Statiunea de Cercetare - Dezvoltare pentru Cultura Plantelor pe Nisipuri Dabuleni

Din 1959 facem nisipurile sa rodeasca !
ANUNT

Statiunea de Cercetare-Dezvoltare pentru Cultura Plantelor pe Nisipuri Dabuleni
organizeaza concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminatd a functiei contractuale de executie
vacanta de secretar-dactilograf in cadrul Serviciului achizitii, patrimoniu - investitii, marketing,
administrativ al unitatii.

Concursul se organizeaza si se desfasoara in conformitate cu prevederile HG nr.1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, forma in vigoare si Legea nr.53/2003 — Codul muncii,
forma in vigoare.

DOSARUL DE CONCURS va cuprinde:

1. Cerere de Tnscriere la concurs (anexa nr. 2 din HG nr.1336/2022)

2. Curriculum Vitae

3. Declaratie tip a candidatului ca a studiat fisa postului si se angajeaza sa indeplineasca atributiile

specific, 1n situatia in care va fi admis
4. Copia actului de identitate / alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate.

5. Copia certificatului de casatorie / alt document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz, precum si copia certificatului de nastere

6. Copii ale documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari.

7. Copia carnetului de munca si adeverinte/extrase Revisal eliberate de angajatori pentru perioada
lucrata anterior, care sa ateste vechimea in munca

8. Cazier judiciar sau,dupa caz,extrasul de pe cazierul judiciar.

9. Adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzdtoare, eliberatd de medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului.

Copiile de pe actele prevazute la pct.4-7 se prezinta insotite de documentele originale, pentru
certificare cu mentiunea ,,conform cu originalul* de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarul complet se depune la Compartimentul resurse umane al SCDCPN Dabuleni, loc.
Cilarasi, str.Petre Baniti, nr.217, jud. Dolj, in termen de 10 zile lucritoare de la data afisarii
prezentului anunt, respectiv pana la data de 28.02.2025 inclusiv, intre orele 08:00 — 16:00.

Selectia dosarelor de concurs se face in data de 03.03.2025, ora 08:00.

Rezultatul selectiei dosarelor de concurs se afiseaza in data de 03.03.2025 ora 16:00, cu
mentinea admis/respins.

Contestatiile impotriva rezultatului selectiei dosarelor de concurs se depun la Compartimentul
resurse umane al SCDCPN Dabuleni, loc. Calarasi, str.Petre Banita, nr.217, jud. Dolj, pana la data de
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04.03.2025 ora 16:00.
Rezultatul solutiondrii contestatiilor Tmpotriva rezultatului selectiei dosarelor de concurs se
afiseaza in data de 05.03.2025 ora 16:00.

CONDITII NECESARE OCUPARII POSTULUI:

Conditii generale:

Poate ocupa postul vacant orice persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, forma In vigoare, precum si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin.(1)

si (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, forma 1n vigoare:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) 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, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibila 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 fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii 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 modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:
Poate ocupa postul vacant orice persoana care indeplineste conditiile prevazute in fisa postului,
anexa nr.1 la prezentul anunt.

PROBE CONCURS:
1. Proba practica (60 minute, punctaj maxim — 100 de puncte)
2. Interviu (30 minute; punctaj maxim — 100 de puncte)
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Punctajul minim pentru fiecare proba este de 50 de puncte.
Toti candidatii inscrisi la concurs vor sustine ambele probe.

BIBLIOGRAFIA pentru concurs este prevazuta in anexa 2 la prezentul anunt.

CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULLUI este prevazut in anexa 3 la prezentul
anunt.

LOCUL desfasurarii concursului: sediul SCDCPN Dabuleni, loc. Calarasi, str. Petre Banita,
nr.217, jud.Dolj

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul SCDCPN Ddbuleni / telefon 0251334402 /email:
ccdcpndabuleni@yahoo.com
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ANEXA 1

FISA POSTULUI
anexa la contractul individual de munca nr..........

Identificarea postului

Unitatea: SCDCPN DABULENI

Denumirea postului: secretar dactilograf

Cod COR: 412002

Titularul postului:

Compartimentul: Serviciul achizitii, patrimoniu - investitii, marketing, administrativ

Cerintele postului:

-Studii: medii

-Calitati si aptitudini: stare de sdndtate buna, capacitate de lucru in echipa

Sfera relationala

Relatii ierarhice

Se subordoneaza direct sefului ierarhic superior.
Se subordoneaza indirect directorului unitatii, directorului adjunct stiintific, directorului
adjunct economic si directorului adjunct tehnic.

Relatii de colaborare

- In cadrul compartimentului: colaboreaza cu seful ierarhic superior si ceilalti angajati
pentru realizarea sarcinilor primate.

- in cadrul unitatii: colaboreaza cu colegii de serviciu din alte compartimente ale unitatii
pentru executarea sarcinilor de serviciu, cu aprobarea sefului direct.

Atributii, responsabilitati, sarcini, lucrari

-asigurd activitatea de primire, inregistrare-repartizare si predare a corespondentei, precum
si expedierea acesteia la destinatari, dupa rezolvare;

-inregistreaza si pastreaza actele primite de la forul tutelar, asigura multiplicarea si
difuzarea acestora la compartimentele interesate;

-informeaza periodic Consiliul de Administratie asupra problemelor ce se desprind din
scrisorile primate si audientele acordate;

-asigurd activitatea de secretariat a conducerii si compartimentelor din cadrul unitdtii;

-informeaza pe petitionari despre problemele care depdsesc competenta unitatii;

-anunta imediat seful direct sau conducerea unitatii in cazul observarii producerii unor
evenimente neplacute furt,incendiu,etc;

-tine evidenta intr-un registru a concediilor medicale prezentate de catre salariati;

-asigurd multiplicarea si difuzarea dupd caz a lucrdrilor efectuate in cadrul
compartimentelor de munca;

-raspunde de bunurile materiale luate pe propriul inventor;

-redacteaza situatii adrese intocmite de catre compartimentele de munca din unitate;
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-asigurd pastrarea monitoarelor oficiale si se ingrijeste de multiplicarea anumitor acte
normative ce intereseaza compartimentele de munca din unitate;

-raspunde de organizarea audientelor,evidenta primirilor si modului de rezolvare a
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor salariatilor;

-consemneaza evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul
arhivei In Registrul de evidenta;

-ordoneaza documentele cronologic sau,in cazuri speciale, dupa alte criterii(alfabetic,
geographic, etc )

-indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dublurile;

-numeroteaza filele dosarelor in coltul din dreapta sus, cu creion negru;

-respecta termenele de pastrare a documentelor;

-intocmeste procesul verbal pe care il inainteaza spre aprobare conducatorului entitatii
publice;

-pastreaza documentele in arhiva in conditii corespunzitoare;

-respecta prevederile din Regulamentul de ordine interioard, Contractul colectiv de munca,
Contractul individual de munca si orice alte documente emise de sefii ierarhici;

-raspunde pentru desfdsurarea activitdtii, In conditii de deplind securitate conform
masurilor de protectie a muncii si prevenire a incendiilor;

-intocmeste informari privind modul de rezolvare a cererilor, reclamatiilor,sesizarilor si
propunerilor salariatilor;

-mentine si transmite un standard de profesionalism in Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

-raspunde de crearea si mentinerea unei imagini favorabile a SCDCPN Dabulenti;

-se comporta conform unei conduite morale integre 1n activitatea pe care o desfasoara si
in relatiile cu colegii, militdnd pentru o atmosferd pozitiva de lucru;

-executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

-redacteazd/dactilografieazad adeverintele solicitate de angajatii permanenti si sezonieri;

-respecta cu strictete normele de protectie a muncii si PSI, atat la locul de munca unde 1si
desfdsoara activitatea, cat si In intreg perimetrul unitatii;

-isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidente sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau ceilalti angajati ai unitatii, in conformitate
cu instruirea Tn domeniul protectiei muncii facute de angajator.

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

*sd-si Tnsuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

*sd aduca la cunostintd de indata sefului ierarhic superior de la locul de munca in care
isi desfasoard activitatea, accidentele de munca suferite de propria persoand sau de alti
angajati;

*sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sanatatii in
muncd pentru indeplinirea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si a bolilor profesionale;

-salariatul este direct raspunzétor de pastrarea bunurilor materiale, a echipamentului de
protectie sau altor bunuri pe care le are in primire;

-manifesta grijd deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor, pentru
a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
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-respecta Regulamentul de Ordine Interna, Regulamentul de Organizare si Functionare,
Contractul Colectiv de Munca, aplicabile la nivelul unitatii, precum si contractul
individual de munca;

-salariatul are obligatia sa respecte programul de lucru;

-salariatul are obligatia de a nu se prezenta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice,
precum si obligatia de a nu consuma bauturi alcoolice in timpul programului de lucru;

-salariatul trebuie sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in
relatiile de serviciu,

-salariatul trebuie sa fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurdrile de o
atitudine civilizata si corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

-salariatul trebuie sd transmitd un standard de profesionalism, si dea dovada de
promtitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu.

Salariatul este direct raspunzator de:

-respectarea normelor de protectie a muncii si normelor PSI;
-disciplina In munca;

-respectarea programului de lucru

Descrierea responsabilitatilor postului

Privind relatiile interpersonale

- mentine relatii profesionale cu toti colegii din unitate si cu persoanele din exterior;

- raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre compartimentele unitatii;

- are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu care
vine 1n contact.

b)

Fata de echipamentul din dotare

- raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu.

in raport cu obiectivele postului

- mentine si transmite un standard de profesionalism in Tndeplinirea sarcinilor de serviciu;

- raspunde de crearea si mentinerea unei imagini favorabile a unitatii,

- respecta obiectivele propuse in acord cu strategia unitatii.

d)

Privind securitatea si sinatatea muncii

Cerintele legislative specifice:

- Legea securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006; Normele metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitatii si sdndtatii iIn munca nr. 319/2006;

- Legislatia privind protectia mediului;

- Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;

- OG 114/2000 pentru modificarea si completarea OG 60/97 privind apararea impotriva
incendiilor.

- respecta normele de securitate si sanatate in munca si de PSI, pentru a evita producerea
de accidente si/sau imbolndvirile profesionale;

- 1s1 desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;
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- comunica imediat sefului direct/ directorului unitatii si/sau colegilor desemnati, orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea colegilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- aduce la cunostintd sefului direct si/sau directorului unitatii accidentele suferite de
propria persoana;

- comunicd, imediat, sefului direct / directorului unitatii si colegilor cu atributii de
prevenire si stingere a incendiilor, orice situatie pe care este Indreptatit sa o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

- acordd ajutor oricdrui alt coleg aflat Intr-o situatie de pericol;

- participd efectiv la stingerea incendiului si la inlaturarea consecintelor acestuia precum
si la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale.

Privind regulamentele/procedurile de lucru

- respectd ROI si ROF aplicabile la nivelul unitatii;

- respecta si aplica actele normative in vigoare si CCM aplicabil.

- Prezentele responsabilitati si atributii nu sunt limitative, ele putind fi completate
ori de cate ori este necesar, prin dispozitii scrise sau verbale date de conducerea
unitatii, cu respectarea specificului activitatii postului ocupat

Aptitudini si deprinderi

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu colegii si
persoanele cu care intraiin contact prin prisma sarcinilor de serviciu;

- obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor aparute; receptivitate; spirit de echipa,
dispus la colaborare si cooperare.

Conditii de lucru ale postului

Programul de lucru: conform indicatiilor primite de la seful ierarhic superior; este stabilit
prin regulamentul intern, conform prevederilor legale.

In conditii deosebite,salariatul poate fi chemat sd presteze ore suplimentare, in conditiile
legii.

Conditii materiale — ambientale — lucreaza in conditii ambientale deosebite, in conditii
de vreme schimbatoare (canicula, ger)

— deplasari — in incinta sediului

— spatiu — sediul central

Perioada de evaluare profesionala

—anual, conform procedurilor aplicabile la nivelul unitatii,

Criterii de evaluare:

-promtitudinea si operativitatea in realizarea atributiilor de serviciu;
- eficienta-randamentul muncii;

-angajament si responsabilitate;disciplina in munca;

Obiective de performanta

Caracteristici personale:forta fizicd; atentia; vigilenta; reactie rapidd la anomalii;
rezistenta la munca de rutind; punctualitate, spirit de echipa.

Comunicarea: receptarea, aplicarea si transmiterea informatiilor rapid si corect

10.

Criterii de evaluare a activitatii profesionale

- Capacitatea de implementare:aptitudinea de a pune 1n practica atat solutii proprii,cat
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si pe cele dispuse de seful direct/indirect, pentru desfasurarea In mod corespunzator a
activitatii.

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele: aptitudinea de a depasi dificultatile
intervenite in activitatea de zi cu zi, prin gasirea solutiilor corecte de rezolvare a
problemelor aparute.

- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor:aptitudinea de a desfasura, la solicitarea
sefului direct/indirect, alte activitati diferite de cele rezultate din fisa postului; capacitatea
de a accepta greselile propriei activititi si de a rdspunde pentru acestea.

- Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru: aptitudinea de a-si
organiza timpul, astfel incat sa dea dovada de eficienta in indeplinirea tuturor sarcinilor de
serviciu.

- Capacitatea de a lucra independent: aptitudinea de a desfasura activitatile programate
in timpul zilei de lucru fara a cere coordonare din partea sefilor, cu exceptia cazurilor in
care activitatile implica luarea unor decizii care depasesc limitele de competenta.

- Aplicarea NPS si NPSI: cunoasterea, respectarea si aplicarea normelor de protectia
muncii, normelor de PSI, procedurilor de interventie; raportari privind protectia muncii si
PSIL.

11.

Cerinte pentru exercitarea activitatilor aferente postului:

- Cerinte medicale: rezistenta la oboseala si solicitéri efective; abilitatea de a recunoaste
directia din care vine un sunet; acuitate auditivd normald; vorbire normala;

- Cerinte psihologice: asumare responsabilitéti; adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
echilibru emotional,;

- Activitati fizice: lucrul in pozitie ortostatica, perioade indelungate; vorbire; ascultare;
diferentierea culorilor; folosirea mainilor si a degetelor; folosirea picioarelor.

- Educatie si pregatire profesionala:studii medii,cunostinte operare P.C.

DIRECTOR SALARIAT

Intocmit de,

Data intocmirii:
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ANEXA 2

BIBLIOGRAFIE concurs seceretar-dactilograf

1. Legea nr.45/2009 privind organizarea si functionarea Academiei de Stiinte Agricole si
Silvice Gheorghe lonescu-Sisesti si a sistemului de cercetare-dezvoltare din domeniile
agriculturii, silviculturii si industriei alimentare, forma in vigoare (M.Of. nr.200/2009)

2. Legea nr.53/2003 -Codul Muncii, forma in vigoare (MOf nr.72/2003)

3. HG nr.837/2017 privind reorganizarea Statiunii de Cercetare-Dezvoltare pentru Cultura
Plantelor pe Nisipuri Dabuleni, prin desfiintarea Centrului de Cercetare-Dezvoltare pentru
Cultura Plantelor pe Nisipuri Dabuleni, si modificarea anexei nr. 3 la Hotararea Guvernului
nr. 1.705/2006 pentru aprobarea inventarului centralizat al bunurilor..., forma in vigoare
(MOf nr.927/2017)
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ANEXA3
CALENDAR CONCURS

1. SELECTIE DOSARE CONCURS:
- AFISARE REZULTAT SELECTIE:
- DEPUNERE CONTESTATII:
- AFISARE REZULTAT CONTESTATIL:
2. PROBA PRACTICA:
3. PROBA DE INTERVIU:
4. AFISARE REZULTATE proba practica si proba de interviu:
- DEPUNERE CONTESTATII:
- AFISARE REZULTAT CONTESTATIL:
5. AFISARE REZULTAT CONCURS:

03.03.2025, ora 08:00
03.03.2025 ora 16:00
04.03.2025 ora 16:00
05.03.2025 ora 16:00
10.03.2025 ora 09:00
10.03.2025 ora 12:00
10.03.2025 ora 12:00
11.03.2025 ora 12:00
12.03.2025 ora 12:00
12.03.2025 ora 12:00
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