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Institutul de Fizici Atomici cu sediul in orasul Magurele, Judet Ilfov, Str. Atomistilor nr.
407, cod postal 077125, tel. 0317101554, organizeazi concurs pentru ocuparea functiei
contractuale vacante de Consilier Grad 1T (asistent director general) in cadrul Serviciului Tehnic

Administrativ, dupd cum urmeaz :

- 1 post Consilier gradul II (asistent director general), pe perioadi nedeterminati,
cu timp normal de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/saptiméini.

CERINTE DE OCUPARE PRIN CONCURS A POSTULUI

Conditii generale de participare:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetitenia romand sau cetéitenia unui alt stat membru al Unijunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romén4, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatsi pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnat definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati
la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

Conditii specifice pentru ocuparea postului contractual vacant de Consilier II :

* studii superioare absolvite cu diplomi de licent sau echivalenta;

® experientd minim 3 ani in activitati de asistents managereriald/comunicare/relatii publice/
administratie publici;

Aptitudini specifice:

- capacitate foarte buni de comunicare si relationare;

- claritate si coerenti in exprimare, buni memorare a datelor si cifrelor;

- capacitate de planificare si organizare a timpului, sarcinilor si locului de munci;
- capacitate de a respecta termene limita;

- disponibilitate si abilitate de a invita lucruri noi;



- responsabilitate, organizare, integritate;

- personalitate energic3, gandire pozitivi;

- limba englezi (nivel mediu — avansat);

- cunostinfe operare MS Office - Word, Excel, PowerPoint etc (nivel mediu — avansat);

Atributii;

1. asistd directorul general la intocmirea agendei de lucru §i urmireste realizarea acesteia;

2. asistd directorul general in relatia cu autorititile publice;

3. asigurd comunicarea si transmiterea informatiilor intre institutie si autoritatea ierarhic
superioara;

4. mijloceste si asigurd o comunicare eficienti a institutiei cu institutele de cercetare, universittile,
agenti economici si orice alti colaboratori, pe linie administrativi sau de programe/proiecte de
cercetare;

5. asigurd legitura permanentd intre directorul general si compartimentele institutiei si
monitorizeaza stadiul lucririlor repartizate compartimentelor;

6. transmite convocirile participantilor la sedintele organizate la nivelul institutiei;

7. asistd directorul general in timpul intalnirilor /sedintelor, redacteazi ordinea de Zi, minuta
/procesul verbal, asigurand activitatea de translator in cadrul intalnirilor cu colaboratorii externi;

8. centralizeazi informatiile provenite din mediile intern si extern, le prelucreazi si le prezinti
directorului general intr-o forma structurati, concisi;

9. constituie mapa cu documentele ce urmeazi a fi semnate de ciitre directorul general;

10. asiguri expedierea corespondentei elaborate de compartimentele entititii publice prin mijloace
electronice (postd, curierat, posti electronici etc.);

11. asigurd evidenta (inregistrare, multiplicare, arhivare) documentelor primite/transmise prin
Registratura generali a institutiei;

12. repartizeazii corespondenta citre compartimentele destinatare sau cu atributii in solutionarea
solicitérilor, dupd avizarea acestora de citre directorul general;

13. asigurd tehnoredactarea diferitelor documente si materiale, a corespondentei zilnice sl a
rapoartelor solicitate de directorul general;

14. preia si directioneazi apelurile telefonice/mesajele/corespondenta electronica citre personalul
institutiei;

15. primeste vizitatorii - reprezentanti ai autoritatilor publice, contractori, operatori economici,
colaboratori externi s.a.;

16. asigurd buna desfisurare a activitdtilor administrative derulate in cadrul actiunilor i
evenimentelor /manifestarilor stiintifice /seminariilor organizate de institutie;

17. organizeazi si coordoneazi activitdgile din domeniu siu de competentd, propune misuri de
imbunétitire si elaboreazi planuri in scopul cresterii eficacitatii si eficientei activititilor;

18. asigurd organizarea evenimentelor (manifestdri stiintifice, seminarii, sesiuni de evaluare s.a.)
din cadrul institutului;

19. asigurd logistica necesari deplasirilor in cadrul delegatiilor (transport, cazare s.a), inclusiv
pentru colaboratorii externi, mentinand legatura cu operatorii economici, colaborand in acest
scop cu Biroul Achizitii Publice;

20. participa la realizarea de materiale promotionale;

21. participa la realizarea procedurilor interne pentru domeniul sdu de activitate;



22. identifica §i asigura achizitionarea de materiale §i servicii necesare activitatii directorului
general, a activitiitii de secretariat si protocol;

23. executd alte activititi solicitate pe linie ierarhicd, ori de cate ori este necesar, in limita
domeniului de competenta.

DOCUMENTE NECESARE iINSCRIERII

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului atasat anuntului sau la sectiunea cariere de
pe site-u oficial al institutului www.ifa-mg.ro;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor $i ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

D) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinti medicali care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului say de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 lunj anterior derularii
concursului;

h) curriculum vitae, model comun european.

(1)Adeverinta care atest3 starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului i

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitiirii de adaptare rezonabili, adeverinta care atesti
starea de s#nitate trebuie Insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii.

(2) Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-€), precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap previzut la alin. (1 ) se prezintd insotite de documentele originale, care se certifici
cu mentiunea ,,conform cu originalul® de citre secretarul comisiei de concurs.

(3) Documentul previzut la_lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale.

in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea
la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise
si/sau probei practice.

in situatia in care candidatul soliciti expres in formularul de inscriere la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de
cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de citre Institutul de Fizica Atomica
organizatoare a concursului, potrivit legii.

Dosarele pentru inscriere se depun in termen de 10 zile lucritoare de la data publicirii
anunfului de concurs (06.02.2023), respectiv pani la data de 21.02.2023 ora 16:30, Ia sediul

Institutului de Fizici Atomicsi, Biroul Resurse Umane, etajul 8, cam 804, telefon :
031/710.15.55.



Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs, in
termenul de depunere a dosarelor, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

.....

accesibilititii probelor de concurs.

CONCURSUL CONSTA iN 3 ETAPE SUCCESIVE:
1. selectia dosarelor de inscriere
2. proba scrisi
3. interviul

Concursul se va desfasura in conformitate cu prevederile Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Proba scrisa va avea loc in data de 28.02.2023, ora 09 :00 la sediul Institutului de Fizica
Atomica.

Interviul va avea loc in data de 06.03.2023, ora 09 :00, Ia sediul Institutului de Fizica Atomica.

Bibliografie concurs:

* Hotdrdrea Guvernului nr. 1608/2008 privind reorganizarea Institutului de Fizicd Atomicd;

* Codul Administrativ (Partea a IV-a, Titlul IIl - Personalul contractual din autoritdtile si
institutiile publice - Cap. LIL1IV)

® Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

* Hotdrdrea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

¢ Ordonania nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor,
aprobatd prin Legea nr. 233/2002;

® Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutului de Fizica Atomica (disponibil pe
site-ul www.ifa-mg.ro).

Tematica concurs:

Hotdrdrea Guvernului nr. 1608/2008 — integral;

Codul Administrativ - Partea a IV-a, Titlul 1II - Personalul contractual din autoritatile si
institutiile publice - Cap. LILIV

Legea nr. 544/2001 — Cap. I I III

Hotardrea Guvernului nr. 123/2002 — integral;

Ordonania nr. 27/2002 — integral;

Regulamentul de Organizare si F: unctionare a Institutului de Fizica Atomica - integral

Director General, -
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Calendarul concursului pentru postul vacant de Consilier IT (asistent director general)

Publicare anunt: 06.02.2023

Depunere dosare: 06.02.2023 —21.02.2023
Rezultate selectie dosare: 22.02.2023
Contestatii rezultat dosare: 23.02.2023
Rezultat contestatii dosare: 24.02.2023

Proba scris: 28.02.2023 ora 09:00
Rezultate proba scris: 01.03.2023
Contestatii proba scris: 02.03.2023
Rezultate contestatii scris: 03.03.2023

Proba interviu: 06.03.2023 ora 09:00
Rezultate interviu: 07.03.2023
Contestatii interviu: 08.03.2023
Rezultate contestatii interviu: 09.03.2023
Rezultate Finale: 10.03.2023

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Institutului de Fizica
Atomica, precum si pe pagina de internet: www. ifa-mg.ro, sectiunea cariere, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Institutului de Fizica Atomica, precum si pe pagina de
internet: www.ifa-mg.ro, sectiunea cariere, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat
si a mentiunii «admis» sau «respinsy.

Director General,
Dr. Florin - Dorian Ruzatu



