INSTITUTUL DE STIINTE SPATIALE — FILIALA INFLPR

ANUNT

Institutul de Stiinte Spatiale- Filiala INFLPR cu sediul in orasul Magurele, Judet Ilfov, Str. Atomistilor nr. 409,
cod postal 077125, tel. 021-457.44.71, fax 021-457.58.40, organizeazd concurs de angajare pentru o pozitie de Referent
Resurse Umane, cu norma intreaga de 8 ore/zi, contract individual de muncé pe perioada nedeterminata

CERINTE DE OCUPARE PRIN CONCURS A POSTULUI
Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii :

a) este absolvent/a de studii medii sau superioare;

b) nu are antecedente penale, dovada facindu-se pe bazi de certificat de cazier judiciar;

C) starea de sdnatate corespunzatoare functiei pentru care candideaza, atestata pe baza de adeverintd medicala eliberata
de medic;

d) sa aiba cetdtenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a altor state apartinand Spatiului
Economic European si domiciliul/resedinta in Romania;

€) sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;

f) sd aiba varsta minima reglementatd de prevederile legale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului de Referent Resurse Umane

a) este absolvent(d) studii medii sau studii superioare;

b) cursuri de calificare autorizate Tn domeniul resurselor umane;

¢) bune cunostinte de operarare pe calculator: MS Office ;

d) aptitudini comunicare, lucru in echipa, capacitate de analiza si sinteza;

€) sd aiba cunostinte solide in domeniul legislatiei muncii;

f) sd cunoasca cadrul de organizare si functionare al organizatiilor de cercetare-dezvoltare.
g) constituie avantaj experienta in domeniu.

ACTE NECESARE PARTICIPARII LA CONCURS :

1. cerere de Tnscriere la concurs adresatd Directorului;

2. copia actului de identitate sau orice document care atesta identitatea;

3. copiile documentelor care atesta nivelul studiilor - diplome si alte acte care atesta efectuarea unor specializiri;

4. copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverinta care atestd vechimea in munca si, dupa caz, in specialitate;

5. cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sd-1 faca incompatibil cu
functia pentru care candideaza;

6. adeverinta medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;

Actele prevazute la pct. 2, 3 si 4, vor fi prezentate si in original in vederea conformitétii copiilor cu acestea.

In cazul documentului prevazut la pct. 5 — cazierul judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale,are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

CONCURSUL CONSTA iN 3 ETAPE SUCCESIVE:

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. proba scrisa;
3. interviul.

Concursul se va desfasura conform Regulamentului de concurs pentru ocuparea functiilor in domenii auxiliare
cercetarii in cadrul Institutului National de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Laserilor, Plasmei si Radiatiei(INFLPR)
avizat in sedinta Comitetului de Directie din data de 14.05.2019 si aprobat de Consiliu de Administratie al INCDFLPR, va
consta Tn verificarea aptitudinilor profesionale prin intermediul unei probe scrise si interviul sustinut in fata comisiei de
examinare.



Selectia dosarelor va avea loc Tn data de 10.12.2024, ora:10:00; Depunerea contestatiilor pentru selectie
dosar se va face pana la data de 11.12.2024, ora 12:00

Proba scrisi va avea loc Tn data de 12.12.2024, ora 10:00 ; Depunerea contestatiilor pentru proba scrisa se
va face pani la data de 13.12.2024, ora 10:00

Interviul va avea loc in data de 16.12.2024 incepand cu ora 10:00. Depunerea contestatiilor pentru interviu
se va face pana la data de 17.12.2024, ora 10:00

Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la Biroul Resurse Umane péna la data de 09.12.2024, ora 16:00

Atributiile si responsabilititile candidatilor selectati pentru ocuparea postului:

- intocmirea formelor de angajare/formare continud a personalului cu respectarea prevederilor legale si a
regulamentelor si normelor interne;

- organizarea concursurilor de angajare/promovare, indeplinirea formalitatilor de concurs, asigurarea secretariatului
Comisiilor de concurs ;

- verificarea valabilitatii actelor prezentate de angajati (completarea de formulare de contract individual de munca,
intocmirea dosarelor de personal, verificarea fisei de aptitudini eliberatd de medicul de medicina muncii);

- Intocmirea actelor referitoare la modificarile intervenite cu privire la raporturile de munca (acte aditionale, decizii
suspendare etc.) ;

- evidenta si arhivarea documentelor de angajare si a celor privind statutul salariatilor (contracte individuale de
munca, decizii, dosare de personal, formulare, declaratii etc.);

- eliberarea de documente care atesta statutul salariatilor ;

- evidenta prezentei la serviciu a personalului;

- elaborarea de informari i rapoarte cu privire la situatia personalului ;

- elaborarea de proceduri de lucru privind principalele activitati de resurse umane

Bibliografie:

- H.G. nr. 1581/2004 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutului National de
Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Laserilor, Plasmei si Radiatiei - INFLPR Bucuresti;

- Regulamentul de organizare si functionare al ISS —Filiala INFLPR aprobat prin
Hotararea CA INFLPR nr.35 din data de 02.12.2019;

- Legea nr.183/2024 privind statutul personalului de cercetare-dezvoltare;

- Legeanr.53/2003 Codul Muncii cu completarile si modificarile ulterioare;

- H.G. nr. 905/2017 Registrul general de evidenta a salariatilor;

- Ordonanta de urgenta nr. 194/2002 privind regimul strainilor in Romania(r), cu completarile si modificarile
ulterioare;

- Ordinul nr. 4523/2020 pentru aprobarea Normelor metodologice privind procedura de

avizare a acordului de primire pentru cercetatorii strdini in scopul desfagurarii in Romania de activitati de cercetare-

dezvoltare-inovare, cu completarile si modificérile ulterioare

- Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

- Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu completarile si modificarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii, cu completarile si modificarile ulterioare.

Tematica:
- angajarea personalului din tara si strainatate;
- gestionarea dosarelor de personal;
- evidenta operativa a modificarilor de personal;
- intocmirea si transmiterea registrului electronic al salariatilor;
- reprezentarea institutului in relatiile cu ITM, AJOFM, MCID.



