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MEMORANDUM INTERN

De la: Silvia MIHALCEA, Secretarul General al Camerei Deputatilor

Catre: Biroul permanent al Camerei Deputatilor

Tema: Aprobarea Regulamentului pentru selectarea, organizarea si
desfiasurarea concursului de consultant (ghid) si expert (ghid)
pentru Centrul International de Conferinte

Prin Hotararea Camerei Deputatilor aprobatd in data de 7 martie 2017 a fost
aprobatd o noud structurd organizatoricd a structurii Centrului International de
Conferinte si a statului de functii .

Implementarea unei noi structuri organizatorice a Centrului International de
Conferinte are in vedere, de asemenea, asigurarea cadrului legislativ si a conditiilor
optime pentru realizarea misiunii acestuia, permitand imbunatdtirea actului decizional,
in conditille determinarii corecte a numérululi de personal necesar unei bune
functionari.

Faid de cele prezentate in memorandum, soficitdm Biroului Permanent al
Camerei Deputatilor aprobarea Regulamentului pentru selectarea, organizarea si
desfdsurarea concursului de consultant (ghid) si expert (ghid) pentru Centrul
International de Conferinte, anexat prezentului memorandum.
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REGULAMENTUL

pentru selectarea, organizarea si desfasurarea concursului de ghizi de
consultant (ghid) si expert (ghid)

Sectiunea 1
Dispozitii generale

Art. 1.- Ghizii insotesc grupurile de turisti pe traseul de vizitare si fac prezentarea
acestuia. De asemenea, dupd caz, ghizii indeplinesc sarcini conexe activitatii de
vizitare. Selectarea ghizilor necesari desfasurdrii activitatii de vizitare se face prin
concurs sau examen, in limita posturilor vacante.

Art. 2. - Concursul se organizeaza si se desfasoara in cazul in care, pentru ocuparea
unui post vacant, se inscriu cel putin doua persoane.

Art. 3. - Examenul are loc in cazul in care, la concursul organizat pentru ocuparea
unui post vacant, s-a inscris o singurd persoand sau numdrul celor inscrisi este egal
ori mai mic decat numarul posturilor vacante scoase la concurs, prezentele dispozitii
fiind aplicabile, in mod corespunzator.

Art. 4. - Concursul are la baza principiul competitiei deschise, al transparentei, al
competentei, precum si cel al egalitatii accesului fa posturile vacante pentru fiecare
cetatean care indeplineste conditiile pentru ocuparea acestora.

Sectiunea a 2-a
Activitsti premergédtoare desfasurarii concursului sau examenului

Art. 5- (1) Organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant
de ghid se face la solicitarea Centrului International de Conferinte, in baza unui
memorandum intern al Directiei generale resurse umane si salarizare, aprobat de
secretarul general al Camerei Deputatilor.

(2) Memorandumul intern privind organizarea si desfdsurarea concursului trebuie sd
cuprinda:

a) postul vacant pentru ocuparea caruia se organizeaza concursul;

b) conditiile pentru ocuparea postului: cunoasterea a cel putin unei limbi straine la
nivel avansat, disponibilitatea pentru program flexibil, fard antecedente penale si sa
fie apt din punct de vedere medical;

d) probele de concurs, data si locul desfasurarii fiecarei probe de concurs;

e) bibliografia stabilitd de catre conducatorul Centrului International de Conferinte;

f) propuneri pentru constituirea comisiei de concurs, a comisiei pentru solutionarea
contestatiilor $i pentru numirea secretarilor celor doua comisii;

g) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare
la concurs, precum si lista actelor solicitate candidatilor pentru dosarul de inscriere.



Art. 6. - (1) Pe baza aprobérii memorandumului prevazut la art. 5, Directia generala
resurse umane si salarizare intocmeste anuntul privind organizarea concursului,
asigura afisarea acestuia la sediul institutiei i publicarea pe pagina de Internet a
Camerei Deputatilor.

(2) Anuntul trebuie sa cuprinda:

a) numarul de posturi pentru care se organizeaza concursul;

b) norma de lucru a posturilor pentru care se organizeaza concursul;

¢) conditiile de ocupare a acestora;

d) data concursului si data pana la care se pot depune dosarele de concurs;

e) probele de concurs;

f) datele de contact ale persoanei care preia dosarele de concurs;

g) tematica si bibliografia de concurs;

h) lista documentelor solicitate candidatilor.

(3) Anuntul se publica in ziua urmatoare aprobdrii memorandumului prevazut la art.5.

Sectiunea a 3-a
Comisia de concurs $i comisia de solutionare a contestatiilor

Art. 7. - In vederea organizrii si desfasurarii concursurilor pentru recrutarea ghizilor,
se constituie comisii de concurs si comisii de solutionare a contestatiilor, prin ordin al
secretarului general, pe baza memorandumului prevazut la art.5.

Art. 8. - (1) Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibilda cu
calitatea de membru in comisia de solutionare a contestatiilor.

(2) Presedintele comisiei de concurs, respectiv al comisiei de solutionarea
contestatiilor, se desemneaza din randul membrilor.

(3) Nu pot fi membri in comisia de concurs sau in comisia de solutionarea
contestatiilor persoanele care au calitatea de sot, sotie, ruda sau afin pana la gradul al
IV-lea inclusiv, cu oricare dintre candidati.

(4) Situatia de incompatibilitate poate fi sesizatda de persoana in cauza, de oricare
dintre candidati, de secretarul general sau de catre orice altd persoana interesata. in
acest caz, se va constata situatia de incompatibilitate si se iau masuri de inlocuire, in
termen de douz zile de la data sesizérii, cu o altd persoana care sd indeplineasca
conditiile legale.

(5) Fiecare comisie de concurs/comisie de solutionare a contestatiilor se numeste un
secretar din cadrul Directiei generale resurse umane si salarizare, in aceleasi conditii
prevazute pentru numirea membrilor comisiei respective.

Art. 9. - Comisia de concurs are urmatoarele atributii principale:

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

c) stabileste modul de acordare a punctajului pentru cele doud probe;

d) realizeaza proba oraig;

e) noteazé pentru fiecare candidat fiecare proba a concursului;



f) transmite secretarului general, prin secretarul comisiei, spre avizare, procesul
verbal cu rezultatele concursului.

Art. 10. - Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:

a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea fiecarei probe a
concursului;

b) transmite secretarului general, prin secretarul comisiei, procesul verbal cu
rezultatele contestatiilor, spre avizare,

Art. 11. - Secretarul comisiei de concurs are urmatoarele atributii principale:
a) vegheaza la respectarea procedurii de organizare si desfagurare a concursului;

b) intocmeste, redacteazd si semneaza alaturi de comisia de concurs intreaga
documentatie privind activitatea specificd a acesteia;

c) asigura transmiterea rezultatelor concursului secretarului general spre avizare;
d) asigura informarea candidatilor cu privire la rezultatele concursului;

e) indeplineste orice sarcini specifice, de natura tehnicd, necesare pentru buna
desfasurare a concursului.

Art. 12. - Secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor indeplineste in mod
corespunzator atributiile prevazute la art. 11 lit. b), c) si d).

Sectiunea a 4-a
Procedura desfasurarii concursului

Art. 13. - (1) In vederea participrii la concurs, in termen de 10 zile lucrdtoare de la
data publicarii concursului, candidatul depune la secretaru! comisiei de concurs
dosarul de inscriere la concurs care va contine, in mod obligatoriu, urmatoarele acte:

a) formularul tip de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate;

c) copie a actelor de studii si/sau specializare;

d) cazier judiciar;

e) adeverintd medicald care sa ateste ca persoana respectiva este apta din punct de
vedere medical sa indeplineasca cerintele postului;

f) o fotografie recenta, tip pasaport.

(2) Candidatul la concurs poate depune atestate/certificate de cunoastere limbi straine
si, dupa caz, recomandari.

(3) Actele prevazute la alin.(1), lit. a), d), e) si f) se prezintd in original, iar actele
prevazute la alin. (1) lit. b) si c¢) si alin. (2) se prezintd fie in copie legalizata fie se
certifica, pentru conformitate cu originalul, de catre secretarul comisiei de concurs.

(4) Formularul de inscriere la concurs se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul
comisiei de concurs si pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor.

(5) In cazul in care, din motive obiective, nu se poate respecta data desfisurarii
concursului, comisia de concurs, prin secretarul acesteia, are obligatia de a aduce |a
cunostinta candidatilor modificarea intervenita intr-un termen rezonabil.



Art. 14. - (1) In ziua urmatoare datei de expirare a termenului de fnscriere la
concurs, secretarul prezinta comisiei de concurs dosarele de concurs.

(2) Comisia de concurs selecteaza dosarele depuse pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de participare la concurs, in termen de 2 de zile lucrdtoare de la
prezentarea acestora.

(3) Rezultatul selectdrii dosarelor de inscriere se afiseaza, sub forma ,admis” sau
~respins”, la finalul termenului de selectie.

Art. 15. - (1) Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc de catre comisia de concurs
pe baza bibliografiei afisate, urmarind ca acestea sa reflecte capacitatea de analiza si
sintezd a candidatilor, Tn concordanta cu nivelul si specificul postuiui scos la concurs.

(2) Pentru desfisurarea probei scrise, comisia de concurs intocmeste 3 seturi de
subiecte si baremul de acordare a punctajului pentru fiecare set in parte;

(3) In functie de complexitatea si dificultatea subiectelor, comisia va stabili durata
probei scrise, dar nu mai mult de 3 ore.

(4) Toti candidatii vor sustine proba scrisa concomitent, in aceeasi sala.

(5) Seturile de subiecte se semneaza de catre toti membrii comisiei de concurs si se
inchid Tn plicuri purtand stampila Directiei generale resurse umane si salarizare.

Art. 16. - (1) Cu 30 de minute Tnainte de inceperea fiecarei probe se va face apelul
nominal al candidatilor In vederea indeplinirii formalitatilor de verificare a identitatii
acestora, pe baza actului de identitate.

(2) Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti
de unul din membrii comisiei de concurs sau de secretarul comisiei de concurs.

(3) La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezinta
candidatilor seturile de subiecte si invita un candidat sa extraga un plic cu subiecte de
CONCUFS.

(4) Dupa intrarea in sala a comisiei de concurs este interzis accesul candidatilor care
intarzie, cu exceptia membrilor comisiei sau secretarului comisiei. Candidatul intarziat
va fi eliminat din concurs.

(5) Pe toatd durata de desfagurare a probei scrise inclusiv a formalitatilor prealabile
sau ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa definerea sau folosirea
vreunei surse de consultare, a telefoanelor mobile, a dispozitivelor electronice ori a
altor mijloace de comunicare la distanta.

(6) Constatarea, de cdtre comisia de concurs, a incélcarii de catre un candidat a
dispozitiilor prevazute la alin. (5), conduce la eliminarea din concurs a candidatului
respectiv. In acest caz, comisia va face mentiunea ,anulat” pe lucrare si va consemna
cele intamplate In procesul-verbal.

(7) Lucrérile vor fi redactate, sub sanctiunea anularii, doar pe coli de héartie asigurate
de Directia generald resurse umane si salarizare, purtdnd stampila acesteia. Fiecare
candidat Tsi va inscrie pe prima fila, in coltul din dreapta sus, numele si prenumele cu
initiala tatalui; coltul va fi impaturit, sigilat si stampilat astfel ihcat datele inscrise s&
nu poat3 fi identificate. Orice semn specific sau mentiune din cadrul lucrarii care duce
la identificarea autorului duce la anularea acesteia.



(8) La expirarea timpului alocat probei scrise, fiecare candidat va preda secretarului
comisiei lucrarea scrisa si va semna borderoul special intocmit in acest sens.

(9) Comisia de concurs, prin secretarului acesteia, afiseaza baremul de acordare a
punctajului {a intrarea in sala.

Art. 17. - (1) Proba orald se sustine de reguld nu mai tarziu de 7 zile lucratoare de la
data sustinerii probei scrise, dupa parcurgerea etapelor prevazute in prezentul
regulament.

(2) Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebdri candidatului. Nu se
vor adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului.

(3) La proba orald, membrii comisiei evalueaza si noteaza prestatia candidatului in
borderoul de notare.

(4) Cunoasterea limbilor straine se va testa in cadrul probei scrise si/sau probei orale.
Art. 18. - La finalizarea concursului se intocmeste un proces-verbal, care contine
modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de catre candidati, semnat
de catre toti membrii comisiei de concurs. Procesul-verbal este transmis secretarului
general spre avizare.

Sectiunea a 5-a
Notarea probelor si comunicarea rezultatelor

Art. 19. - (1) Probele de concurs de noteaza cu puncte de la 1 la 100.

(2) Promovarea fiecarei probe se face ca urmare a obtinerii unui punctaj minim de 70
de puncte.

(3) Participarea la proba orald este conditionata de promovarea probei scrise.

(4) Acordarea punctajului pentru fiecare proba se face pe baza mediei aritmetice a
punctajelor acordate de catre fiecare membru al comisiei de concurs.

(5) Notarea probelor se face, de regula, in termen de 24 de ore, dar nu mai mult de
48 de ore de la data sustinerii probei.

Art. 20. - (1) Lucrarile scrise se noteaza sigilate, de catre fiecare membru al comisiei
de concurs.

(2) Lucrrile scrise care prezinta insemnari in scopul identificarii candidatilor se
anuleaza si nu vor mai fi notate. Mentiunea ,anulat” se va face atat pe lucrare, cat §i
pe borderoul de notare, consemnandu-se aceasta in procesul-verbal.

(3) Dupd notarea de catre fiecare membru al comisiei de concurs, lucrarile scrise se
desigileaza de catre secretarului comisiel.

Art. 21. - (1) Rezultatele obtinute, sub forma ,admis” sau ,respins”, si punctajele
obtinute se comunica candidatilor prin afisare la sediul i pe pagina de Internet a
Camerei Deputatilor, in termen de maxim 2 zile lucrdtoare de la data sustinerii ultimei
probe.

(2) Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant de ghid,
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat
pentru acelasi post, cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim necesar
promovarii, respectiv 70 de puncte.



(3) Candidatii care au obtinut un punctaj de minim 70 de puncte sunt considerati
admisi in rezerva. In situatia vacant#rii unui post similar, in termen de 6 luni de la
finalizarea concursului, candidatii declarati admisi in rezerva pot fi incadrati in ordinea
descrescatoare a notelor obtinute. '

(4) La punctaje egale, are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare
la proba scrisd, iar dacd egalitatea se mentine, are prioritate cel care are specializari
in domeniul de specialitate.

(5) Comunicarea punctajelor si a rezultatelor finale ale concursului se face prin afisare
la sediul si pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor, in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

Sectiunea a 6-a
Solutionarea contestatiilor

Art. 22. - Dupa afisarea rezuitatelor obfinute la concurs, candidatii nemultumiti pot
face contestatie adresatd secretarului general, in termen de 24 de ore de la data
afisarii punctajelor pentru fiecare proba a concursului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Art. 23. - Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin ordin al secretarului
general, va analiza lucrarile scrise si borderoul de notare prevazut la art. 17 alin (3).
Aprobarea contestatiei atrage dupéd sine si modificarea punctajului final acordat de
catre comisia de concurs, in situatia in care:

a) se constatd ca punctajele raspunsurilor din lucrarea scrisa nu au fost acordate
potrivit baremului;

b) se constata ca existd un punctaj mai mare de 10 puncte/proba acordat de comisia
de soluticnare a contestatiilor.

Art. 24. - Contestatia va fi respinsa in urmatoarele situatii:

a) dacad in urma analizdrii contestatiei se constata ca punctajele raspunsurilor din
lucrarea scrisa au fost acordate potrivit baremului;

b) dacd intre punctajul acordat de catre comisia de concurs si cel apreciat de catre
comisia de solutionare a contestatiilor este o diferenta de pana la 10 puncte/proba;

c) daca punctajul acordat de catre comisia de solutionare a contestatiilor este mai mic
decét punctajul acordat de cdtre comisia de concurs.

Art. 25. - Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la
sediul Camerei Deputatilor si pe pagina de Internet a Camerei Deputatilor, imediat
dupa solutionarea contestatiilor.

Art. 26. — In cazul respingerii contestatiei, candidatul se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.



