cu privire la notarea fiecirei probe a concursului;
b) transmit secretariatului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Comisia solufioneaza contestatiile cu privire la respingerea dosarelor, la rezultatul probei scrise, interviului
s1 la rezultatul final al concursului. Deciziile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt definitive.

IVv. INSCRIEREA CANDIDATILOR

La concursul de selectie se pot inscrie candidatii care indeplinesc cumulativ urméitoarele criterii:
A. Conditii specifice:

1) diploma de Bacalaureat,

2) minim 6 luni vechime in activitate
B. Condifii generale:

a) Are cetdfenia roménd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) Cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) Are capacitate deplind de exercitiu;

¢) Are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

) Indeplineste conditii de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

& Nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infracfiuni contra umanitatii, contra
statului  ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care Tmpiedicd
Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de corupfie sau a unei infractiuni sdvarsite cu
intenfie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funciiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

In vederea participarii la concurs, in termen de 10 zile lucratoare de la data publicdrii anuntului,
candidafii depun la Biroul RUNOS dosarul de concurs, care va confine In mod obligatoriu:

- Cererea de inscriere la concurs adresati managerului spitalului

- Copia actului de identitate;

- Copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

- Copia carnetului de muncé sau, dupa caz adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

- Cazierul judiciar sau o declaraie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care sa-
| facd incompatibil cu funcfia pentru care candideazi;

- Adeverinfa care s ateste starea de sdnatate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- Curriculum vitae ;




- Chitanta de plati a taxei de concurs in valoare de 80 lei.
Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentuluj si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente penale,
in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziy pand la data desfasurarii primei probe a concursului.

Actul de identitate, copiile documentelor de studii §i carnetul de munci sau, dupd caz, adeverintele
care atesta vechimea vor fi prezentate si in original Tn vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la Biroul RUNOS in intervalele orare 8.00-16.00 in perioada 18.08-
31.08.2017. Comisia de concurs, studiazi dosarele depuse si stabileste pentru fiecare, rezultatul prin
inscrierea mentiunii ,Admis” sau »Respins”. Rezultatul studierii dosarelor de Tnscriere se afiseazi la
avizierul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca in data de 04.09.2017 . Candidatii au
dreptul sd conteste rezultatul studierii dosarelor, pana la data de 05.09.2017, ora 15.30. Contestatiile se
rezolva in maxim 24 de ore de la data depunerii, de citre comisia de solutionare a contestatiilor, rezultatele
finale fiind afisate pe site ul spitalului. Concursul de selectie este continuat numai de citre candidatii al
caror dosar a fost declarat ,,Admis”.

V. DESFASURAREA CONCURSULUI PROPRIU - ZIS

Proba scrisa se va desfasura in data de 08.09.2017, ora 12.00 la sediul Spitalului de Psihiatrie Eftimie
Diamandescu Balaceanca;

Este eliminatorie, punctajul minim de promovare este de 50 puncte.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste trei seturi de subiecte care vor
fi prezentate candidatilor. Seturile de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid
in plicuri sigilate purtand stampila spitalului,

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

Proba scrisa dureaza 90 de minute si consta in rezolvarea unui test grila ce contine 25 intrebari cu un
singur raspuns corect, care se va puncta cu 4 puncte.

Punctajul maxim total este de 100 de puncte.

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, legirea
din sald a acestora atrage eliminarea din concurs, cu exceplia situafiilor de urgentd in care acestia pot fi
nsoti{i de unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

Se interzice candidatilor sa defind 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 sali a candidatului, indiferent daci materialele
interzise au fost folosite sau nu. Comisia de concurs, constatand incélcarea acestor dispozitii, va elimina



candidatul din sald, va face mentiunea "fraudd" pe lucrare si va consemna cele intamplate n procesul-
verbal,

La ora stabilitd pentru susfinerea testului scris, presedintele comisiei prezinta candidatilor seturile de
subiecte invitand un candidat sa extraga un plic cu subiectele de concurs, si stabileste ora de finalizare a
probel. Din momentul anuntarii subiectelor, candidatii nu pot pardsi sala de sustinere a testului, decat dupa
predarea lucrarii.

Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de spital, purtand
stampila acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui, a prenumelui si a datei in coltul din
dreapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila spitalului,
cu exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu
mai exista obligatia sigilarii lucrarii.

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

Rezultatul testului scris se comunicd la avizierul si pe site ul Spitalului in data de 08.09.2017.
Candidafii au dreptul sa conteste rezultatul probei scrise pana in data de 11.09.2017, ora 15.00.

Interviul se va desfasura in data de 12.09.2017 incepand cu ora 12.00 la sediul Spitalului de Psihiatrie
Eftimie Diamandescu Balaceanca, punctajul minim de promovare va fi de 50 puncte si va consta in :
I Crearea unor foldere si fisiere in Microsoft Word si foi de calcul in Excel, conceperea si redactarea
unor documente in fisierul Word si Excel.
Candidatilor i se va pune la dispozitie resursele ce vor sta la baza intocmirii si redactarii
documentelor. Candidatul, dupd o perioada de maxim 10 minute de gandire, va trebui sa treaca la
intocmirea documentelor asa cum au fost solicitate.

2. Comisia poate pune intrebari suplimentare. Interviul va fi punctat in functie de planul de interviu
dinainte alcatuit de comisie si va dura maxim 40 de minute.

Grila de evaluare a raspunsurilor va analiza, si urmatoarele aspecte:
- Abilitdtile si cunostinfele impuse de functie

- Aptitudinile de analiza si sinteza

- Capacitatea decizionald in situatii de crizi

- Inifiativa si creativitate

- Motivatia candidatului.

[nterviul se noteaza pe baza criteriilor enuntate in grila de evaluare. Criteriile vor fi notate cu maxim 20 de
puncte. '

Membrii comisiei acorda individual punctaje pentru fiecare aspect analizat si pentru fiecare candidat.
Punctajul final se stabileste ca medie intre punctajele acordate de fiecare membru al comisiei,




Punctajul maxim total pentru interviu este de 100 de puncte. Intrebarile si raspunsurile la interviu se
consemneaza in scris in anexa la raportul final al concursului intocmita de secretarul comisiei si se semneaza
de catre membrii comisiei de concurs si de candidat,

Rezultatul interviului se afiseaza la avizierul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca in
data de 12.09.2017.

Candidafii au dreptul sa conteste rezultatul interviului pana in data de 13.09.2017, ora 15.00.
VI DISPOZITII FINALE

Pentru a fi declarafi admisi, candidatii trebuie sd obfind punctajul final de cel putin 50.00 puncte,
iar la fiecare proba de evaluare minim 50.00 puncte .

Concursul de selectie se finalizeaza cu ierarhizarea candidatilor in ordine descrescatoare a mediilor
finale obfinute in urma concursului i cu nominalizarea candidatului admis pe postul de arhivar.

Candidatul declarat admis trebuie sd se prezinte, in termen de 15 zile calendaristice de la afisarea

rezultatului concursului, la Spitalul de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca in vederea emiterii
actului administrativ de angajare .

In urma formularii unei cereri scrise si temeinic motivate, candidatul admis la concurs poate
solicita, in termen de 3 zile lucratoare de la afisarea rezultatului concursului, un termen ulterior de
prezentare la post, care nu poate depasi 20 de zile lucratoare de la data afisarii rezultatului concursului.

In cazul neprezentarii la post la termenele stabilite, postul este declarat vacant, urmand sa se
comunice candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.

COMISIE CONCURS,
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