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METODOLOGIE

ORGANIZARE $I DESFA$URARE A CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA POSTULUI VACANT DE ARHIVAR PE PERIOADA wpnnTnRMINATA,

IN CADRUL SPITALULUI DE PSIHIATRIE "EFTIMIE DIAMANDESCU'' BALACEANCA

I. DATA $I LOCUL SUSTINERII EXAMENULUI

Proba scrisa: 08.09.2017 , ora12.00la sediul Spitalului de Psihiatrie"Eftimie Diamandescu" Balaceanca;
Interviu: 12'09.2017, ora 12.00, la sediul Spitalului de Psihiatrie "Eftimie Diamandescu,'Balaceanca;

II. DISPOZITII GENERALE

Prezenta metodoiogie ptezintdmodul de selec{ionare a candida{ilor pentru ocuparea posfurilor vacante
de psihoiog pe perioadd nedeterminatd in cadrul Spitalului de psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca.
Personalul este seleclionat prin concurs, de cbtre o comisie numitd prin decizie de cltre managerul unit6fii.
Concursul de seleclie se organizeazb la nivelul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balacean,;a.
Concursul de selecfie cuprinde:

a). Studierea dosarului de candidat - etapd eliminatorie

b). Concursul propriu - zis. in cadrul concursului propriu - zis se suslin urmdtoarele probe de evaluare:
1) Probd scrisa ( proba eliminatorie)

2) Interviu

III. ORGANIZAREA CONCURSULUI DE SELECTIE

Pentru organizatea qi desfdqurarea concursului de selec{ie se constituie o comisie la nivelul Spitalului
formata din pregedinte qi doi membri nurnili prin decizia Managerului.

Atribuliiie comisiei de concurs sunt:

a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor:

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisd;

c) stabilesc planul interviului qi realizeazd interviul;

d) stabilesc planul probei practice qi asigurd conddiile necesare rcalizdrii ei:

e) noteazd, pentru fiecare candidat fiecare probd a concursului;



f) tlansmit secretariatului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidalilo1,

Comisia de solutionare a contestatriilor se constituie la nivelul spitalului qi este follatd din: pregedirte gi
doi membrii nurnitri prin decizia uranager.ului.

Atribuliile cornisiei de solutrionare a contestalii1or sunt:

a) solufioneazd contestaliile depuse de candida{i cu privire la notarea fiecdrei probe a concursnlr.ri;

b) transrnit secretariatului comisiei rezultatele contestaliilor pentru a fi comunicate cancliclafilor.

Cornisia solufioneazd contestaliile cu privire 1a respingerea dosareior, 1a rezultatul probei scrise, interviulgi
gi 1a rezultatul final al concursului. Deciziile comisiei de solu{ionare a contestatiilor sunt definitive.

rv. iruscnrBnEA CANDIDATILOR

La concursul de seleclie se pot inscrie candidalii care indeplinesc cumulativ unndtoarele criier.ii:

A. Condilii specifice:

i) diploma de Bacalaureat,

2) minirn 6 luni vechin-re in activitate
B. Conditii generale:

&) Are cetdfenia rotnAnd, cetdfenie a altor state rnenbre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European gi dorniciliul ?n Romania;b) Cunoa;te limba ronAnd, scr.is gi vor.bit;

c) Ale vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;
d) Are capacitate deplina de exerciliu;
e) Are o stare de sdnd.tate corespunzdtoare postului pentru cale candideazl, atestatd. 1te 6aza

adeverinlei rnedicale eliberata de medicul de familie sau de unitd,lile sanitare abiiitaie;
f) indeplinegte condilii de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specitice potrivit

cerintelor postului scos 1a concurs;
I Nu a fost condatnnatd definitiv pentru sdvdrgirea unei infracfiuni contra urnanitdtrii, contfil

statului ori contra autoritdlii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impieclcii
?nfbptuirea Justiiiei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infi.ac{iuni sdvAr:gite cu
inten{ie, care ar face-o incornpatibild cu exercitarea functriei, cu exceplia situaliei in care a
intervenit reabilitareal

in veclerea participdlii la conculs, in temen cle 10 zile lucratoare cle la data publicarii anun{ultii,
candidafii depr"rn ia Biroul RLTNOS dosarul cle conculs, care va conline in rnocl obligator.iu:

- ce'erea de inscriere 1a concurs adresatd managerului spitalr-rlui- Copia actului de identitate;
- Copiile docutnentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atestd ef'e,lrual.ea

unor specializdri, precurn gi copiile docurnentelor care atestd indeplinirea concliiiilor
specifice a1e postului;

- Copia carnetului de muncd sau, dupa caz adeverintele cale atesta vechimea in rrunca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

- Cazierul judiciar sau o declat'alie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale cart: sd-
1 facl incompatibil cu funclia pentru care candideaz6,;

- Adeverintra care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare eliberata cu cel mult 6 luli
anterior derularii concursului de cdtre rnedicul de familie al candidatulur:- Curiculum vitae i



- chitanla depratlt a taxei de concurs in valoare de B0 lei,
Adeverin{a care atestd starea de sdndtate conline, in clar, numdrul, data, numeie emitentulu.icalitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerur Sdndtdtii.

ln cazul in care candidatul depune-o declara{ie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale,in cazul ?n care este deciarat adrnis la selec{ia do*r"io., acesta are obiiga{ia de a completa dosarul deconcurs cu originalul cazieruluijudiciar, cel mai t|rrziupdndtla dataaesftgurarii primei probe a concursului.
Actul de identitate, copiile documentelor de studii qi carneful d.e muncd sau, dup6 caz, adeverinlelecare atestd vechimea vor fi prezentate qi ?n original in vederea verificdrii conformitdlii copiilor cu acest,3a.

Dosarele de concurs se depun la Biroul RLrNos in intervalele orare 8.00-16.00 in perioada 1g.(lB-3r'08'2017' comisia de concurs, studiazd dosarele depuse gi stabilegte pentm fiecare, rezultatul prininscrierea men{iunii ',Admis" sau ,,Respins". Rezultatul studierii dosarelor de inscriere se afigeazd laavizierul Spitalului de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanc a in data de 04.0g.2017 . candidalii audreptul sd conteste rezultatul studierii dosarelor, pdnd la data de 05.0g.2077,ora 15.30. contesta{iile serezolvd' in maxim 24 de ore de la data depunerii, de cdtre comisia de solulionare a contesta{iilor, rezultatr:lefinale fiind afiqate pe site ul spitalului. concursul de seleclie este continuat numai de c6tre candida{ii alcdror dosar a fost declarat ,,Admis,'.

V. DESFASURAREA CONCURSULUI PROPRIU - ZIS
Proba scrisa se va desfasura in data de 08.09.20 17, ora 12.00lasediul Spitalului de psihiatrie EftirrLieDiamandescu Balaceanca;

Este elirninatorie, punctajur minim de promovare este de 50 puncte.

Pebaza propunerilor rnernbrilor cornisiei de concurs, comisia intocmeste trei seturi de subiecte care v,lrfi prezentate candidatilor' Seturile de subiecte se semneaza de toti mernbrii comisiei de concurs sr se inchidin plicuri sigilate purtand starnpila spitalului.

cornisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cusubiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului

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

Punctajul maxim total este de 100 de puncte.

tnainte de inceperea probei scrise se va face apelul nominal al candidalilor, in vederea indepliniriiformalitdlilor prealabile, respectiv verificarea identitdtrii. Verificarea identitdtrii candida{ilor se face numa.ipebaza buletinului de identitate sau a cdr{ii de identitate. Dupd verificarea identitdtii candidalilor, ieqireradin sala a acestora atrage eliminarea din concurs, cu excep{ia situaliilor de urgen{d in care acegtia pot fiinsolili de unul dintre membrii cornisiei de concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

se interzice candida{iior sd deJina asupra lor pe timpul desfbgurdrii probelor scrise orice fel de lucrdri cart:ar putea fi utilizate pentru rezolvarea subiectelor, precum gi orice mijloc electronic de comunicare.Nerespectarea acestor dispozi{ii duce la eliminarea din sald a candidatului, indiferent dacS materialele:rnlerzrse au fost folosite sau nu' comisia de concurs, constatdnd incdrcareaacestor dispozilii, va elimineL
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candidatr"rl din sald, va face men{iunea "ft'audd" pe lucrare gi va consenma cele intAmplate in procesui-
verba l.

La ota stabrlitd pentru suslinerea testului scqis, preqedinteie coinisiei prezinta candidatilor setur.iler cle:

subiecte invitand un candidat sa extraga un plic cu subiecteie de concurs, qi stabilegte ora de finalizar.e a

probei Din monentul anuntarii subiectelor, candidalii nu pot pdrdsi sala de susjinere a testului, clecAt dr-rpd

predarea Iucrdlii.

Luclarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hartie asigurate de spttal, purtand
stamprla acestuia pe fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea nuraelui, a prenumelui si a clatei in c6ltul clin
dleapta sus, se lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stanpila spitalurlur,
cr"l exceptia situatiei in care exista un singur candidat pentru postul rzacant/temporar vacant, caz in care: ur-r

rnai exista obligatia sigilarii lucrarii.

Candidatul are obligatria de a preda cornisiei de concurs testul grila la expirarea timpului alocat prgbei
scrise, sernnand borderoul special intocrnit in acest sens,

Rezultatul testului scris se comunicd la avizierui si pe site ul Spitalului in data de 08,09.2017.

Candida{ii au dreprul sd conteste rezultaful probei scrise pAnd in clata de 11.09,2017, or.a 15.00.

Interviul se va desfasura in data de 12.09.2017 incepand cu ora 12,00 1a sediul Spitaluluri de Psrihratr.ie
Eftilnie Diamandescu Balaceanca, punctajul ininirn de promovare va fi de 50 puncte si va consta in :

l Crearea unor foldere st fisiere in Microsoft Word si foi de calcul in Excel, conceperea si redactarea
unor docurnente ln fisierul Word si Excel.
Candidatilor li se va pune la dispozitie resursele ce vor sta la baza intocrnirii si redactarii
documentelor, Candidatul, dupa o perioadd de maxim 10 minute de gAndire, va trebui sa treaca la
intocrnirea documentelor asa cu11t au fost solicitate.

2. Cornisia poate pune intrebari suplirnentare. lnterviul va fi punctat in funcfie de planul de intervir,r
dinainte alcdtuit de comisie gi va durz maxim 40 de rninute.

G.rla de evaluare a rdspunsurilor va analiza, si urmatoarele aspecte:

- AbilitAlile gi cunoqtin{ele impuse de ftrnctie

- Aptitudinile de analtzFt gi sintezd

- Capacitatea decizionala in sirualii de qizd

- Iniliativa si cleativitate

- Motivatia candidatului.

Intelviul se noteaza pebaza criteritlor enuntate in grila de evaluare. Criteriile vor fi notate cu paxilr 20 cle

puucte.

Merrbrii cotnisiei acorda individual puncta;e pentru fiecare aspect analizat si pentru fiecare calclidat,
Punctajul fina1 se stabileste ca medie intre punctajele acordate de fiecare membru al cornisiei,



Punctajul maxim total pentru interviu este de 100 de puncte. Intrebarile si raspunsurile la intervig se

consemneaza in scris in anexa la raporlul final al concursului intocmita de secretarul comisiei si se semnr:aza
de catre mernbrii comisiei de concurs si de candidat,

Rezultatul intervrului se afiseaza la avizierul Spitaluiui de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca in
data de 12.09.2011.

Candida{ii au dreptul sd conteste rezultatul interviului pdna in data de 13.09.201'7, ora 15.00.

VI. DISPOZITII FINALE

Pentru a fi declara{i admisi, candidalii trebuie sd oblind punctajul final de cel pulin 50,00 puncre,
iar la fiecare probd de evaluare rninim 50.00 puncte .

Concursul de seleclie se frnalizeazd cuierarhizarea candidalilor in ordine descrescdtoare a rnediilor
finale oblinute in urma concursului gi cu nominalizarea candidatului admis pe postul de arhivar.

Candidatul declarat adrris trebuie sd se prezinte, in tennen de 15 zile calendaristice de la afisarea
rezultatului concursului, la Spitalul de Psihiatrie Eftimie Diamandescu Balaceanca in vederea emiterii
actului administrativ de angajare .

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

ln cazul neprezentarii la post la termenele stabilite, postil este declarat vacant, urmand sa se
conuuice candidatului care a obtinut nota finala imediat inferioara posibilitatea de a ocupa postul respectiv.
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SCARLATESCU VAS ILE, SEF' SERV.ADMINISTRATIV-

IRIMIA CARMEN DANA, STATISTICIAN MEDICAL- M

STOINEA MICSLINICA AS MED.PR - sef sectie - Membru

SGONDOR ELENA - SEF RTINOS - Secrerar :A I
lL'14

Presedinte

embru :

h,l/u"/
ttl

I


