Metodologie de concurs
pentru ocuparea functiei de economist

in cadrul INCDPAPM — [CPA Bucuresti

Aprobat in sedinta C.A. din 29.09.2025

Art. 1. Organizarea concursului

1.1.0Ocuparea functiei de economist in cadrul INCDPAPM — ICPA Bucuresti, se face prin concurs, in conditiile
legii si ale prezentei metodologii.

1.2.Prin Decizie a Directorului General se stabileste organizarea concursului, precizandu-se urmatoarele:
1.2.1.  calendarul desfasurarii concursului, conditiile de participare, tematica si bibliografia;
1.2.2. documentele necesare inscrierii la concurs;
1.2.3. componenta Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

1.3. Decizia de organizare a concursului se public3 pe un site cunoscut de locuri de munci si se afiseaza la sediul
si pe pagina web a INCDPAPM - ICPA Bucuresti.

Art. 2. Conditii de participare si documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs

2.1.La concurs poate participa orice persoani fizica care indeplineste urmétoarele conditii:

este cetdfean roman sau cetatean al unui stat membru al UE sau al Spatiului Economic European si cu domiciliul
in Romania, facand dovada cu carte de identitate sau pasaport si certificat de nastere;

nu are antecedente penale, prezentand in acest sens cazier judiciar;

este apt din punct de vedere medical, prezentind in acest sens o adeverint3 eliberati de medicul de familie
sau alta entitate medicald de specialitate;

este absolvent cu studii superioare de lungd duratd in domeniul economic, dovedite cu diplomd de
licentd/master;

detine experienta profesionald de minimum S ani in domeniul financiar - contabil, dovedit3 cu adeverinta sau/si
extras din Revisal/Reges sau cu fisa post de la un loc de munca anterior;

detine cunostinte operare PC nivel avansat (EXCEL, WORD) care se vor testa in cadrul probelor de concurs;

in cazul in care detine, alte diplome de absolvire cursuri de perfectionare profesionala.

Art. 3. Componenta Comisiei de concurs

3.1.Comisia de concurs este formatd din presedinte si 4 membri, numiti prin Decizia Directorului General al
INCDPAPM — ICPA Bucuresti.

3.2. Presedintele de sindicat al INCDPAPM — ICPA Bucuresti are calitatea de invitat.

3.3.5ecretariatul Comisiei de concurs este asigurat de Compartimentul de Resurse Umane.

3.4.Activitatea Comisiei de concurs se desfasoara in limitele stabilite prin Regulamentul de desfdsurare a
concursului pentru ocuparea functiei de economist in cadrul INCDPAPM - ICPA Bucuresti. Regulamentul de
desfagurare a concursului este prevazut in Anexa 1, parte integranta din prezenta metodologie.

Art. 4. Depunerea documentelor

4.1. Documentele necesare inscrierii la concurs sunt urmétoarele:
a. cerere de inscriere;
b. curriculum vitae;
c. carte de identitate;



d. certificat de nastere si/sau cisitorie, dupa caz;

e. adeverin{d sau/si extras din REVISAL/REGES/fisi post - prin care se atestd experienta profesional3
de minimum 5 ani in domeniul financiar - contabil;

f. diploma de licenta (studii superioare de lunga duratd) sifsau master (ciclul Il de studii universitare)
in domeniul economic;

g. adeverintd medicald care s3 ateste starea de sanitate corespunzatoare, eliberata de citre medicul
de familie (eliberata cu maximum 90 de zile inaintea inscrierii la concurs)

h. cazier judiciar (eliberat cu maximum 180 zile inaintea inscrierii la concurs);

4.2. Dosarul cuprinzdnd documentele indicate mai sus, se depune la secretariatul Comisiei de concurs, in
termen de 15 zile de la data publicérii anuntului.

Art. 5. Desfasurarea concursuluj

5.1.Concursul se desfasoara in trei etape:
a. selectia dosarelor de inscriere ~ se realizeaza verificarea indeplinirii conditiilor de participare
{Admis/Respins);
b. proba scrisa — consta in verificarea cunostintelor de specialitate si a aptitudinilor de utilizare a
calculatorului, Word, Excel;
. interviul - candidatii vor raspunde intrebarilor adresate de Comisia de concurs si vor sustine un test
de operare PC.
5.2.Comisia de concurs va acorda note de la 1 - 10.
5.3.Pentru proba scrisd, subiectele insumeazi 10 puncte.
Pentru proba interviului, fiecare membru al Comisiei de concurs acordd un punctaj de la 1 la 10, fiind
realizata media artimeticd intre ele, care reprezinti nota obtinuti la interviu. Candidatii trebuie sa obtind
minim nota 7 la proba scrisd, pentru a putea fi luatd in considerare nota de la interviu si astfel sd fie calculata
nota finala.
5.4.Nota finald a candidatului reprezinta media aritmetica dintre nota obtinuti la proba scris3 si nota obtinutd
in urma interviului,

Art. 6. Contestatiile

6.1.Comisia de solutionare a contestatiilor este formati din presedinte si 4 membri, numiti prin Decizia
Directorului General al INCDPAPM - ICPA Bucuresti,

6.2.5ecretariatul Comisiei de solutionare a contestatiilor este asigurat de Compartimentul de Resurse Umane.

6.3.Activitatea Comisiei de solutionare a contestatiilor se desfagoar3 in limitele stabilite prin Regulamentul de
desfisurare a concursului,

6.4.Regulamentul de desfasurare a concursului este previzut in Anexa 1, parte integrantd din prezenta
metodologie.

Art. 7. Declararea candidatului admis

7.1.Concurentul care abtine media cea mai mare, dar nu mai putin de 7, va fi declarat castigator.



Art. 1.

Anexa 1

REGULAMENT

de desfasurare a concursului

Organizarea si desfasurarea concursului este guvernati de urmitoarele principii:

a. competitie deschisa - prin asigurarea liberului acces privind participarea la concurs a oricirei persoane
fizice care indeplineste conditiile cerute de lege si prezenta Metodologie;

b. competents profesionald - prin realizarea selectiei si stabilirea candidatului castigdtor, exclusiv pe baza
rezultatelor obtinute la concurs;

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

d. confidentialitate — asigurati lucririlor si documentelor, inclusiv garantarea protejarii actelor personale ale
candidatilor, cu exceptia cazurilor in care se constatd incilcarea legii.

Art. 2.

Anuntul privind organizarea concursului, se publica pe un site cunoscut de locuri de munci din Roménia, se afiseaza
la sediul si pe pagina web a INCDPAPM — ICPA Bucuresti, cu cel putin 15 de zile inainte de data limit3 pentru
depunerea dosarului de inscriere la concurs.

Anuntul de organizare a concursului va contine;

Do oW

functia scoasa la concurs;

denumirea, domeniul de activitate si adresa sediului INCDPAPM — ICPA Bucuresti;

data limita pentru depunerea dosarului de inscriere |a concurs;

locul de desfasurare a concursului, calendarul desfasuririi concursului, conditiile de participare, si

informatii referitoare la tematica si bibliografie;
e. numarul de telefon / adresa de e-mail de [a care se pot obtine informatii suplimentare.

Art. 3,

Dosarul de inscriere se depune la secretariatul Comisiei de concurs si trebuie s3 contina:

A o

cerere de inscriere;

curriculum vitae;

carte de identitate;

certificat de nastere gi/sau cdsatorie, dupd caz:

diploma de licentd (studii superioare de lunga durata) si/sau master (ciclul Il de studii universitare)
in domeniul economic;

adeverintd si/sau extras din REVISAL/REGES/fisa de post - prin care se atestd experienta

profesionald de minimum 5 ani in domeniul financiar — contabil;
adeverintd medicald care sd ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberat de citre medicul

de familie (eliberatd cu maximum 90 de zile inaintea inscrierii la concurs)
cazier judiciar (eliberat cu maximum 180 zile inaintea inscrierii la concurs);



Art. 4,

Concursul se desfisoard in trei etape:

I selectia dosarelor — se verifici indeplinirea conditiilor de participare si se selecteaza candidatii
admisi {Admis/Respins).

. proba scrisd — constd in verificarea cunostintelor de specialitate si a aptitudinilor de utilizare a
calculatorului, Word, Excel;
n. interviul.
Art. 5.

Selectia dosarelor consti in verificarea documentelor cerute pentru inscrierea la concurs si a indeplinirii

conditiilor specificate (Admis/Respins).

Art. 6.

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)

(7)
(8)

(9)
Art. 7.

(1)
(2)

(3)
(4)
(5)
(6)

(7)

Proba scrisd consta in rezolvarea subiectelor concepute in vederea testirii cunostintelor de specialitate si
in concordanta cu bibliografia concursului, precum si a testarii abilitatilor digitale.

Durata probei scrise este de 3 (trei) ore.

Comisia de concurs va pregati subiectele si le va introduce intr-un plic sigilat. Subiectele vor fi punctate,
potrivit dificultatii, insumand un total de 10 puncte. Fiecare subiect va avea precizat punctajul maxim
acordat.

in dimineata zilei stabilit3 pentru desfasurarea probei scrise, plicul continand subiectele, va fi desficut in
fata concurentilor.

Dupd comunicarea subiectelor, este interzis accesul oricirei alte persoane in sala de examinare.
Rezolvarea subiectelor se face, sub sanctiunea anul3rii, doar pe colile de hértie purtdnd stampila INCDPAPM
~ICPA Bucuresti si pe pc-ul institutului {pentru testarea abilitatilor digitale), puse la dispozitia concurentilor
de organizatorul concursului.

Pe prima fild, in colful din dreapta — sus, candidatul isi va preciza numele si prenumele.

Pe parcursul deruldrii probei scrise, candidatilor le este interzisi utilizarea telefoanelor mobile sau a
oricdror alte dispozitive electronice. Tncilcarea acestei interdictii este adus3 la cunostinta Comisiei de
concurs deindata si este sanctionati cu eliminarea candidatului din sala de examinare si aplicarea mentiunii
"anulat”, pe lucrare.

La expirarea timpului destinat probei scrise sau la finalizarea subiectelor, candidatii predau lucririle.

Dupsd sustinerea probei scrise, candidatii inscrisi vor sustine proba interviului.

Candidatii trebuie s obtind minim nota 7 la proba scrisd, pentru a putea fi luat3 in considerare nota de Ia
interviu si astfel s3 fie calculata nota finali.

Durata interviului este stabilitd de citre Comisia de concurs la maximum 30 minute,

Fiecare membru al Comisiei de concurs poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opinii politice, activitate sindicald, religie, etnie, sex, stare material3, origine sociala.
Secretarul Comisiei va intocmi un proces ~ verbal in care se vor consemna notele acordate pentru fiecare
proba de cétre fiecare membru al comisiei. Procesul ~ verbal va fi semnat, In mod obligatoriu, de toti
membrit comisiei.

Lista cu rezultatele obtinute de candidati, care va cuprinde atat nota de la proba scrisd, nota pentru proba
intervivlui si nota finald, se va afisa pe pagina de internet a institutului, in maximum 2 zile lucritoare de Ia
sustinerea celor doud probe.

Concurentul care obtine media cea mai mare, dar nu mai putin de 7, va fi declarat castigitor.



Art. 8.

(1) Contestatiile se depun la secretariatul Comisiei de concurs in termen de 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatelor.

(2) Contestatiile se solutioneazi de Comisia de solutionare a contestatiilor, infiintats in acest sens prin Decizia
Directorului General al INCDPAPM — ICPA Bucuresti.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor va afisa rezultatele in urma examiniri contestatiilor, la sediul
INCDPAPM — ICPA Bucuresti.

Art. 9,

Rezultatele finale ale concursului se vor afisa la sediul si pe pagina web a INCDPAPM — ICPA Bucuresti.

Art. 10.

Activitatea Comisiei de concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor, este condusa de presedinti, desemnati
prin Decizie a Directorului General al | INCDPAPM — ICPA Bucuresti si se desfasoara obligatoriu, in prezenta tuturor
membrilor fiecdrei comisii si a presedintelui de sindicat.

Art. 11,
Comisia de concurs are, in principal, urm3toarele atributii:

a. verifica documentele depuse si indeplinirea de citre candidati a conditiilor de participare la concurs;
b. stabileste lista candidatilor admisi pentru sustinerea probei scrise si interviu;
¢. elaboreazd documentele referitoare la rezultatele concursului.

Art. 12.
Comisia de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a. analizeaza contestatiile si stabileste dac acestea sunt intemeiate;
b. elaboreazd documentele referitoare la rezultatele in urma solutiondrii contestatiilor.

Art. 13,
Secretariatul Comisiei de concurs / Comisiei de solutionare a contestatiilor are, in principal, urmatoarele atributii:

a. redacteaza si, dupd caz, intocmeste documentatia necesar desfasurérii activitatii Comisiei de concurs
/ Comisiei de solutionare a contestatiilor;

b. asigurd gestionarea documentelor in timpul concursului;
asigura comunicarea rezultatelor.

DIRECTOR GENERAL,




