ACADEMIA ROMANA

SECTIA DE STIINTA SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA)

ICIA

Compartiment
SECRETARIAT

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
privind organizarea Nr.de ex.: 3
recrutarii/angajarii/promovarii Revizia: -
personalului Nr.de ex. : -
Cod: P.O. 04
Pag. 1din 23
Exemplar nr.: 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Angela Ionita Director Adj. 7 mai
Stiintific 2010
1.2. Verificat Toan Dan Tufis Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Data de la care se

Modalitatea reviziei aplica prevederile

editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 01.06.2010
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cupriziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Com-
Nr. Scopul Exem- par- . Nume si Data <
e ee . Functia . Semnatura
Crt difuzarii | plar nr. | timent prenume primiri
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Secreta- Secretara 27.05.2010
riat
3.3. Informare 2 Conduce Director/ 27.05.2010
re Director Adj.
Stiintific/Direct
or Adj.
Economic
3.3. Arhivare 3 Secreta- Secretara
riat
4. sScop

4.1.Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate,

4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, iar pe manager in luarea

deciziei.

4.5. Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati.
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5. DOMENIUL

5.1. Procedura operationald: organizarea recrutarii/angajarii/promovarii personalului stabileste etapele ce se vor desfiasura pentru
ocuparea posturilor in cadrul ICIA in functie de necesitatile formulate ca urmare a Planului anual de cerceare si a planurilor de
cercetare-dezvoltare din cadrul contractelor de la nivel nation al si/sau international in care este implicat ICIA.

5.2. Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru ocuparea posturilor de cercetare-dezvoltare din cadrul ICIA.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

* Codul muncii, Legea nr. 53/2003 publicata in M.Of. nr. 72/2003, consolidata la zi;

*Decretul nr.92/1976 privind carnetul de munca;

*H.G nr.161/2006 privind intocmirea si completarea Registrului de evidenta salariatilor (REVISAL);

* Legea Finantelor Publice, Legea 500 din 2002, publicata in M.Of. nr. 597/13 aug. 2002, consolidata la zi;

* Legea nr. 31 din 22 martie 1991 privind stabilirea duratei timpului de munca de sub 8 ore pe zi pentru salariatii care
lucreaza in conditii deosebite — vataimatoare, grele sau periculoase, publicatd in M.Of. nr. 64 din 24/03/1991;

* Legea nr.319 din 8 iulie 2003 publicata in M.Of. nr. 530/23 iul. 2003, consolidata la zi;

* Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, Legea nr. 477/2004 publicata in
M.Of. nr. 1105 din 26/11/2004, consolidata la zi;

* Legea nr. 543 din 1995 si Hotararii nr. 1860/2006 din 21/12/2006 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor §i institutiilor publice pe perioada delegarii si detagarii in altd localitate, precum i in cazul deplasarii, Tn
cadrul localitatii, in interesul serviciului, publicate in M.Of. nr. 174/7 aug. 1995 si republicatd in M.Of. nr. 220/13 sep.
1996 si respectiv, publicata in M.Of. nr. 1046 din 29/12/2006;

* Hotérarea nr.518 din 10 iulie 1995 cu privire la unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, consolidata la 2009, publicatd in M.Of. nr. 154/19 iul. 1995;
Hotararii nr.475 din 23 mai 2007 privind aprobarea Planului national de cercetare-dezvoltare si inovare II, pentru
perioada 2007-2013 publicate Tn M.Of. nr. 371/31 mai. 2007

* Statutul Academiei Roméne si Regulamentul de aplicare a Statutului Academiei Roméane,

* Regulamentul de Ordine si Functionare al ICIA aprobat in 22 septembrie 2009;

* Regulamentul de Ordine Interioara al ICIA aprobat in 22 septembrie 2009.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. DEFINITII

Contractul individual de munca: este contractul in temeiul caruia o persoana fizicd, denumita salariat, se obliga sa presteze munca
pentru scoald, in schimbul unei remuneratii numite salariu.

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisd pe duratd nedeterminata sau determinata in conditiile prevazute de lege.
Contractul de munca trebuie sa cuprinda:

-identitatea partilor

-locul de munca

-sediul angajatorului

-atributiile postului

-riscurile specifice postului

-data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele

-durata (contract pe perioada determinata)

-durata concediului de odihna

-salariul de baza si sporurile

-durata normald de munca (ore/zi; ore/saptadmana)

Actul aditional: reflectd modificarea contractului de munca in timpul executarii acestuia.

Se incheie in termen de 15 zile de la data Incunostiintarii in scris a salariatului la schimbarea
elementelor:

-durata contractului

-locul muncii

-felul muncii

-conditiile de munca

-salariul

-timpul de lucru si timpul de odihna

Actul aditional cuprinde:

-data Tncheierii acestuia

-denumire angajator si a reprezentantului acestuia

-numele si prenumele angajatului,documente de identificare
-adresa acestuia

-elementele din contractul de munca care se modifica
-semnaturi
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Carnetul de munci: actul oficial prin care se dovedeste vechimea in munca, vechimea neintreruptd in munca, in unitate, in functie,
meserie sau specialitate, salariul de bazi,alte drepturi salariale.Se intocmeste pentru persoanele care au contract individual de
muncd, fiecare salariat posedd doar un singur carnet de munca.

Carnetul de muncé in prima parte cuprinde date despre starea civila, pregatirea scolara si profesionald a titularului contractului de
munci. in partea a doua carnetul de munci cuprinde

date referitoare la timpul lucrat, functia detinuta, drepturile salariale, actul administrativ de

incadrare si modificare a contractului inutial §i semnatura si stampila celui care a completat

datele.Carnetul de munca cuprinde in ultima parte si corecturile la erorile sau la inscrierile eronate intervenite in cuprinsul acestuia la
cererea titularului, a unor organe de control sau la simpla observare a persoanei desemnate sa gestioneze formularul.

Registrul general de evidenta al salariatilor se completeaza in formd scrisd (electronicd) in ordinea angajarii §i cuprinde
elementele:
- elemente de identificare a salariatilor;
- data angajarii;
- functia / ocupatia;
- tipul contractului individual de munca;
- data si temeiul Incetdrii contractului individual de munca;
- semndtura persoanei desemnate cu completarea REVISAL, stampila rotunda a unitatii

Fisa Postului - este documentul in care se descrie un post din cadrul unei organizatii, precizandu-se rolul acestuia, precum si relatiile
profesionale pe care trebuie sa le aiba ocupantul postului cu ceilalti angajati in vederea realizarii obiectivelor specifice postului
respectiv.

Fisa de Sarcini si atributiuni - este un document care precizeaza sarcinile si responsabilitatile ce-i revin titularului postului, prezinta
in detaliu cerintele pe care trebuie sa le indeplineasca un angajat; este anexa la Contractul Individual de Munca.

7.2. ABREVIERI

7.21.L  -Lege

7.2.2. OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice;
7.2.3. HG — Hotarare a Guvernului;

7.2.4. OU(G) — Ordananta de Urgenta (a Guvernului);
7.2.5. C.I.M. —Contract individual de munca;

7.2.6. FP — Fisa Postului;

7.2.7. FSA — Fisa de sarcini si Atributiuni


http://resurseumane.legislatiamuncii.ro/?cs=360406
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8. DESCRIEAREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii :

Nr.crt Etapa Operatiunea Obs.
1. Organizarea *Colecatrea si discutarea tuturor referatelor de necesitate
recrutarii ale coordonatorilor de program/subprogram/tema de
personalului cercetare si ale directori lor/responsabililor de contracte

nationale si/sau internationale
*Intocmirea statelor de functii

Organizarea
concursurilor

* Aprobarea statelor de functii

* Constatarea existentei unui post in sistemul bugetar si/sau
extrabugetar

* Intocmirea corespondentei pt. solicitarea organizarii
concursurilor

*  Anuntarea locului,datei si orei de desfiasurare a
concursului.

* Stabilirea si publicarea tematicii de concurs

* Stabilirea si publicarea termenului de depunere a
dosarului.

* Depunerea dosarelor candidatilor si inregistrarea lor

* Constituirea comisiilor de concurs pentru ocuparea
posturilor vacante

* Verificarea dosarelor depuse

* Intocmirea si inregistrarea proceselor verbale privind
analiza dosarelor

* Depunerea §i inregistrarea contestatiilor privind
respingerea dosarelor.
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* Solutionarea contestatiilor, Intocmirea si Inregistrarea
procesului verbal privind aceasta.
* Stabilirea subiectelor pentru probele stabilite
Sustinerea * Sustinerea probei scrise

probei scrise

* Corectarea lucrarilor

Sustinerea * Sustinerea si notarea probei interviu
probei interviu
Sustinerea * Sustinerea si notarea probei
altor probe
* Intocmirea si inregistrarea procesului verbal privind
rezultatele concursului in baza criteriilor stabilite de catre
Comisie si avizate de catre Consiliul stiintific al ICIA
* Constituirea comisiei de solutionare a contestatiilor
*Solutionarea contestatiilor, intocmirea si Inregistrarea
procesului verbal privind aceasta.
e Comunicarea rezultatelor finale privind organizarea
concursului
* Emiterea deciziei de incadrare
Incadrarea * Comunicarea deciziei de incadrare

*Intocmirea contractului de munca si inregistrarea lui

* Predarea unui exemplar din contract angajatului sub
semnaturd privatd

* Intocmirea sau completarea carnetului de munca

*Completarea registrului pentru evidenta salariatilor
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IDENTIFICAREA RISCURILOR

-neintocmirea statelor de functii
-Intocmirea eronata a statelor de functii

-Intocmirea statelor de functii fard respectarea termenelor

-neaprobarea statelor de functii
-neverificarea existentei postului

-nesolicitarea de la organul ierarhic superior a aprobarii pentru organizarea concursului

-solicitarea cu intarziere a aprobarii pentru concurs
-neanuntarea locului de desfagurare a concursului

-neanuntarea datei si orei de desfasurare
-nestabilirea tematicii de concurs

-stabilirea tematicii de concurs cu introducerea eronatd a unor legi abrogate.

-nepublicarea tematicii de concurs
-nestabilirea termenului de depunere a dos
-nedepunerea dosarelor de catre candidati

arului

-primirea dupa depasirea termenului a dosarelor candidatilor

-neinregistrarea dosarelor la secretariat
-neconstituirea comisiei de concurs prin di
-constituirea comisiei fara specialisti in do
-neverificarea dosarelor personale

-neintocmirea §i neinregistrarea procesului verbal privind analiza dosarelor candidatilor

meniul postului scos la concurs

-neprimirea contestatiilor sau primirea acestora dupa termenul legal.
-neinregistrarea sau nesolutionarea contestatiilor privind respingerea dosarelor

-stabilirea subiectelor Tn afara tematicii de
- necorectarea probelor scrise
- nenotarea interviului

concurs

- neprezentarea candidatilor la una/mai multe din probele de concurs

- nefntocmirea sau neinregistrarea procesu
- neanuntarea rezultatelor concursului
- refuzul primirii contestatiilor

lui verbal privind rezultatul concursului

- primirea contestatiilor dupa termenul stabilit

- neconstituirea comisiei de contestatie prin decizie

- nesolutionarea contestatiilor privind rezultatele concursului
- neintocmirea sau intocmirea necorespunzatoare a procesului verbal privind rezultatele finale alw concursului
- neemiterea deciziei sau emiterea unei decizii incomplete

- neintocmirea sau intocmirea eronata(fara

respectarea limitei) a contractului de munca.
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- neinregistrarea contractului de munca
- neintocmirea sau necompletarea carnetului de munca in mod corespunzator

- necompletarea datelor in registrul de evidenta al salariatilor

8.4.2.Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Domeniul Obiecte auditabile Operatiunile sau activitatile desfasurate
1. Resurse ¢Intocmirea statelor de | -pe baza criteriilor de normare se stabileste numarul
umane functii de posturi pe categorii

-se completeaza statele de functii respectand rubricatia
si realitatea datelor
-viza C.F.P. si aprobarea ordonatorului de credite

#Aprobarea statelor de

-aprobarea statelor de functii de ordonatorul de credite

functii superior
+Constatarea  existentei | -in urma analizei facute intre statele de functii si
unui post incadrarea efectiva se determinad posturile libere
-pot apdrea posturi si in urma incetarii sau suspendarii
unor contracte de munca
¢Intocmirea -intocmirea unei adrese spre aprobare de forul ierarhic
corespondentei  pentru | superior: Sectia de Stiinta si Tehnologia Informatiei,
solicitarea  organizarii | Academia Romana
concursului

¢Anuntarea locului de
desfasurare al
concursului

-intocmirea anunfului pt. organizarea concursului in
care sa se precizeze locul de desfasurare

¢Anuntarea datei si orei
de desfasurare

-intocmirea anuntului pt. organizarea concursului
in care sa se precizeze data si ora de desfasurare

#Stabilirea tematicii i
bibliografiei de concurs

-analizarea sarcinilor din fisa postului si stabilirea
actelor normative care stau la baza activitatii acestui
post.

#Publicarea tematicii si

-intocmirea listei actelor normative si afisarea acesteia
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Nr.crt. | Domeniul

Obiecte auditabile

Operatiunile sau activitatile desfagurate

bibliografiei de concurs

la sediul unitatii

#Stabilirea termenului de
depunere a dosarului

-conducatorul unitatii, in baza legislatiei in vigoare
(Legea 319 din 8 iulie 2003 privind Statutul
personalului din cercetare-dezvoltare publicata in
Monitorul Oficial nr. 530/23 iulie 2003, cu
modificarile ulterioare, a Statutului Academiei
Romane si regulamentului de aplicare a Statutului
Academiei Romane) stabileste perioada de depunere a
dosarelor

#Publicarea termenului
de depunere a dosarului

-anuntul va cuprinde si data limitd de depunere a
dosarelor.

4Primirea dosarelor
candidatilor

-secretariatul unitatii va primi dosarele candidatilor si
le va Tnregistra

+Constituirea comisiilor
de concurs pentru
ocuparea posturilor
scoase la concurs

-in functie de natura postului, Directorul/ Directorul
Adj. Stiintific al unitdfii supune spre aprobare
Consiliului Stiintific al ICIA propunerea de comisie
pentru desfasurarea in bune conditiuni a concursului

- propunerea de comisie aprobatd de Consiliului
Stiintific al ICIA este trimisa spre aprobare Sectiei de
Stiinta si Tehnologia Informatiei, Academia Romana

- Directorul/Directorul Adj. Stiintific al ICIA emite
decizia de constituire a comisiei de concurs respective
stabilind presedintele, secretarul si membrii acesteia

#Verificarea  dosarelor | -comisia verificd actele depuse in fiecare dosar in
personale de la candidati | parte

pentru ocuparea

posturilor

¢Intocmirea  procesului | -dupd verificarea dosarelor se va intocmi un proces
verbal privind analiza | verbal in care sa se mentioneze daca dosarele cuprind

dosarelor

toate documentele solicitate prin anung

10
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Nr.crt. | Domeniul Obiecte auditabile Operatiunile sau activitatile desfagurate

-dosarele incomplete vor fi respinse

¢Inregistrarea procesului
verbal privind analiza
dosarelor

-dupa Intocmire se inregistreaza procesul verbal in
registrul de intrare-iesire

¢Anuntarea rezultatelor
verificarii dosarelor

-comisia va Intocmi §i va afisa un anunt cu privire la
rezultatul verificarii dosarelor

#Primirea contestatiilor
privind respingerea
dosarelor si inregistrarea
lor

-contestatiile vor fi primite la secretariatul ICIA si
nregistrate Tn registrul de intrare-iesire

#Solutionarea
contestatiilor
respingerea
documentelor

privind

-comisia va lua act de contestatiile depuse si analiza
motivatiilor aduse

¢Intocmirea si
inregistrarea procesului
verbal privind
solutionarea
contestatiilor privind
respingerea dosarelor

-dupa finalizarea analizei contestatiilor comisia va
intocmi un proces verbal privind solutionarea
contestatiilor depuse privind respingerea dosarelor
-procesul verbal se inregistreaza in registrul de intrare-
iesire

#Stabilireca  subiectelor | -comisia, Tn baza tematicii publicate, va stabili
pentru sustinerea probei | subiectele pentru verificarea cunostiintelor de
scrise specialitate

#Sustinerea probei scrise

-comisia, la locul, data si ora stabilitd, va anunta
subiectele si va acorda un termen de redactare a
raspunsurilor;

-foile de concurs vor fi secretizate;

-dupa expirarea timpului foile vor fi ridicate de la
candidatii participanti la concurs;

¢Corectarea lucrarilor

-specialistii din comisie prezintd rdspunsurile corecte

11
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scrise

la fiecare subiect In parte

-pentru o mai bund evaluare a lucrarilor corectarea se
va realiza, prin compararea raspunsurilor tuturor
concurentilor la acelasi subiect/intrebare

-dupd evaluarea lucrarilor se va trece la notarea
acestora subiect cu subiect, cu note de la 1 la 10
-notele se trec in dreptul fiecarui subiect de fiecare
membru al comisiei sub smnatura

-in final se face media pe subiect si pe lucrare.

#Sustinerea interviului

-sustinerea acestei probe se realizeaza prin intrebari si
raspunsuri orale in fata comisiei

#Notarea interviului

- in functie de raspunsurile primite fiecare membru al
comisiei va nota cu note de la 1 la 10

#Sustinerea altor probe

- in functie de propunerea Consiliului Stiintific
al ICIA, se sustin §i se noteaza si celelalte probe de
concurs

¢Intocmirea si
inregistrarea  procesului
verbal privind rezultatele
concursului

-dupa sutinerea tuturor probelor, comisia stabileste

mediile candidatilor, scrise Tn procesul verbal.

- candidatii care obtin media sub 8 vor fi declarati

necastigatori

- se va stabili castigatorul concursului

-la egalitate de puncte comisia va tine cont de
CV-ul concurentilor, de experienta, etc

-se Tnregistreazd procesul verbal in registrul de
intrare-iegire

¢Anuntarea rezultatelor
concursului

- Comisia intocmeste un Proces Verbal care contine
rezultatul concursului pe care il supune aprobarii
Consiliului Stiintific al ICIA;

- dupa aprobarea de catre Consiliului Stiintific al ICIA
se cere aprobarea Sectiei de Stiinta si Tehnologia
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Informatiei, Academia Romana;
-dupa primirea aprobarii de la Sectiei de Stiinta si
Tehnologia Informatiei, Academia Romana se
intocmeste un anunt care se afiseaza la sediul unitatii
si/sau pe site-ul ICIA
#Depunerea si | -se depun la secretariat contestatiile, se inregistreaza si
nregistrarea se predau comisiei
contestatiilor

#Se constituie comisia de
contestatii

-Directorul ICIA va propune Consiliui Stiintific al
ICIA constituirea comisiei de judecare a contestatiilor
- Comisia aprobatd de catre Consiliului Stiintific al
ICIA va fi inaintatd spre aprobare Sectiei de Stiinta si
Tehnologia Informatiei, Academia Romana

- Directorul ICIA emite o decizie de constituire a
Comisiei de judecare a contestatiilor

*Se solutioneaza | -comisia va solutiona favorabil sau nefavorabil
contestatiile, se | contestatiile depuse

intocmeste si se | -rezultatele analizarii contestatiilor vor fi consemnate
inregistreaza ~ procesul | intr-un proces verbal care va fi inregistrat in registrul
verbal de intrare-iesire

+Comunicarea - procesul verbal de consemnare a rezultatelor
rezultatelor finale ale | analizarii contestatiilor este supus aprobarii catre
concursului Consiliului Stiintific al ICIA si de catre Sectia de

Stiinta si Tehnologia Informatiei, Academia Romana;
-dupa aprobarea procesului verbal de catre de catre
Sectia de Stiinta si Tehnologia Informatiei, Academia
Romana, comisia intocmeste anuntul privind
rezultatele finale si il afiseaza la sediul ICIA si/sau pe
site-ul ICIA.

¢Emitereca deciziei de

-Directorul ICIA emite dispozitia de incadrare,
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incadrare candidatul declarat admis se prezinta la unitate in

maximum 15 zile de la data luarii la cunostinta.

+Comunicarea dispozitiei
de incadrare

si intocmirea si
inregistrarea contractului
de munca

-un exemplar din dispozitie va fi inménat
castigatorului concursului sub semnatura

-se Tntocmeste contractul de munca si se inregistreaza,
se semneaza si aproba de Directorul ICIA

- se intocmeste Fisa de Sarcini si Atributiuni a
anagajatului

- 1 se aduc la cunostintd angajatului atat Fisa Postului
cat si Fisa de Sarcini si Atributiuni

- angajatul semneaza Fisa Postului si Fisa de Sarcini si
Atributiuni care sunt anexe ale contractului de munca

¢Intocmirea sau | -in termen de 30 de zile de la incadrare se Intocmeste
completarea  carnetului | carnetul de munca pentru debutanti
de munca -in termen de 15 zile pt. salariatii care au carnet de

muncd acesta se completeaza la secretariat

¢Completarea registrului
de evidenta a salariatilor

-se completeaza in registrul de evidenta a salariatilor

9. RESPONSABILITATI

Directorul ICIA:

- aproba statul de functii;

- aproba numarul de posturi scoase la concurs precum si forma de salarizare (de la buget si/sau extrabuget)
-stabileste perioada de depunere a dosarelor;
-constituie, prin decizie comisia de concurs si cea de contestatii;

-emite decizia de Tncadrare;

-semneaza §i aproba contractul de munca;
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Directorul Adj. Stiintific al ICIA:

intocmeste tematica §i

bibliografia concursului

in baza Referatelor

de necesitate ale coordonatorilor de

program/subprogram/tema de cercetare din Planul Anual de Cercetare al ICIA si ale directorilor/responsabililor de contracte
nationale si/sau internationale in care este implicat ICIA;
intocmeste Fisa Postului;
intocmeste Fisa de Sarcini si Atributiuni

Secretarul ICIA:

- editeaza anunturile si le afigeaza la sediul ICIA si pe site-ul ICIA;

- publicé anunturile intr-un ziar de circulatie;
- primeste dosarele candidatilor si contestatiile ;

- inregistreaza toate documentele;
- comunica sub semnaturd dispozitia de incadrare;

Responsabilul Biroului de Resurse Umane si Salarizare al ICIA:

- intocmeste contractul de munca ;
- intocmeste sau completeaza carnetul de munca ;
- completeaza registrul de evidenta al salariatilor.

10. ANEXE
Nr. Denumirea Elabora- Apro-bat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor Exempla-re -
loc Peri-
oada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrama Director Director 3 Contabilitate
operatiunilor, Adj. Secretariat
responsabilitatilor | Stiintific Resurse Umane-
si riscurilor salarizare
2 Circuitul Secretar Director 1 Director Adj. Perm.
documentelor Stiintific, Biroul
de Resurse
Umane-salarizare
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3 Statul de functii Secretar Director 1 Resurse Umane-
salarizare
4, Fisa de Sarcini si Director Director 1 Biroul de Resurse Perm.
Atributiuni Adj. Umane-salarizare
Stiintific
11. Cuprins
Numairul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 1.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1.
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale 2.
4, Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3.
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale 3.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4,
8. Descrierea procedurii operationale 6.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14,
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 15.
11. Cuprins 16.

! Fisa de Sarcini si Atributiuni nu este unicd. Se intocmeste o Fisa de Sarcini si Atributiuni ori decite ori angajatul este
implicat in activitate de cercetare-dezvoltare pe contractele nationale si/sau internationale in care este implicat ICIA.
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ANEXA1
Diagrama operatiunilor, responsabilitatilor si riscurilor
1.Operatiuni, responsabilitati - la nivelul ICIA
Organizarea Organizarea concursului Sustinerea probelor de Incadrarea

Recrutarii/angajarii/prom
ovarii
personalului (director,
director adj. Stiintific,
Cons. Stiintific al ICIA)

(director, director adj.
Stiintific, comisia de
concurs, secretar)

concurs (comisia de concurs,
comisia de contestatii,
director, director adj.
Stiintific, secretar)

(director, director
adj. Stiintific,
responsabilulde
Resurse Umane si
Salarizare al ICIA
secretar)

2. Asumarea riscurilor

Neintocmirea statelor
de functii, a
documentatiei necesare
privind org.concursului

\ 4

Nerespectarea
,,pasilor,, privind

de concurs

desfasurarea probelor

Neemiterea documentelor
pentru incadrare (decizie,
contract de munc3, fisa
postului; fisa de sarcini si
atributiuni etc.)
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ANEXA 2

FISA DE SARCINI SI ATRIBUTIUNI

Numele:

Prenumele:
. 2

Functia™

Sarcini si atributiuni:
sarcinile si atributiile corespunzatoare anului ... sunt in conformitate cu:

e Fisa postului de’: CS I/CS 1/cS 1I/CS/Asistent cercetare/Asistent
cercetare debutant
e Continutul Subprogramului de Subprogramul:
cercetare pe care s-a angajat sa
lucreze:
avand calitatea de: Coordonator  program/Coordonator  subprogram/

Director de proiect/Manager de proiect/Executant
Continutul sarcinilor si activitatilor
prevazute in Planul de Activitate de la
contractele si fazele din contractele
in a caror lista de personal se afla si
functia:

2 Director, Director Adjunct Stiintific, Director Adjunct Economic, CS I, CS 11, CS Ill, CS, Asistent cercetare
$CS 1, CS 11, CS 111, CS, asistent cercetare, asistent cercetare debutant
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e Legislatia si normele deontologice in vigoare la data semnarii prezentei fise.

Resurse Angajatul are acces la resursele Institutului si a celor puse la dispozitie de
contractul Tn a carui lista de personal se afla (provenite din achizitii)

Activitati / Elaboreza:

Rezultate e rapoarte tehnice
e rapoarte de cercetare
e studii
e sinteze
e comunicari
e articole

e prezentari
e carti/capitole de carte
e programe software

e strategii
e stabilire de parteneriate
e s.a.

in conformitate cu Planul de Activitate specific fiecarui Program/ Subprogram
de Cercetare si Proiect de Cercetare din a carui lista de personal face parte, in
functie de competenta sa si de exigentele impuse de ICIA si/sau de institutia
coordonatoare/finantatoare a Programului/ Subprogramului de Cercetare si
Proiectului de Cercetare.

Tn conformitate cu cele mentionate, angajatul va participa la toate activititile de cercetare-
dezvoltare, diseminare etc. Tn conformitate cu planul de cercetare specific subprogramului de
cercetare propus si aprobat si/sau in conformitate cu Planul de Activitate al fiecaruia dintre
contractele din a caror lista de personal face parte precum si in functie de timpul alocat.

Face propuneri de proiecte pentru competitii de la nivelul national si/sau international numai
cu ingtiintarea si aprobarea conducerii Institutului si a specialistilor ce vor fi/se estimeaza
ca vor fi implicati.
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Reprezinta ICIA numai dupa instiintarea conducerii si numai cu acordul acesteia.

Efectueaza deplasari in tara si strainatate cu suport financiar asigurat din fondurile ICIA
(bugetare si/sau venituri proprii), numai cu acordul conducerii Institutului si cf.
procedurilor AR (Anexa 1 si Anexa 2).

Angajeaza cheltuieli specifice proiectelor derulate in Institutului numai cu acordul
conducerii Institutului (pe baza de referat semnat de conducerea Institutului, Anexa 3)

Angajeaza cheltuieli numai cu aprobarea directorului/managerului de proiect, contabilului sef
si directorului/directorului adjunct/stiintific al Institutului.

Va pune la dispozitia compartimentelor Institutulu, in timp util, toate informatiile necesare
desfasurarii activitatilor in conformitate cu legislatia in vigoare si sarcinile si atributiile sale.

n cazul in care functia pe contract este cea de Director de proiect, atunci angajatul:

1.

2.

are obligatia de a prezenta spre aprobare, in cel mai scurt timp, conducerii Institutului
(Director, director adjunct/stiintific si Contabil sef) si Consiliului stiintific, un plan de
management financiar si administrativ pentru buna desfasurare a activitatilor
prevazute in contractul respectiv;

in cazul In care pe contractul respectiv sunt alocate fonduri pentru achizitii publice
(materiale, servicii, echipamente s.a.), are obligatia de a transmite Tn ultima parte a trim
IV al anului precedent anului in care se va face achizitia, catre Compartimentul achizitii
publice din subordinea Compartimentului financiar-contabil, un referat de necesitate
care cuprinde o listd a acestora, cu valorile asociate (estimate/prevazute in contract),
cu termenele la care trebuie facutad achizitia, lista pe care o va actualiza in momentul
semnarii contractului/actului aditional. Aceasta lista constituie baza elaborarii Planului
anual de achizitii al Institutului. De asemenea, dupda semnarea contractului si
actualizarea listei, transmite aceluiasi compartiment caietul/caietele de sarcini cu
informatii cat se poate de detaliate si fara ambiguitati, Tn timp util, astfel incat sa se
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3.

poata stabili si derula procedura/procedurile de achizitie publicd conform legislatiei in
vigoares

in cazul in care intervin situatii neprevazute, are obligatia de a prezenta imediat
conducerii Institutuluiun plan de masuri pentru remedierea situatiei aparute;

n cazul in care functia pe contract este cea de Manager de proiect atunci angajatul:

1.

3.

va urmari indeplinirea masurilor prevazute in Planul de management financiar si
administrativ prezentat de Directorul de proiect si aprobat de Conducerea Institutului si
Conisiliul stiintific;

dacd pe contractul respectiv sunt alocate fonduri pentru achizitii publice (materiale,
servicii, echipamente s.a.), urmareste ca procedura de achizitii stabilita de catre
Compartimentul de achizitii publice sa beneficieze de ntregul suport documentar
(caiet/caiete de sarcini suficient de detaliat/detaliate si fara ambiguitati, in timp util)
necesar desfasurarii ei in cele mai bune conditiis

in cazul Tn care intervin situatii neprevazute, are obligatia de a prezenta imediat
directorului de proiect cauzele care au generat situatia si masuri pentru remedierea ei.

n cazul in care functia pe contract este cea de Executant, se vor face preciziri cu privire la
sarcinile/pachetul/pachetele de lucru in care este implicat anagjatul si durata implicarii, ierarhia
de raportare a indeplinirii/neindeplinirii sarcinilor asumate.

Raportare / Tn conformitate cu functia ocupatd in cadrul Programului/ Subprogramului
Verificare de cercetare si/sau Proiectului din a carui listd de personal face parte,

angajatul va raporta dupa cum urmeaza:

1. coordonator subprogram: coordonatorului de program — conducerii
Institutului si Academiei Romane, Sectiei de Stiinta si Tehnologia
Informatiei;

2. director de proiect:

1. conducerii Institutului (director, director adjunct/ stiintific,
contabil sef);
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Confidentiali
tate

Nereguli

2. compartimentului de achizitii publice, cu care are sarcina sa
colaboreze in vederea intocmirii Planului anual de achizitii
publice si sa-i furnizeze lista de echipamente, materiale,
servicii ce wurmeaza a fi achizitionate precum i
caietul/caietele de sarcini aferente si fundamentarile
necesare, Tn timp util pentru a nu compromite desfasurarea
legala a procedurii/ procedurilor de achizitie publica;

3. institutiei coordonatoare si/sau finantatoare, respectiv:
Academia Romana, MECI - ANCS/CNMP/CNCSIS, CE,
conform prevederilor contractuale.

Manager de proiect:

1. directorului de proiect;

2. compartimentului financiar contabil si compartimentului de
achizitii publice al Institutului;

Excutant:
1. directorului de proiect;
2. managerului de proiect.

Vor fi respectate toate regulile de confidentialitate impuse de Institut si/sau
de institutia coordonatoare/finantatoare a Programului/ Subprogramului de
Cercetare si Proiectului de Cercetare din a carui lista de personal face parte.
in conformitate cu functia ocupatd in cadrul Programului/ Subprogramului
de cercetare sifsau Proiectului din a cdrui listd de personal face parte,
angajatul va raporta prezenta sau iminenta unor nereguli de orice natura
dupa cum urmeaza:

coordonator subprogram: coordonatorului de program — conducerii
Institutului si Academiei Romane

director de proiect: conducerii Institutului si, in cazul nerezolvarii,
insitutiei coordonatoare si/sau finantatoare, respectiv: MECI -
ANCS/CNMP/CNCSIS, CE etc.
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* Manager de proiect: directorului de proiect si compartimentului
financiar contabil si compartimentului de achizitii publice al Institutului;

= Excutant: coordonatorului de program/subprogram, directorului de
proiect si managerului de proiect.

Penalitati Nerespectarea celor mentionate mai sus precum si constatarea altor
nereguli aparute in procesul de cercetare-dezvoltare nereclamate la timp si
imputabile angajatului atrage dupa sine penalizarea angajatului 1n
conformitate cu prevederile legislative in vigoare la data constatarii.

La prezenta fisa vor fi facute adaugirile/modificarile/stergerile corespunzatoare aparitiei unor

noi programe/subprograme de cercetare si/sau Proiecte de cercetare ca urmare a lansarii lor de

catre Academia Romana si/sau a participarii la competitiile de la nivel national si/sau
international, finalizarii unor programe/subprograme de cercetare si/sau Proiecte de cercetare,
dupa aprobarea si semnarea acestora de catre institutia coordonatoare/finantatoare.

Tn cazul in care din motive obiective’ desi este in lista de personal a unui Program/ Subprogram
de cercetare si/sau Proiect de Cercetare angajatul nu a efectuat activitati pe acestea, angajatul
nu va fi penalizat si nu va beneficia de calitatea de co-autor al lucrarilor executate si situatia va fi
reflectata in fisa de pontaj in mod corespunzator.

Neinsusirea si/sau nerespectarea in totalitate a celor prevazute in prezenta Fisa de sarcini si
atributiuni atrage dupa sine sanctionarea anagajatului in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interiora si ale legilor in vigoare.

Data: Semnatura angajat:

* Concediu Medical, Concediu de Odihnd, Concediu de nastere, Concediu pentru ingrijirea copilului, Concediu de maternitate,
Concediu de paternitate, Concediu fara Plata, alocarea pe alt Program/Subprogram/Proiect de Cercetare, limitarea normei de timp



