REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI DESFĂŞURARE A CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTURILOR  VACANTE DIN CADRUL 

INSTITUTULUI CULTURAL ROMÂN

CAPITOLUL I - Dispoziţii generale

Art. 1  Angajarea în cadrul Institutului Cultural Român se face în urma unui concurs. La concurs pot participa persoane din instituţie sau din afara instituţiei. 
Art. 2  Condiţiile pe care trebuie să le îndeplinească cumulativ fiecare candidat în vederea prezentării la concurs: 
· să fie cetăţean român;
· să nu fi suferit vreo condamnare pentru fapte care l-ar face incompatibil cu funcţia pentru care candidează;

· să îndeplinească cerinţele legale specifice ale posturilor scoase la concurs pentru care candidează;

· să se bucure de capacitate deplină de exerciţiu;

· să fie apt de muncă, fapt care trebuie dovedit prin adeverinţă medicală; 

· să depună un dosar de candidatură complet până la sfârşitul perioadei de înscriere la sediul Institutului Cultural Român. 

Art. 3  Dosarul trebuie să conţină următoarele documente:

a) cerere de înscriere tip, (se obţine de pe site www.icr.ro sau de la sediul ICR);

b) fişă personală tip(se obţine de pe sitewww.icr.ro sau de la sediul ICR) ; 

c) curriculum vitae actualizat (din care trebuie să reiasă clar: numele şi prenumele candidatului, vârsta, adresa, datele de contact, locurile de muncă ocupate în ultima perioadă, postul pe care l-a ocupat, perioada în care l-a ocupat, departamentul în cadrul căruia a lucrat) ; 

d) 2 fotografii;
e) copie a actului de identitate însoţită de original; 

f) copie a diplomei de bacalaureat, pentru posturile de studii medii, legalizată sau însoţită de original; 

g) copie a diplomei de licenţă, pentru posturile de studii superioare, legalizată sau însoţită de original ;

h) certificatul de cazier judiciar sau copie a bonului obţinut ca urmare a depunerii documentelor necesare în vederea obţinerii acestui document;

i) adeverinţă medicală eliberată de medicul de familie care atestă starea de sănătate a candidatului; 

j) copii ale altor diplome şi certificate care atestă pregătirea candidaţilor (dacă sunt relevante pentru postul vacant pentru care aplică candidatul), însoţite de original;

k) copie actualizată a carnetului de muncă pe care trebuie să apară obligatoriu: ”CONFORM CU ORIGINALUL”, ştampila unităţii şi semnătura persoanei împuternicite în acest sens sau adeverinţă de vechime;

l) o recomandare de la ultimul loc de muncă (sau de la unitatea de învăţământ în cazul absolvenţilor) privind activitatea profesională şi profilul moral, din partea unei persoane care cunoaşte în mod nemijlocit performanţele candidatului;

m) un dosar de plastic.

· Depunerea acestui dosar se va face personal. 
· Toate documentele pe care le va conţine vor fi obligatoriu în limba română. Documentele elaborate într-o limbă străină şi care nu sunt însoţite de o traducere legalizată în limba română nu vor fi luate în considerare.
· Nedepunerea dosarului în termenul prevăzut sau depunerea unui dosar incomplet determină automat respingerea candidaturii. 

Art. 4  La înscriere, fiecare candidat va preciza postul pentru care optează, respectiv  direcţia  în cadrul căreia se regăseşte acel post. Candidatul poate concura pentru un singur post.

Art. 5  Candidaţii ale căror dosare corespund cerinţelor formulate în anunţ şi în prezentul regulament, precum şi celorlalte prevederi legale din acest domeniu, vor fi consideraţi înscrişi la concurs. 

Art. 6 Lista candidaţilor înscrişi la concurs va fi afişată în timp util la sediul Institutului Cultural Român. Persoanele care au depus un dosar la sediul ICR, dar care nu se regăsesc pe lista candidaţilor înscrişi la concurs nu vor intra în competiţie.

CAPITOLUL II - Organizarea şi desfăşurarea concursului:
Art. 1  Concursul constă în parcurgerea a două etape succesiv eliminatorii: probă scrisă şi interviu. 

     Pentru funcţiile de şofer şi de întreţinere a curăţeniei, concursul va consta într-o probă practică.
Art. 2 Bibliografia pentru probele de concurs se aprobă de către preşedintele Institutului Cultural Român la propunerea departamentelor ale căror posturi vacante sunt scoase la concurs şi se afişează la avizierul instituţiei şi/sau pe pagina de internet a ICR cu cel puţin 15 zile înainte de data susţinerii primei probe a concursului.

Art. 3 Anunţul concursului şi procedurile implicate de acesta se aduc la cunoştinţă celor interesaţi prin publicarea, după caz, într-un ziar central, local, prin afişarea la sediul I.C.R. şi/sau prin publicarea pe pagina de Internet a Institutului, cu cel puţin 15 zile înainte de data susţinerii concursului.
Art. 4 Programarea candidaţilor, data, ora şi locul desfăşurării concursului vor fi afişate la sediul instituţiei.

Art. 5  Rolul de evaluare al candidaţilor revine Comisiei de examinare şi angajare, stabilită şi aprobată de preşedintele I.C.R.
 Comisia va fi asistată de un secretar, care răspunde de buna organizare şi desfăşurare a concursului şi este desemnat de preşedintele ICR.
Art. 6  Din Comisia de examinare şi angajare pot face parte directori şi experţi ai I.C.R, precum şi experţi independenţi.
Art. 7 Prima probă susţinută va fi proba scrisă şi se va desfăşura pe baza bibliografiei şi tematicii anunţate în prealabil la ICR.Candidaţii care nu se vor prezenta la proba scrisă, nu vor mai putea susţine interviul.

Art. 8 Comisia de examinare şi angajare elaborează subiectele pe care secretarul Comisiei le va prezenta candidaţilor la începutul probei scrise. 
Art. 9 Pentru funcţiile de conducere proba scrisă va consta în elaborarea unui proiect care va fi prezentat în scris la sediul ICR, cu 5 zile înainte susţinerea interviului. Proiectul va fi conceput pornind de la modul în care ar trebui organizată activitatea în direcţia sau serviciul pentru care a optat candidatul, având ca punct de plecare informaţiile furnizate pe web-site-ul Institutului Cultural Român cu privire la activitatea şi modul de organizare al Institutului (Legea de înfiinţare, Organigrama, Regulamentul de organizare şi funcţionare, etc.) şi cadrul legal în care I.C.R. îşi poate desfăşura activitatea (cadrul legal → rubrica “Bibliografie” aflată pe pagina web destinată organizării concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante).
Art. 10 Timpul destinat pentru elaborarea lucrării scrise este de 1 oră din momentul comunicării subiectelor.
Art. 11 Accesul candidaţilor în sala de concurs se va face pe baza actului de identitate şi a listei întocmite pentru fiecare concurs organizat. Prezenţa fiecărui candidat va fi atestată printr-o semnătură a acestuia în dreptul numelui său, pe lista de concurs. 

Art. 12 Candidaţii care nu se vor afla în sală în momentul deschiderii plicului cu subiecte pierd dreptul de a mai susţine proba scrisă.

Art. 13 În vederea elaborării lucrării scrise, candidaţii vor utiliza numai coli de hârtie cu ştampila ICR puse la dispoziţie de persoanele desemnate pentru organizarea concursului şi pe care figurează citeţ numele şi prenumele candidatului în colţul din dreapta sus al foilor. 
Art. 14 Pe toată durata desfăşurării probei scrise, în sala de concurs au acces numai membrii Comisiei de examinare şi angajare, precum şi secretarul comisiei.

Art. 15 Candidaţii nu pot părăsi sala de concurs în timpul desfăşurării concursului.
Art. 16 La expirarea timpului prevăzut la art.10, fiecare candidat are obligaţia să semneze lângă numărul de pagini trecut de către secretarul Comisiei în tabel, pentru conformitatea datelor.
Art. 17 Orice fraudă sau tentativă de fraudă dovedită se sancţionează cu eliminarea din concurs. Pentru aceste situaţii, Comisia de examinare şi angajare va întocmi un proces-verbal cu constatările făcute, iar lucrarea se anulează cu menţiunea “fraudă”.

Art. 18 Corectarea lucrărilor scrise se face pe baza unui barem stabilit în prealabil, la momentul formulării variantelor de subiecte, de către membrii Comisiei de examinare şi angajare.

Art. 19 Lucrările scrise se vor puncta cu note de la 1 la 10, aceste note obţinându-se prin calcularea mediei aritmetice a notelor date de fiecare membru al Comisiei de examinare şi angajare, pentru fiecare candidat în parte. Media obţinută de fiecare candidat pentru fiecare probă va fi consemnată într-un proces-verbal, care va fi semnat de către toţi membrii Comisiei de examinare şi angajare.  

Art. 20 În cadrul interviului vor fi analizate şi evaluate cunoştinţele teoretice şi abilităţile de comunicare. Tot în cadrul acestei probe pot fi organizate şi probe practice pentru evaluarea aptitudinilor specifice.

Art. 21 În urma interviului, fiecare candidat va fi notat cu note de la 1 la 10, notele obţinute fiind trecute într-un proces-verbal special realizat pentru această probă, care va fi semnat de către toţi membrii Comisiei de examinare şi angajare.

Art. 22  Candidaţii nemulţumiţi de rezultatul concursului pot depune contestaţie în termen de 3 zile de la afişarea rezultatelor, la Serviciul Resurse Umane din cadrul I.C.R. 

Contestaţiile se analizează, soluţionează şi comunică petiţionarului în termen de 5 zile, de către Comisia de soluţionare a contestaţiilor, aprobată de preşedintele I.C.R. Comisia de soluţionare a contestaţiilor va avea o altă componenţă decât Comisia de examinare şi angajare.
Art. 23 Pentru a fi declaraţi admişi, candidaţii trebuie să obţină la fiecare probă cel puţin nota 7. Pe baza notelor obţinute, Comisia de examinare şi evaluare va stabili ordinea reuşitei la concurs.
Art. 24 Rezultatul final pentru fiecare candidat, va fi dat sub forma calificativului “admis” ori “respins”. Acest rezultat va fi dat luând în considerare media notelor obţinute la cele două probe.

Art. 25 La medii egale obţinute de către candidaţi diferiţi, Comisia de examinare şi angajare va stabili candidatul câştigător în raport cu datele cuprinse în recomandări, cele referitoare la nivelul studiilor de bază sau cele suplimentare (doctorat, posturi universitare şi altele).

Art. 26 Rezultatele concursului vor fi anunţate public de Serviciul Resurse Umane pe site-ul I.C.R., precum şi la avizierul instituţiei, în termen de 5 zile lucrătoare de la finalizarea concursului sub forma unei liste a candidaţilor declaraţi admişi.
Art. 27 Candidaţii care au fost declaraţi admişi în urma concursului,  trebuie să solicite o fişă medicală de la un centru de medicină a muncii, semnată şi parafată de un medic de medicina muncii.
Art. 28  Declararea lor drept „inapţi” în urma testelor medicale, aduce după sine invalidarea calificativului “admis”.
CAPITOLUL III – Iniţierea procedurilor premergătoare formalităţilor de angajare
Art. 1  Candidaţii cărora li s-a aprobat angajarea sunt obligaţi prin lege să se prezinte la post în termen de maximum 15 zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă. În cazul neprezentării la post, la termenul stabilit, postul este declarat vacant, urmând să se comunice următoarei persoane reuşită la concurs, posibilitatea de a se angaja pe postul respectiv.

Art. 2 Angajarea candidaţilor admişi se face în conformitate cu prevederile legale în vigoare, fiind supuşi unei perioade de probă de 30 zile calendaristice pentru funcţiile de execuţie conform art. 31 alin. (2) şi 90 de zile calendaristice pentru funcţiile de conducere conform art. 31 alin. (1),  Legea 53/2003 – cu modificările şi completările ulterioare, Codul Muncii. 

Art. 3 Dacă la sfârşitul perioadei de probă, persoana angajată s-a dovedit corespunzătoare, angajarea va fi definitivată de la data începerii perioadei de probă. Definitivarea se acordă pe baza notărilor şefului ierarhic sau ale preşedintelui,  potrivit legii. În cazul persoanelor care au obţinut o funcţie de conducere şi nu au dovedit abilităţile necesare în cadrul perioadei de probă, li se desface Contractul Individual de Muncă.
Preşedinte,

Horia-Roman Patapievici
