Anexa nr. 5 la Anuntul de concurs nr. 24577 /SNTOBC/07.05.2021

Anexanr. 1

METODOLOGIA
privind desfasurarea probei interviului

CAP. |
Activitati premergatoare interviului

Art. 1.

(1) Presedintele, impreuna cu membrii comisiei de concurs, in raport de numarul
candidatilor Tnscrigi si timpul alocat fiecarui candidat pentru sustinerea interviului, stabilesc
planificarea probei in ceea ce priveste locatia, data (zilele) si intervalul orar.

(2) Planificarea realizata potrivit alin. (1), in care se mentioneaza si obligatia
candidatilor de a avea asupra lor documentele care atesta identitatea, potrivit legii, se
publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor care au posturi
scoase la concurs, in timp util, pentru a asigura candidatilor prezentarea la proba interviului.

Art. 2.

(1) La stabilirea timpului alocat fiecarui candidat, comisia de concurs are in vedere
urmatoarele aspecte:

e timpul pentru studierea dosarului de inscriere la concurs,

e timpul necesar discutiei efective cu candidatul (sustinerea interviului),

e timpul alocat discutiei de evaluare de la finalul interviului cu fiecare candidat
pentru stabilirea rezultatului ,admis” / ,respins”.

(2) Timpul alocat este acelasi pentru fiecare candidat si se stabileste, de catre
comisia de concurs, in functie de natura postului scos la concurs, ghidul de interviu,
numarul de candidati si alte aspecte de natura organizatorica.

Art. 3.

Toate activitatile, lucrarile si documentele comisiei de concurs au caracter
confidential, cu exceptia planificarii candidatilor si a procesului - verbal cu rezultatele probei
interviului, care se publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor
care au posturi scoase la concurs.

Art. 4.
Proba interviului urmareste selectarea candidatilor care au potential pentru a face
fata specificului postului scos la concurs si mediului de lucru vizat.

Art. 5.
(1) Potentialul candidatilor de a face fata specificului postului si mediului de lucru
vizat se stabileste in raport cu profilul psihoprofesional.
(2) Profilul psihoprofesional trebuie realizat indiferent daca postul este scos sau nu
la concurs. Tn profil se regasesc:
e denumirea postului,
e lista de sarcini / responsabilitati generale implicate de post,
e lista cerintelor psihoprofesionale implicate de post,
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e definirea cerintelor psihoprofesionale implicate de post,
e tabelul cuprinzand distribuirea cerintelor psihoprofesionale, in functie de
metoda prin care acestea vor fi evaluate (testare psihologica gi/sau interviu).
(3) Profilul psihoprofesional se realizeaza in trei exemplare, pe baza figelor de post
corespunzatoare postului/categoriilor de posturi pentru care se elaboreaza profilul.

Art. 6.

(1) Responsabilitatea realizarii profilelor psihoprofesionale revine specialigtilor din
domeniul postului/categoriilor de posturi pentru care se elaboreaza profilul, specialigtilor din
structura de psihologia personalului si din structura de resurse umane din cadrul
Administratiei Nationale a Penitenciarelor.

(2) Profilul psihoprofesional se avizeaza de structurile de specialitate din cadrul
Administratiei Nationale a Penitenciarelor pentru care se elaboreaza profilul si se aproba de
directorul general al Administratiei Nationale a Penitenciarelor. Dupa aprobare, un exemplar
al fiecarui profil se pastreaza la structura de resurse umane din Administratia Nationala a
Penitenciarelor, un al doilea exemplar al fiecarui profil la structura de psihologia personalului
din Administratia Nationala a Penitenciarelor si al treilea exemplar la structura de
specialitate din Administratia Nationala a Penitenciarelor.

(3) Dupa numirea comisiei de concurs prin decizie a directorului general al
Administratiei Nationale a Penitenciarelor, profilul psihoprofesional se Thainteaza, de catre
structura de resurse umane din Administratia Nationala a Penitenciarelor, presedintelui
comisiei de concurs.

Art. 7.

(1) Interviul cu fiecare candidat in parte se realizeaza pe baza ghidului de interviu.

(2) Ghidul de interviu se intocmeste la data interviului, de catre comisia de concurs,
inainte de sustinerea efectiva a interviului; in situatia in care proba de interviu se desfasoara
in mai multe zile, Tn prima zi de interviu, inainte de sustinerea efectiva, comisia de concurs
intocmeste 5 variante de ghid de interviu; fiecare candidat extrage varianta de ghid de
interviu si semneaza in procesul-verbal de extragere a variantei.

(3) Ghidul de interviu, intocmit potrivit Anexei nr. 1.1, contine:

e denumirea postului pentru care se sustine interviul,

e cerintele psihoprofesionale care trebuie evaluate prin proba interviului  (sunt
preluate din profilul psihoprofesional),

e definirea cerintelor psihoprofesionale care trebuie evaluate prin proba interviului
(este preluata din profilul psihoprofesional),

e intrebarile si / sau spetele formulate pe baza definitilor cerintelor
psihoprofesionale respective,

e structura interviului (repartizarea, de catre presedintele comisiei de concurs, a
intrebarilor si spetelor, pentru care fiecare persoana din comisia de concurs, cu
exceptia secretarului, este responsabila in timpul interviului si a sarcinilor de
observare pe care trebuie sa le indeplineasca in aceasta perioada de timp
fiecare dintre acestia, ordinea in care vor fi adresate fiecarui candidat in parte
intrebarile si spetele, precum si parcurgerea etapelor prevazute la art. 10).

(4) Ghidul de interviu se semneaza de presedinte, membrii si secretarul comisiei de

concurs si se inregistreaza.

(5) Daca la concurs au fost scoase posturi cu profile psihoprofesionale diferite,

comisia de concurs intocmeste cate un ghid de interviu pentru fiecare profil.

Romaénia, orag Targu-Ocna, str. Tisesti, nr. 137, judetil Bacau
Telefon : 0234/ 344.149 fax : 0234 344153, E-mail: smaptgocna@anp.gov.ro, concurs-snpap@anp.gov.ro



Art. 8.

(1) Pentru fiecare cerinta din profilul psihoprofesional care trebuie evaluata prin
proba interviului, comisia de concurs formuleaza un numar minim de intrebari si / sau de
spete ale caror raspunsuri din partea candidatilor pot evidentia daca fiecare candidat in
parte indeplineste cerintele respective si poate face fata specificului postului si al mediului

de lucru vizat.
(2) Prin spete se intelege prezentarea ipotetica, pe intelesul candidatului, a unor
situatii din activitatea practica specifica domeniului postului scos la concurs.

CAP. I
Desfasurarea probei interviului

Sectiunea 1.
Precizari privind desfasurarea interviului

Art. 9.

(1) Accesul candidatilor in sala de sustinere a interviului se face in ordinea
planificarii, pe baza documentelor care atesta identitatea, potrivit legii.

(2) Comisia desfasoara proba interviului, conform planificarii, pe rand, cu céate un
singur candidat.

Art. 10.
Etapele interviului cu fiecare candidat sunt:
o studierea de catre presedintele si membrii comisiei de concurs a dosarului de
inscriere la concurs,
e desfasurarea efectiva a interviului, cu respectarea timpului prevazut la art. 2,
e discutia dintre presedinte si membrii comisiei de concurs, de la finalul interviului
cu fiecare candidat, pentru stabilirea rezultatului admis / respins.

Art. 11.
Unitatea organizatoare ia masuri ca persoanele care intra la interviu sa nu aiba
asupra lor mijloace de inregistrare si comunicare la distanta.

Sectiunea 2.
Desfasurarea efectiva a interviului cu fiecare candidat

Art. 12.

Introducerea si deschiderea interviului:

o Prezentarea succinta de catre presedintele comisiei de concurs a membrilor
comisiei de concurs (numele si functia);

o Presedintele comisiei informeaza candidatul, pe scurt, cu privire la modul de
desfasurare a interviului.

Art. 13.
Presedintele solicita candidatului sa-si faca o auto-prezentare (informatii pe care le
considera relevante despre propria persoana).
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Art. 14.

Adresarea efectiva a intrebarilor si a spetelor:

(1) Pe baza ghidului de interviu persoanele desemnate in urma stabilirii structurii de
interviu adreseaza candidatului intrebarile si spetele. Fiecarui candidat i se adreseaza toate
intrebarile si spetele din ghidul de interviu.

(2) Fiecare persoana din comisia de concurs, cu exceptia secretarului, adreseaza,
pe rand, intrebarile sau spetele care i-au fost repartizate cu ocazia elaborarii ghidului de
interviu.

(3) In timpul desfasurarii interviului, conform ghidului de interviu, persoanele
desemnate din comisia de concurs adreseaza toate intrebarile/spetele intocmite pentru
prima cerinta, dupa care, se trece la intrebarile/spetele pentru cerinta/cerintele urmatoare.

(4) Daca, in functie de raspunsul candidatului, intervievatorul sau ceilalti membri ai
comisiei, considera ca mai au nevoie de lamuriri, acestia pot adresa intrebari suplimentare.

(5) Se vor adresa intrebari deschise, clare si cat mai scurte, care, pe cat posibil, nu
implica raspunsuri de tipul DA/NU si care permit candidatului sa exprime cat mai multe
informatii si opinii. Nu se vor adresa intrebari si spete care pot sugera candidatilor
raspunsurile.

Art. 15.

(1) Secretarul comisiei completeaza in fisa de interviu si evaluare, prevazuta la
Anexa nr. 1.2, pentru fiecare candidat care sustine interviul, elementele de identificare a
candidatului, precum si numarul Tintrebarii/spetei adresate din ghidul de interviu si
raspunsurile candidatului.

(2) Daca sunt formulate intrebari suplimentare, acestea vor fi consemnate.

Art. 16.

(1) in timpul interviului, in Fisa de notite si observatii, previzuta la Anexa nr. 1.3,
presedintele si membrii comisiei de concurs isi iau notite si fac observatii.

(2) Notitele si observatiile sunt premiza unei decizii obiective.

Art. 17.
La finalul desfasurarii efective a interviului, presedintele comisiei ofera candidatului
posibilitatea de a adresa intrebari comisiei de concurs.

Art. 18.

(1) La finalizarea interviului, consemnarea raspunsurilor din capitolul interviu, din
fisa de interviu si evaluare este adusa la cunostinta candidatului sub semnatura.

(2) Prin semnatura candidatul certifica faptul ca datele consemnate sunt cele reale.

(3) Daca este nemultumit de raspunsurile consemnate, candidatul formuleaza
obiectii in scris.

(4) Consemnarile din capitolul interviu se confirma prin semnatura de presedintele
comisie de concurs, membri gi secretar.

Art. 19.
Unitatea organizatoare ia masuri astfel incat candidatul care iese de la interviu sa
nu se intersecteze cu candidatul care intra la interviu.

Sectiunea 3.
Stabilirea rezultatului interviului
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Art. 20.

(1) Elementul central de evaluare a interviului consta in discutia de evaluare de la
final la care participa presedintele si toti membrii comisiei de concurs.

(2) Obiectivul discutiei de evaluare este acela de a schimba impresii legate de
interviul cu candidatul, de a aduce argumente pentru acele impresii $i pentru a obtine
impreuna o evaluare finala corecta.

Art. 21.

(1) Tn evaluarea raspunsurilor candidatilor la intrebarile si spetele adresate, comisia
de concurs urmareste daca cel intervievat indeplineste cerintele din ghidul de interviu si
daca poate face fata specificului postului si al mediului de lucru vizat.

(2) Candidatul este evaluat de catre comisia de concurs nu in raport cu ceilalti
candidati, ci prin prisma profilul psihoprofesional al postului scos la concurs.

Art. 22.

(1) Presedintele si membrii comisiei de concurs, pe baza notitelor si observatiilor
fiecaruia din fisa de notite si observatii, a raspunsurilor candidatului consemnate in fisa de
interviu si evaluare, a eventualelor obiectii ale candidatului la consemnari, precum si a
cerintelor din profilul psihoprofesional al postului, apreciaza candidatul la proba interviului cu
admis / respins, aspect ce se consemneaza in fisa de notite si observatii.

(2) Decizia comisiei de concurs privind aprecierea candidatului cu ,ADMIS” /
,RESPINS” se ia in unanimitate.

(3) Tn cazul In care membrii comisiei de concurs nu ajung la o pozitie unanima,
decizia este luata prin majoritatea simpla de voturi, iar in caz de egalitate, de presedintele
comisiei de concurs; membrul / membrii care au obiectii isi argumenteaza in scris opiniile
separate.

(4) Secretarul comisiei de concurs consemneaza in fisa de interviu si evaluare,
rezultatul interviului.

(5) Fisa de interviu si evaluare se semneaza de presedinte, membrii comisiei de
concurs si secretar.

Art. 23.

(1) Dupa sustinerea interviului de catre toti candidatii inscrisi la concurs, in
conformitate cu calendarul concursului, pe baza aprecierilor consemnate in fisele de interviu
si evaluare, secretarul comisiei intocmeste procesul-verbal cu rezultatele probei interviului,
conform Anexei nr. 1.4.

(2) Presedintele, membrii comisiei si secretarul comisiei verifica procesul- verbal si
il semneaza pe fiecare fila. Procesul-verbal cu rezultatele probei interviului se publica pe
site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si al unitatilor care au posturi scoase la
concurs, in cel mult o zi lucratoare de la ultima data a sustinerii probei.

(3) Rezultatele din procesul-verbal cu rezultatele probei interviului sunt rezultate
finale pentru proba interviului.

CAP. IlI
Dispozitii finale

Art. 24.

Candidatii care nu se prezinta la proba interviului conform planificarii, sau care nu
au asupra lor documentele care atesta identitatea, potrivit legii, sunt declarati "absent” si
sunt eliminati din concurs, in procesul-verbal cu rezultatele la proba interviului fiind
consemnat in mod corespunzator.
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Art. 25.

Toate documentele create si gestionate de catre comisia de concurs (planificarea,
ghidul de interviu, fisa de interviu si evaluare, fisele de notite si observatii, procesul-verbal
cu rezultatele probei interviului, etc.), se claseaza in dosarul de concurs, constituit conform
0O.M.J. nr. 3065/C/2020.
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ANEXA 13

Metodologia pentru desfasurarea probei practice de verificare a aptitudinilor necesare
indeplinirii atributiilor de serviciu pentru ocuparea posturilor de asistent medical (igiena)

ART. 1

Cerintele de examinare

Examinarea din cadrul probei practice de verificare a aptitudinilor necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu pentru ocuparea posturilor de asistent medical (igiena), urmareste cerintele:

. Dezinfectia apei din rezervor apa (dezinfectia apei din fantana) si a spatiilor

. Recoltari - proba de apa

. Probe de pe suprafete

. Recoltare probe alimente

. Igiena personalului din blocul alimentar - Triajul epidemiologic zilnic

. Clasificarea pe categorii a deseurilor rezultate din activitatea medicala.

ART. 2

Descrierea probei

In cadrul probei practice se testeaza cunostintele practice, abilitatile si aptitudinile dobandite de
catre candidati in anii de studiu si, eventual, la un loc de munca anterior.

Verificarea indeplinirii cerintelor prevazute la art. 1 se realizeaza in baza materialului bibliografic
de concurs.

ART. 3

Organizarea/Desfagurarea probei

(1) Memobrii specialigti din cadrul subcomisiei de concurs stabilesc planul probei practice i
baremele de evaluare si notare.

(2) Pentru efectuarea acesteia, se pun la dispozitia candidatilor, in sala in care se desfagoara
proba practica, toate materialele si ustensilele necesare pentru rezolvarea sarcinilor primite n
cadrul probei practice.

(3) Subiectele probei practice se stabilesc de membrii specialisti din cadrul subcomisiei de
concurs si sunt selectate prin extragere, de catre fiecare candidat in parte, care semneaza in
procesul-verbal de extragere a variantei.

(4) Timpul alocat pentru sustinerea probei practice se stabileste de subcomisia de concurs.
ART. 4

Aprecierea candidatilor

Notarea probei practice se face printr-o singura nota, cuprinsa de la 1 la 10, ce constituie media
aritmetica a notelor acordate de catre fiecare membru specialist din cadrul subcomisiei de
concurs.

ART. 5

Baremul minim

(1) Sunt declarati "admis", la proba practica, candidatii care obtin cel putin nota 7,00 la aceasta
proba.

(2) Candidatii care nu indeplinesc baremul minim prevazut la alin. 1, sunt declarati "respins".

OO, WN -

ART. 6

Procesul-verbal

(1) Dupa finalizarea probei practice, modul de desfasurare a acesteia si rezultatele obtinute de

catre candidati se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de catre to{i membrii comisiei de
concurs, cu aprecierea "Admis" sau "Respins", avand la baza baremul minim prevazut la art. 5.

(2) Rezultatele probei practice se publica pe site-ul Administratiei Nationale a Penitenciarelor si
al unitatilor care au posturi scoase la concurs, in cel mult o zi lucratoare de la ultima data a
sustinerii probei.
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