METODOLOGIE DE CONCURS
privind ocuparea functiei de ,,inginer specializare automatica” 1a ICMET-Craiova

ART. 1

Ocuparea functiei de ,, inginer specializare automatica” la ICMET-Craiova se face prin
concurs, in conditiile legii si cu respectarea prezentei metodologii.

ART. 2

La concurs poate participa orice persoand fizicd cu cetdtenie roméana, care corespunde
condifiilor de participare prevazute in anexa nr. A. 1.

ART. 3

Concursul se organizeaza de catre ICMET-Craiova care stabileste data concursului,
componenta nominald a comisiei de concurs si componenta nominald a comisiei de
solutionare a contestatiilor, care se aproba prin Decizie a Directorului General.

ART. 4

Comisia de concurs este alcatuita din 3 membri .

Comisia de solutionare a contestatiilor este alcituita din 3 membri.

Membrii comisiilor vor fi nominalizati prin decizie.

ART 5

Comisia de concurs Isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului de desfasurare a
concursului pentru ocuparea functiei de ,,inginer specializare automatica” la ICMET-
Craiova, prevazut in anexa nr. 4.2.

ART. 6

Evaluarea candidatilor se efectueazd de comisia de concurs, pe baza criteriilor de selectie
prevazute in anexa nr. A.3.

ART. 7

ICMET-Craiova are obligatia de a asigura publicarea si afisarea anuntului privind concursul
si de a oferi spre consultare candidatilor urmitoarele documente:

a) regulamentul de organizare si functionare a ICMET-Craiova, inclusiv organigrama
mstitutului;

b) regulamentul intern al ICMET Craiova;

¢) contractul colectiv de munca la nivelul ICMET Craiova, in vigoare la data concursului.
ART. 8

Numirea pe functia de ,, inginer specializare automatica” se face prin Decizie a Directorului
General al ICMET-Craiova, cu aprobarea Consiliului de Administratie, la propunerea
comisiei de concurs, in functie de rezultatele concursului.

ART. 9

(1) Concursul se reia in cazul in care:

a) nu sunt depuse dosare de concurs in termenul stabilit;

b) nu este admis niciun candidat dupa examinarea conditiilor de participare;

¢) nu este admis niciun candidat dupi evaluare;

d) nu sunt ocupate toate posturile.

(2) in cazul reluarii concursului, ICMET-Craiova este obligat si efectueze toate demersurile
necesare pentru organizarea si desfdsurarea unui nou concurs, la o data ce va fi anuntata
ulterior.

ART. 10

Anexele nr. A.1., A.2. 51 A.3. fac parte integrantd din prezenta metodologie.



Anexa A.2. la Metodologie

REGULAMENT
de desfagurare a concursului pentru ocuparea functiei de ,, inginer specializare automatica”
la ICMET-Craiova

ART. 1

Comisia de concurs pentru ocuparea functiei de ,, inginer specializare automatica”, 1si
desfasoard activitatea in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

ART. 2

Organizarea si desfasurarea concursului au la baza urmitoarelor principii:

a) competitic deschisd, prin asigurarca accesului liber de participare la concurs a oricirei
persoane care indeplineste conditiile de participare;

b) selectie dupa merit, exclusiv pe baza rezultatelor obtinute;

¢) impartialitate, prin aplicarea in mod nediscriminatoriu a criteriilor de selectie;

d) confidentialitatea lucrérilor si documentelor, precum si garantarea protejarii informatiilor
si documentelot/actelor care contin date cu caracter personal ale candidatilor, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare, cu exceptia cazurilor in care se constati incilcarea legii.
ART. 3

Lucrarile comisiilor sunt conduse de presedintele desemnat si se desfasoard obligatoriu in
prezenta tuturor membrilor.

ART. 4

Comisia de concurs are in principal urmitoarele atributii:

a) stabileste subiectele pentru proba scrisa pe baza tematicii si bibliografiei indicate;

b) verifica indeplinirea conditiilor de participare la concurs de citre candidati si stabileste
candidatii eligibili (prima etapa);

¢) evalueaza candidatii (etapa a doua);

d) elaboreaza documentele finale referitoare la rezultatele concursului.

ART. 5

Comisia de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a) analizeaza contestatiile si stabileste daca acestea sunt sau nu intemeiate;

b) elaboreaza raportul in care se va prezenta modul de solutionare al acestora.

ART. 6

Secretariatul concursului are, in principal, urmatoarele atributii:

a) redacteazd i, dupa caz, intocmeste documentatia privind activitatea comisiei de concurs si
a comisiel de solutionare a contestatiilor;

b) asigurd gestionarea documentelor in timpul concursului;

¢) asigurd comunicarea anuntului si a rezultatelor la sediul si pe pagina web a ICMET-
Craiova.

ART. 7

(1) Anunful privind concursul pentru ocuparca functiei de inginer specializare
automatica”, se publicd, intr-un cotidian de mare tiraj si se afiseaza la sediul ICMET-
Craiova si pe pagina web a institutului, cu cel putin 30 de zile Tnainte de data sustinerii
concursului.

(2) Anuntul trebuie sa contina In mod obligatoriu:

a) functia si numarul de posturi scoase la concurs;

b) denumirea, domeniul de activitate si sediul ICMET-Craiova;



(4) Durata probei scrise si a interviului se stabileste de catre comisia de concurs.

(5) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa Intrebiri candidatului. Nu se pot
adresa Intrebari referitoare la opiniile politice, activitate sindicala, religie, etnie, sex, stare
materiald, origine sociala.

(6) Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in procesul-verbal si se semneazi
obligatoriu de toti membrii comisiei de concurs.

ART. 12

(1) Nota finala a candidatilor se obtine prin media aritmetici a notelor obtinute, rezultate ca
medie aritmetica a notelor acordate de fiecare membru al comisiei, o nota la evaluarea
dosarului, o nota la proba scrisa si o nota la interviu.

(2) Notele pot fi cuprinse intre 1 - 10, nota minima de promovare fiind 7.

(3) Notele acordate de fiecare membru al comisiei de concurs se consemneazi in procesul
verbal al sedintei, intocmindu-se o listi in ordinea descrescitoare a mediei obtinute de
fiecare candidat, care se afigeazd la sediul si pe pagina web ale [CMET-Craiova.

ART. 13

(1) Contestatiile pentru etapa a doua se depun la secretariatul comisiei de concurs in termen
de cel mult 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor. Contestatiile pot fi depuse
exclusiv pentru nerespectarea procedurilor legale.

(2) Contestatiile vor fi solutionate de Comisia de solutionare a contestatiilor, in termen de
cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor. Rezultatul
se consemneaza intr-un raport in care se va prezenta modul de solutionare al acestora.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele la sediul si pe pagina de web a
ICMET Craiova.

ART. 14

Rezultatul final al concursului se consemneaza intr-un raport intocmit de comisia de
concurs, care se inainteaza spre aprobare Consiliului de Administratie al ICMET-Craiova.
ART. 15

In termen de cel mult 3 zle lucratoare de la aprobarea raportului, rezultatele concursului vor
fi afigate la sediul si in pagina web ale ICMET-Craiova, iar candidatul admis va fi instiintat.



Secretariatul concursului organizat pentru ocuparea functiei de ,,inginer specializare
automatica” la ICMET-Craiova
Proceduri i reguli de gestiune si manipulare documente concurs

1. Pentru desfagurarea in bune conditii a concursului, se numeste un secretariat care se va
ocupa de partea formald — intocmirea, gestionarea si publicarea tuturor documentelor
-Intocmire proces verbal de sedintd comisie

—inregistrare, multiplicare, gestionare dosare candidati, documente comisie, tehnoredactare
raport comisie

-Publicare documente pe pagina web ICMET si la sediul ICMET

2. Secretariatul isi va desfasura activititile conform urmitoarelor proceduri si reguli:
a) Primirea dosarelor candidatilor se face la secretariatul comisiei de concurs. Pe cererea de
inscriere la concurs (in doud exemplare) se va trece numirul de inregistrare, data si ora
depuneril. Un exemplar din cerere se returneaza candidatului, pentru confirmarea primirii.
NU se mai primesc dosare dupd data si ora limita previzute in calendarul de concurs.

b) Pentru identificarea candidatului, i se solicitd actul de identitate, care se fotocopiaza, iar
aceasta copie certificatd de secretar, se depune la dosar.

¢) Dosarul se depune intr-un plic burduf, care se lipeste si sigileazi de catre secretar in
prezenta candidatului. Pe plicul burduf se noteazd numele candidatului, functia pe care
candideaza, numarul de Tnregistrare, data si ora depunerii. Din acest moment documentele se
supun regimului de confidentialitate, deci se vor depune in dulap inchis, de unde vor fi
ridicate doar la solicitarea comisiei de concurs.

d) Secretarul concursului intocmeste un opis cu numele candidatilor si datele de identificare
a dosarului, in ordinea Inscrierii. Acest document serveste informirii membrilor comisiei de
concurs §i nu este secret.

e) In momentul inceperii activitatii comisiei de concurs, plicurile se ridici, se verifica
integritatea lor de cdtre membrii comisiei si se deschid de catre comisie. Dosarele
candidatilor se fotocopiazd in 3 exemplare, care vor fi folosite de membrii comisiei, pentru
evaluare. Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii asupra documentelor candidatilor trece
din acest moment si asupra membrilor comisiei.

f) Comisia de concurs verificd indeplinirea condifiilor de participare la concurs de citre
candidaii si stabileste lista candidatilor eligibili pentru urmatoarea etapa. Dosarele de
concurs vor fi arhivate, servind ca dovezi de referintd, impreund cu toate procesele verbale si
hotarérile comisiei, pentru modul de desfasurare a concursului.

g) Lucrarile sedintelor comisiilor se consemneazi in procese verbale, semnate de toti
membrii.

h) Documentele ce se dau publicitdtii se redacteazid de comun acord intre toti membrii
comisiel.

1) Pastrarea confidentialitétii documentelor si lucrdrilor comisiilor, precum si respectarea
intocmai a procedurilor de concurs se supun prevederilor legilor si regulamentelor de
functionare ale ICMET-Craiova.
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INSTITUTUL NATIONAL DE CERCETARE — DEZVOLTARE SI
INCERCARI PENTRU ELECTROTEHNICA — 1 C M E T CRAIOVA

APROBAT
DIRECTOR GENERAL,
Dr. Ing. loan lordache

FISA POSTULUI

|. DENUMIREA POSTULUI: INGINER SPECIALIZARE AUTOMATICA
Il. NUMELE S| PRENUMELE SALARIATULUI:
lll. POZITIA POSTULUI IN STRUCTURA ORGANIZATORICA

1. Departamentul:

2. Compartimentul:

3. Postul este subordonat: Sefului de Laborator
4. Postul are in subordine: N/A

IV. CERINTELE POSTULUI
1. Ocupatia: Inginer specializare automatica
1.1. Cod ocupatie: 215239
2. Vechime: minim 3 ani in activitatea de dezvoltare tehnologica in automatica
3. Alte cerinte:
3.1. Nivelul de studii: Studii superioare tehnice in domeniu
3.2. - Limbi straine cunoscute - Limba engleza - nivel mediu citit, scris, vorbit
- Cunostinte de utilizare a computerului;
- Comunicare interpersonala si negociere.
- Capacitate de analiza si sinteza; Lucru in echipa.
- Integritate morala, profesionalism.
- Capacitate de lucru in conditii de stres.
- Sanatos fizic si psihic.

V. RESPONSABILITATI

- Realizeaza lucrari de proiectare-dezvoltare pentru produse din profilul laboratorului in
care lucreaza, urmarind adoptarea solutiilor constructive care sa vizeze elementele tehnologice
ce presupun consumuri reduse de materiale si manopera fara abateri de la cerintele exprimate
prin specificaliile tehnice de produs.

- Planifica si coordoneaza realizarea documentatiei tehnice constructive, alege varianta
constructiva optima pentru realizarea produsului, la contractele pe care le coordoneaza, in
calitate de sef (director) de proiect, efectueaza calculele de dimensionare si verificare sau alte
lucrari necesare, raspunde de calitatea acestora.

- Fundamentaeza solutiile adoptate printr-o documentare si informare corespunzatoare
prin cunoasterea lucrarilor existente pe plan national si international, pentru alegerea unor
solutii optime in realizarea temelor de cercetare si proiectare pe care le executd sau la care
participa.



Pag. 2/3

- La alegerea solutiei constructive, tine cont de: impactul produsului asupra mediului;
cerintele legale tehnice si de mediu: necesitatea conservarii resurselor; cerintele specifice
impuse de client/cofinantator (beneficiarul produsului); posibilitatea repararii, reutilizarii,
dezasamblarii si reciclarii produsului/ partilor componente ale acestuia; folosirea de materiale cu
un impact redus asupra sanatatii omului si mediului.

- Respecta cerintele legale privind protectia mediului, aplicabile produselor proiectate.

- Consultd cataloagele de produse ale furnizorilor internifexterni si  identifics
materialele/componentele necesare.

- Elaboreaza, impreuna cu proiectantji de specialitate, documentatia constructiva ;

- Verificd documentatia constructiva si o semneaza.

- Preda, la arhiva laboratorului, originalul documentatiei constructive.

- Respecta modalitatile, caile si directiile de comunicare stabilite de Directorul General Si
prin procedurile documentate.

- Pastreaza n conditii corespunzatoare documentele si inregistrarile primite.

- Asigura completarea bazelor de date din sistemul informatic al laboratorului cu
elemente aferente lucrarilor efectuate (structuri, date tehnice etc.).

- Prezinta proiectele sau lucrarile pe care le executa si le sustine in Comisia Tehnica de
Avizare (CTA).

- Elaboreaza carfi tehnice si standarde de produs si raspunde de modificarea si
revizuirea acestora.

- Analizeaza cererile de oferta si elaboreaza oferte tehnice.

- Raspunde de respectarea termenelor de finalizare a lucrarilor.

- Participa la realizarea documentatiei tehnice de participare la competitiile de proiecte
lansate in cadrul programelor nationale de cercetare-dezvoltare si a programelor finantate din
fonduri structurale si europene.

- Participa la incercarile finale ale prototipurilor/modelelor/produselor proiectate si la
punerea in functiune a acestora la sediul clientului (in cazul produselor).

- Raspunde de aplicarea stricta a legislatiei si procedurilor sistemului de management
integrat calitate-mediu- SSM aplicabile la proiectarea si elaborarea documentatiei tehnice
aferente prototipurilor/modelelor/produselor proiectate.

- Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite.

- Elaboreaza lucrari compatibile cu nivelul de pregatire si competenta, la solicitarea
sefului de laborator.

- Intocmeste caiete de sarcini pentru achizitiile de echipamente.

- Instiinteaza seful ierarhic ori de cate ori constata existenta unor nereguli, erori sau
abateri care ii pot perturba buna desfasurare a activitatii.

- Asigura executarea neconditionat si la termen a dispozitilor scrise sau verbale ale
sefilor ierarhici (sef laborator, sef divizie, director departament, director general) cu conditia ca
aceste dispozitii sa fie din domeniul sau de competenta, la nivelul sau de pregatire si nu
contravin prevederilor legale privind sanatatea si securitatea in munca si protectia mediului.

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiintos a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutului.

- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a lucrarilor primite de la seful ierarhic, de
atributiile primite conform programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea ICMET,
si de raportarea asupra modului de realizare a acestora.

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu.

- Isi completeaza continuu nivelul de cunostinte in domeniul de activitate.

- Respecta prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in domeniul
situatiilor de urgenta si in domeniul protectiei mediului, aplicabile lucrarilor realizate.

- Respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca si aparare impotriva
incendiilor, specifice ICMET.
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- Se prezinta la serviciu apt pentru lucru.

- Depoziteaza deseurile rezultate din propria activitate in locuri amenajate special si in
containerele specifice, pentru fiecare tip de deseu.

- Pastreaza in conditii corespunzatoare documentele si inregistrarile emise.

- Raspunde de insusirea si respectarea instructiunilor de utilizarea in conditii optime a
echipamentului folosit pentru realizarea atributiilor de serviciu si raspunde de informarea
imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a echipamentului.

- Elaboreaza alte lucréri compatibile cu nivelul de pregétire si competents, la solicitarea
sefului de laborator.

- Respecta prevederile Regulamentului intern (Rl — ICMET).

- Respecta prevederile contractului colectiv de muncé (CCMU-ICMET).

- Indeplineste si alte atributii din domeniul de competenta primite verbal sau scris (decizii,
dispozitii de serviciu, etc.).

VI. DOCUMENTE PE CARE LE ELABOREAZA

- Documentatie aferenta participarii la competitii in cadrul programelor de finantare
nationale si europene

- Documentatie aferenta realizarii obiectivelor proiectelor din cadrul programelor
nationale de cercetare-dezvoltare, structurale si europene

- Documentatii tehnice de executie prototipuri/modele/produse

- Referate; Rapoarte

- Cerere de oferte pentru materiale, aparate si subansamble

- Articole si lucrari stiintifice

- Oferte proiecte cercetare-dezvoltare-inovare

- Studii tehnico-economice (de produs)

- Proiecte de cercetare

- Oferte tehnico-economice

- Note informative

- Documentatie pentru certificare

- Procese verbal de avizare/receptie

- Standarde de firm3

- Specificatii tehnice

- Proceduri tehnice

- Planuri de calitate (pentru proiectare/contract)

- Carti tehnice

- Cerere brevete de inventii

- Caiete de sarcini pentru achizitia de materiale/produse

- Documentatia de avizare a fazelor pentru proiectele de cercetare — dezvoltare

- Documentatie pentru valorificarea lucrarilor de cercetare finalizate

- Referate de necesitate pentru aprovizionarea tehnico-materiala

- Adrese

- Documente solicitate de client/Autoritatea Contractanté

- Documente necesare pentru a demonstra implementarea sistemului de management

integrat calitate-mediu

- Alte documente rezultate in urma indeplinirii atributiilor primite de la sefii ierarhici

ELABORAT, Semnatura salariatului,

Data




