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Aprobat,
Director,

Dr. Sorin STEFANUT

PROCEDURA INTERNA DE RECRUTARE SI SELECTIE

A PERSONALULUI CE URMEAZA A FI iNCADRAT PE POSTURI iN AFARA

ORGANIGRAMEI, PENTRU A DESFASURA ACTIVITATI IN CADRUL PROIECTELOR
FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE, IMPLEMENTATE DE
INSTITUTUL DE BIOLOGIE BUCURESTI

Procedura se emite:

e Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e 1In aplicarea dispozitiilor art. 16 din legea nr. 153/2017 — Legea-cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e In baza Hotarérii Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
criteriile pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele
prevazute la art. 16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul
institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta;

e Conform H.G. nr. 1220/1990 privind infiintarea Institutului de Biologie Bucuresti;

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de recrutare si selectie a personalului ce
urmeaza a fi incadrat pe duratd determinata, pe posturi contractuale infiintate in afara organigramei
in limita posturilor aprobate prin contractul/acordul/ordinul de finantare semnat de catre Institutul de
Biologie Bucuresti cu autoritatea finantatoare, In vederea desfasurdrii de activitati in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile.
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Art. 2 Pentru posturile contractuale, infiintate pe duratd determinatd in cadrul proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile, in afara organigramei Institutului de Biologie
Bucuresti, se organizeaza procedura de recrutare si selectie, la propunerea coordonatorului de

proiect, care intocmeste o nota in acest sens.

(1) Propunerea privind organizarea si desfasurarea recrutarii si selectiei pentru ocuparea unui
post contractual, pe duratd determinatd, in cadrul unui proiect finantat din fonduri europene
nerambursabile se transmite conducerii Institutului de Biologie Bucuresti.

(2) Propunerea privind organizarea si desfasurarea recrutarii si selectiei prevazuta la alin. (1)
trebuie sd cuprinda urméatoarele:

- denumirea postului/pozitiei in echipa de proiect;

- fisa de post corespunzatoare pozitiei din echipa de proiect, intocmita si aprobata In conditiile legii;

- bibliografia stabilitd de catre coordonatorul proiectului/membri echipei de management ai
proiectului;

- propuneri privind componenta comisiei de selectie/de solutionare contestatii;

- etapele selectiei: analiza dosarului, interviul;

- alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau conditiile de participare.

(3) Bibliografia poate cuprinde acte normative, lucrari, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare expres indicate, cu relevanta pentru postul/pozitia contractual(d) pentru care
se organizeaza recrutarea si selectia.

Art. 3 (1) Nota mentionata la art. 2, aprobatd de catre conducerea Institutului de Biologie
Bucuresti se comunica persoanei cu atributii de organizare a procedurii de recrutare si selectie din
cadrul institutiei.

(2) Persoana cu atributii pentru organizarea recrutdrii si selectiei membrilor echipei de
implementare a proiectului, Tnainteaza comisiei de selectie dosarul fiecdrui candidat, conform
cerintelor prezentei proceduri.

Conditii de participare la procedura de recrutare si selectie

Art. 4. La procedura de recrutare si selectie organizatd in vederea angajarii pe durata
determinatd a personalului contractual in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile, poate participa orice persoand care indeplineste cumulativ conditiile generale si
conditiile specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea respectivului post constituit in afara
organigramei.

Art. 5. Poate participa la procedura de recrutare si selectie pentru angajarea de personal
contractual pe posturile in afara organigramei, persoana care indeplineste cumulativ urmatoarele
conditii:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
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¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime n specialitate si, dupd caz, alte conditii specific
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii.

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Art. 6. Conditiile specifice pe care trebuie sd le indeplineasca persoana care participa la
procedura de recrutare si selectie pentru angajarea de personal contractual pe posturile in afara
organigramel, in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile se stabilesc pe baza
fisei postului, intocmitd de catre coordonatorul proiectului, aprobata in conditiile legii.

CAPITOLUL II - Dosarul pentru procedura de recrutare si selectie

Art. 7. Pentru Inscrierea la procedura de recrutare si selectie candidatii vor prezenta un dosar
care va contine urmatoarele documente:

a)  cerere de inscriere adresata conducerii Institutului de Biologie Bucuresti;

b)  copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice
postului;

d) un document care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar;

f)  adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii procedurii de selectie de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae, model Europass, semnat si datat pe fiecare pagina.
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Publicitatea recrutarii si selectiei

Art. 8. (1) Anuntul privind procedura de recrutare si selectie se afiseaza la sediul sau pe site-
ul Institutului de Biologie Bucuresti.
(2) Anuntul va cuprinde In mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) numarul, nivelul, denumirea posturilor pentru care se organizeaza procedura de recrutare si
selectie, precum si denumirea proiectului in cadrul cdruia au fost infiintate aceste posturi;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului, locul de depunere, data-limita
de depunere a dosarului de inscriere, datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul
comisiei de selectie;

c) conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

d) conditiile necesare ocuparii pe duratd determinata a unui post de natura contractuala prevazute la
art. 5;

e) locul, data, ora desfasurarii interviului;

t) bibliografia dupa caz, tematica.

Constituirea comisiilor de selectie

Art. 9. (I) Prin act administrativ/decizia conducerii Institutului de Biologie Bucuresti/
persoanei imputernicite sd reprezinte Institutul de Biologie Bucuresti in vederea implementarii
proiectului se constituie comisia de selectie, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel
tarziu la data publicarii anuntului de concurs.

(2) Comisia de selectie, respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, au in componenta lor
un presedinte, doi membri si un secretar.

Art. 10. Persoanele desemnate in comisiile de selectie/solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a)  saaiba o probitate morald recunoscuta;
b) sanu se afle in cazuri de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. 11. Nu poate fi desemnata in comisia de selectie/solutionare a contestatiilor persoana care
a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicata nu a fost radiatd, conform legii.

Art. 12. Nu poate fi desemnata in comisia de selectie/solutionare a contestatiilor persoana care
se afla in urmatoarele situatii:

a) are relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;
b) este sot, sotie, ruda sau afin panad la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu

un alt membru al comisiei de selectie sau al comisiei de solutionare a contestatiilor.
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Art. 13. (1) Situatiile prevazute la art. 11 si 12 se sesizeaza in scris conducatorului institutiei/
persoana Tmputernicitd sa reprezinte Institutul de Biologie Bucuresti in vederea implementarii
proiectului, de catre persoana in cauza, de oricare dintre candidati, ori de orice alta persoana interesata,
in orice moment al organizarii si desfasurarii recrutarii si selectiei.

(2) Membrii comisiei de selectie/solutionare a contestatiilor au obligatia sa informeze, in
scris, cu celeritate, persoanele care i-au desemnat despre aparitia oricarei situatii dintre cele prevazute
la art. 11 si art. 12. In aceste cazuri, membrii comisiei au obligatia si se abtina de la participarea ori
luarea vreunei decizii cu privire la concurs.

3) In cazul constatdrii existentei uneia dintre situatiile prevazute la art. 11 si 12, actul
administrativ/decizia de numire a comisiei se modificd corespunzator, in termen de cel mult doua zile
lucratoare de la data constatarii, prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situatie cu o alta
persoana care sd indeplineasca conditiile prevazute la art. 10.

Art. 14. In cazul constatarii neindeplinirii de catre membrii comisiilor de selectie a obligatiei
prevazute la art. 13 alin. (2) se considera viciu de procedurd, fapt care determina reluarea procedurii
de recrutare si selectie.

Art. 15. In functie de numarul posturilor si de specificul acestora pentru care se organizeaza
recrutarea si selectia, se pot constitui mai multe comisii de selectie.

Atributiile comisiei de selectie

Art. 16. Comisia de selectie are urmatoarele atributii principale:
a)  selecteaza dosarele candidatilor;

b)  stabileste planul interviului si realizeaza interviul,;
¢) noteaza pentru fiecare candidat interviul;

d) transmite secretarului comisiei rezultatele selectiei pentru a fi comunicate candidatilor;

e) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd, precum si
rezultatul final al selectiei.

Art. 17. Secretarul comisiei de selectie are urmatoarele atributii principale:

a)  primeste dosarele candidatilor;

b) convoacd membrii comisiei de selectie, la solicitarea presedintelui comisiei,

c) Intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de comisia de selectie, intreaga documentatie privind
activitatea specifica a acesteia;

d) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a recrutarii selectiei.

Atributiile comisiei de solutionare a contestatiilor

Art. 18. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
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a) analizeaza contestatia depusa;

b) analizeazd modul de desfasurare a etapelor procedurii de recrutare si selectie;

c¢) transmite secretarului comisiei de solutionare a contestatiilor rezultatul pentru a fi comunicat
candidatului care a depus contestatia;

d) semneaza procesul-verbal Intocmit de secretarul comisiei de solutionare a contestatiei.

Art. 19. Secretarul comisiei de solutionare a contestatiei are urmatoarele atributii principale:

a) primeste contestatia;

b) convoaca membrii comisiei de solutionare a contestatiilor;

c) Intocmeste, redacteaza semneazd alaturi de comisia solutionare a contestatiilor, Intreaga
documentatie privind activitatea specifica a acesteia;

d) asigura afisarea rezultatelor obtinute in urma solutionarii contestatiilor;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a activitatii de solutionare a
contestatiilor.

CAPITOLUL III - Desfasurarea recrutarii si selectiei pentru ocuparea unui post
contractual in afara organigramei

Dispozitii generale privind desfasurarea recrutarii si selectiei

] 1

Art. 20. (1) Recrutarea pentru ocuparea unui post contractual consta in 2 etape, dupa cum urmeaza:
a)  publicarea anuntului de recrutare si selectie;
b)  incheierea contractului individual de munca cu candidatul declarat admis.

(2) Selectia pentru ocuparea unui post contractual consta in 2 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a)  selectia dosarelor de Inscriere;
b) interviul.

Art. 21. (1) in vederea participarii la procedura de selectie, candidatii depun dosarul in termen
de 3 zile lucratoare de la data afisarii anuntului privind organizarea recrutarii si selectiei.

(2) In termen de maximum 3 zile lucritoare de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor comisia de selectie are obligatia de a selecta dosarele pe baza indeplinirii conditiilor de
participare.

(3) Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de cétre
toti membrii comisiei.

(4) Se pot prezenta la etapa interviului numai candidatii ale caror dosare de inscriere au fost
admise la etapa de selectie.

Selectia dosarelor de inscriere si interviul

Art. 22. Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
selectie, cu mentiunea «admisy sau «respins», in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului prevazut la art. 21 alin (2).
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Art. 23. (1) In cadrul interviului se testeazi cunostintele teoretice necesare ocuparii postului
pentru care se organizeazd recrutarea si selectia, capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in
concordanta cu specificul postului pentru care se organizeaza recrutarea si selectia.

(2) Interviul se realizeazd conform planului de interviu Intocmit de comisia de selectie 1n ziua
desfasurarii acestei etape, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a)  abilitati si cunostinte impuse de functie;
b)  capacitatea de analiza si sinteza;

c)  motivatia candidatului;

d)  comportamentul in situatiile de criza;
e) initiativa si creativitate.

(3) Interviul se sustine in minimum 3 zile lucrdtoare de la data comunicarii rezultatului selectiei
dosarelor de inscriere.

(4) Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele selectiei dosarelor
de inscriere.

(5) Fiecare membru al comisiei de selectie poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa
intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, starea materiala,
originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(6) O sinteza a Intrebarilor si raspunsurilor la interviu se consemneaza 1n scris de catre secretarul
comisiei de selectie, constituind anexd la procesul verbal incheiat cu ocazia finalizarii etapei
interviului si se semneaza de membrii acesteia si de candidat.

Notarea interviului si comunicarea rezultatelor

Art. 24. (1) Interviul se noteaza pe baza criteriilor prevazute si a punctajelor maxime stabilite
de comisia de selectie pentru aceste criterii prin planul de interviu.

(2) Membrii comisiei de selectie acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de selectie in parte, pentru fiecare
candidat si se noteaza in borderoul de notare.

(3) Sunt declarati la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte.

Art. 25. Comunicarea rezultatelor procedurii de recrutare si selectie se face prin specificarea
punctajului final al fiecdrui candidat a mentiunii «admis» sau «respinsy, prin afisare la sediul sau pe
pagina de internet a institutiei, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data finalizarii interviului.
Este considerat admis candidatul care obtine punctajul cel mai mare.

Art. 26. (1) Contestatiile pot fi depuse in termen de 24 de ore de la momentul rezultatelor, la
registratura Institutului de Biologie Bucuresti.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor se intruneste si analizeaza contestatia, pronuntandu-
se in maximum doua zile lucratoare de la depunerea acesteia.
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(3) Comunicarea rezultatelor procedurii de solutionare a contestatiilor se face prin afisare la
sediul sau pe pagina de internet a institutiei, in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii
acesteia.

Art. 27. (1) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii
interviului:
a)  selectia se amana pentru o perioada de maximum 10 zile lucrétoare;
b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acesteia daca amanarea nu poate fi dispusa
conform lit. a).
(2) In situatia constatirii necesititii amanarii procedurii de selectie, IBB are obligatia:
a) anuntarii, prin mijloace de informare, a modificarilor intervenite in desfasurarea procedurii;
b) informarii candidatilor ale caror dosare au fost inregistrate, daca este cazul, prin orice mijloc
de informare care poate fi dovedit.

Art. 28. Candidaturile inregistrate la selectia a carei procedura a fost suspendata sau amanata se
considera valide daca persoanele care au depus dosarele de inscriere exprima in scris intentia de a
participa din nou la recrutare si selectie la noile date.

Prezentarea la post

Art. 29. (1) Candidatii declarati in urma selectiei pentru ocuparea pe duratd determinata a unui
post, corespunzator unei functii contractuale, infiintat in afara organigramei IBB, in vederea
desfasurarii de activitati in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, sunt
obligati sd se prezinte la post in termen de maximum 10 zile calendaristice de la data afisarii
rezultatului selectiei.

(2)  Prin exceptie de la prevederile alin. (1), in urma formularii unei cereri scrise temeinic motivate,
candidatul declarat «admis» poate solicita, in termen de 3 zile de la afisarea rezultatului interviului,
un termen ulterior de prezentare la post care nu poate depdsilO zile lucrdtoare de la data afisarii
rezultatului interviului.

(3)  Contractele individuale de munca se incheie pe durata determinatd cu respectarea prevederilor
Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Prevederile prezentei proceduri intra in vigoare incepand cu data de 01.02.2024.

Intocmit, Avizat,
Sef Serviciu Resurse Umane, Consilier juridic,

Cristiana -Catalina PANTELIMON Andreea-Elena HLUSCU
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