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ANUNT

Institutul Oncologic “Prof. Dr. I. Chiricutd” Cluj-Napoca, in calitate de beneficiar a
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, organizeaza concurs pentru
ocuparea unor posturi in afara organigramei dupa cum urmeaza:

A. DENUMIREA PROIECTULUL, NUMARUL SI TIPUL POSTURILOR,

DENUMIREA POSTURILOR

1. Denumire proiect: Integrarea screeningului primar HPV in programul national de screening

pentru cancerul de col uterin.

2. Numirul si tipul posturilor: 3 posturi din care:

3. Denumirea posturilor:
- Secretara;

- Referent;
- Expert Call-center.

Personal suport pentru activitatea managerului de
proiect = 2 posturi;
Experti =1 post.

B. DESCRIEREA ACTIVITATILOR, RESPONSABILITATILOR CORESPUNZATOARE

POSTULUIL, DURATA ANGAJARII

1. Secretard Descrierea
activitatilor,
responsabilitati
corespunzatoare
postului:

- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul
de intrdri-iesiri (numir, dati, denumirea firmei, telefon,
continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

- Copiazid/redacteazi/tehnoredacteaza diferite materiale;

- Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri;

- Verifica existenta tuturor resurselor necesare implementarii
proiectului;

-Asigura comunicarea intre echipa de implementare, institutia
finantatoare si alte entititi implicate in implementarea
proiectului;

- Planificd sedintele de lucru si intocmeste documentatiile
necesare;
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- Colecteaza, centralizeazd si transmite informatii necesare
implementarii proiectului;

- Verifica realizarea tuturor achizitiilor conform planului de
achizitii;

- Semnaleaza existenta tuturor problemelor de naturd
administrativi si participa la gasirea solutiilor necesare pentru
remedierea acestora;

- Asigurd disponibilitatea si functionarea optiméd a tuturor
resurselor necesare pentru implementarea proiectului

Durata angajarii:

24 luni

2. Referent

Descrierea
activitatilor,
responsabilitati
corespunzatoare
postului:

- Planificarea, coordonarea si controlul activitatii
personalului administrativ in cadrul centrului de formare in
screening (paza, curitenie, intretinere, protocol);

- Aprovizionarea sau avizarea aproviziondrii cu rechizite,
papetdrie si alte materiale necesare pentru intretinere i
reparatii;

- Asigurarea disponibilitatii si functiondrii optime a tuturor
resurselor necesare pentru implementarea proiectului;

- Inlocuirea secretarei/responsabilului administrativ pe timpul
concediului de odihna.

Durata angajarii:

24 luni

3. Expert Call-center

Descrierea
activitatilor,
responsabilitati
corespunzatoare
postului:

- Asigura functionarea call-center-ului;

- Monitorizeazi activitatea call-centerului;

- Asigurd respectarea principiilor egalitatii de sanse si
nediscriminarii in cadrul acestei subactivitati;

- Asigurd suport si asistenta in cadrul activitatii de functionare
a call-center-ului;

- Identificd aparitia anumitor probleme si propune masuri
pentru remedierea acestora;

- Evalueaza impactul call-center-ului asupra utilizatorilor.

Durata angajarii:

53 luni

C. CONDITII GENERALE SI SPECIFICE OBLIGATORII IMPUSE PRIN FISA POSTULUI

Conditii generale valabile pentru toate posturile.
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post persoana care indeplineste urmatoarele conditii

generale:

- are cetifenia roméand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- are capacitate deplind de exercitiu;

- are o stare de sa@ndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupé caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

10C

Institutul Oncologic
Pral. Dr. lon Chiriculd




UNIUNEA EUROPEANA

<

Instrumente Structurale
2014-2020

- nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptiec sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

1. Secretara

Conditii specifice:

-studii medii;

-experientd in domeniul administrativ — minim 3 ani;
-cunostinte de operare PC: Word, Excel, Adobe Reader,
Power Point;

-gandire logica, capacitate de analiza si sinteza;

-capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si
de a le valorifica prin luarea de decizii;

-cunoasterea limbii engleze — Ultilizator elementar nivel
(intelegere, vorbire, scriere).

2. Referent

Conditii specifice:

- studii medii cu diploma de bacalaureat;

- experientd solicitatd — sub 3 ani;

-cunoasterea limbii engleze — Ultilizator elementar nivel
1(intelegere, vorbire, scriere).

3. Expert call center

Conditii specifice:

-studii superioare nivel licentd - 3 ani;

-experienta solicitatd — sub 5 ani;
-seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva;

-organizare, atentie la detalii, capacitate de analiza si sinteza,
bune abilititi de comunicare;

-cunoasterea limbii engleze — Utilizator elementar nivel
1(intelegere, vorbire, scriere).

D. CRITERII SI PROBE PENTRU SELECTIA EXPERTILOR iN PROIECT

Criteriile si probele pentru selectia expertilor se deruleaza in 2 etape astfel:

Etapa nr.1 va consta in verificarea eligibilitatii dosarelor depuse de catre candidati. Pentru a
fi admis in etapa ulterioard, dosarul trebuie sa contind toate documentele solicitate si sa
indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie.

Etapa nr.2 va consta in evaluarea candidatilor in cadrul probelor stabilite de catre Comisia de

recrutare si selectie dupa cum urmeaza:

- vor fi analizate toate CV-urile primite si celelalte documentele depuse utilizdndu-se “'Grila
de recrutare si selectie” intocmitd de comisia de recrutare si selectie. Punctajul minim pentru a fi
admis in aceastd etapa este de 60 de puncte, punctajul maxim care poate fi obtinut fiind de 100
puncte.

- verificarea cunostintelor si/sau a aptitudinilor candidatilor se va realiza prin interviuri
individuale. Interviul se realizeazd conform planului de interviu intocmit de comisia de recrutare
si selectiec pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea planului de
interviu sunt: abilititile de comunicare, capacitatea de analiza si sinteza, abilitatile impuse prin
fisa postului, motivatia candidatului, comportamentul in situatiile de criza.

Punctajul maxim posibil acordat unui candidat va fi de 100 puncte, iar minimul admisibil va
fi de 60 puncte.
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Punctajul final obtinut la interviu va fi media aritmeticd a punctajelor acordate de membrii
comisiei de recrutare si selectie.

Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate prin afisarea la avizier si pe
pagina web a institutului in termen de maxim 1 zi lucratoare de la data incheierii sesiunii de
interviuri.

Rezultatul final al procesului de recrutare si selectie va fi media aritmetica a punctajelor
obtinute de candidati la cele doua etape.

E. DOCUMENTE NECESARE PENTRU iNSCRIEREA iN PROCESUL DE RECRUTARE
SI SELECTIE

Dosarele candidatilor trebuie si contini:

a) cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip care se completeaza de catre
candidat la depunerea dosarului);
b) CV, datat si semnat pe fiecare pagind, in format Europass, in care sa se mentioneze proiectul si
postul vizat de candidat;
¢) copii conforma cu originalul a actului de identitate sau a oricarui alt document care atesta
identitatea, potrivit legii, dupi caz;
d) copii certificate pentru conformitate cu originalul ale documentelor de identitate si ale actelor de
studii (certificarea se va efectua prin confruntare cu originalul documentelor de catre secretarul
comisiei);
¢) adeverinte/diplome/certificate in original care atestd efectuarea unor specializdri, originale
(originalele sunt necesare pentru certificare);
f) documente justificative care atestd vechimea in munca si/sau in specialitatea studiilor, respectiv
care si ateste experienta profesionala specificd necesara pentru ocuparea postului (ex. adeverinte
privind vechimea in muncid si in specialitatea studiilor, contracte de munca, fise de post,
recomandari, etc ... ), copii conform cu originalul;
g) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideazi; cazierul judiciar se va prezenta obligatoriu de
citre candidatul desemnat castigétor intr-un termen de 10 zile lucratoare de la publicarea rezultatului
final al procesului de recrutare si selectie;
h) adeverinti medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii procedurii de recrutare si selectie, de catre medicul de familie al candidatului sau
de catre unitatile sanitare abilitate;
1) declaratie de disponibilitate privind timpul alocat (se completeaza de cétre candidat la depunerea
dosarului).

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea acestora la altd adresa decat cea indicata in anunt sau dupa termenul limita

precizat atrag automat excluderea/respingerea dosarului candidatului.

F. INFORMATII PRIVIND MODALITATEA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR
NECESARE

Dosarul de concurs se va depune pani la data mentionata in calendarul efectudrii procedurii
de recrutare si selectie, la sediul 1.O.C.N., str. Republicii nr. 34-36, etaj I, la secretarul comisiei de
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recrutare si selectie — Ec. Gnandt Janos, Biroul R.U.N.O.S. telefon 0264-598361 int.142, zilnic intre

orele 07.30 —15.30.

G. CALENDARUL EFECTUARII PROCEDURII DE RECRUTARE SI SELECTIE

- Afisarea anuntului de concurs — 03.06.2019

- Termen limitd pentru depunerea dosarelor candidatilor — 18.06.2019 ora 15.30
Etapanr.1:

- Verificarea eligibilitatii dosarelor depuse de cétre candidati — 19.06.2019

- Rezultatul verificarii eligibilitatii dosarelor se publica in data de — 19.06.2019 ora 15.30

Etapa nr.2
- Analizarea CV-urilor, verificarea cunostintelor candidatilor —21.06.2019

- Afisarea rezultatului final al procesului de recrutare si selectie — 24.06.2019 ora 15.30

H. TERMENUL SI MODALITATEA DE CONTESTARE A DECIZIEI COMISIEI DE
SELECTIE

Eventualele contestatii vor fi depuse pana la data de 20.06.2019 ora 15.30 pentru Erapa nr.1
si pana in data de 25.06.2019 ora 15.30 pentru Etapa nr.2.

Contestatiile vor fi solutionate de catre Comisia de solutionare a contestatiilor. Nota acordata
dupa contestatie raiméne definitiva.

Termen limita pentru solutionarea contestatiilor — 26.06.2019 ora 15.30

Data afisarii rezultatelor finale — 27.06.2019.

Concursul organizat pentru ocuparea posturilor se desfisoard in conformitate cu
prevederile ”Procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara organigramei in
cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile derulate de Ministerul
Sanatatii si unititile cu personalitate juridici aflate in subordinea, sub autoritatea sau in
coordonarea acestuia” aprobat prin Ordinul ministerului sanatatii nr. 689 din 23.05.2018.

PREZENTUL ANUNT A FOST AFISAT LA AVIZIERUL L.O.C.N. SI PE PAGINA
OFICIALA DE INTERNET, ASTAZI 03.06.2019

Manag¢(r,
As. Univ. Dr. V/iad
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