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REGULAMENT

privind modalitatea si etapele de ocupare a posturilor vacante
in cadrul S.C. Salubrizare Deva S.R.L.

Cuprins:

1. Generalititi.
Il. Scop.
111. Domeniu de aplicare.
V.
V. Etapele procesul de ocupare a posturilor vacante sunt:
l.Anuntul.
2. Proba scrisa.
2. Interviul.
3. Proba practica (de lucru).

V. Angajarea.
VL Criterii/motive de incetare a C.L.M. in perioada de proba.
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1. Generalitati.

Pentru ocuparea unei post vacant trebuie urmata o procedura de angajare ce presupune
mai multi pasi. In acest fel, atat angajatorul ¢it §i noul angajat se asigurd ¢a au fost respectate
toate conditiile necesare astfel incit cel din urma sa-si inceapa activitatea fard probleme.

Procedura de angajare presupune o selectie candidati — concurs/examen - pentru
dovedirea abilitatilor necesare ocupirii postului vacant din structura de personal.

I1. Scop.

Prezentul regulament stabileste modul in care se desfigoara organizarea procesului de
ocupare a posturilor vacante, din Organigrama/Statul de functii se efectueaza conform Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii $i al Regulamentul de Organizare si Functionare al S.C.
Salubrizare Deva S.R.L., astfel:

- asigurd conditiile necesare cunoasterii de catre personalul angajat al societatii a
prevederilor legale care reglementeazii ocuparea unui post vacant respectiv temporar vacant.

- descrie acfiunile desfasurate cu privire la modul de realizare a activitatii de ocupare a
unui post vacant/temporar vacant din cadrul socictatii.

II1. Domeniu de aplicare.
Prezentul regulament se aplicd in cadrul societafii de citre intreg personalul implicat in
procesul de ocupare a posturilor vacante

IV. Procesul de ocupare a posturilor vacante, din Organigrama/Statul de functii al
societdtii, se efectueaza conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii si al R.O.F.
(Regulamentul de organizare si functionare) si R.O.1. (Regulamentul de Ordine interioara) al
S.C. Salubrizare Deva S.R.L.

Ocuparea (angajarca) posturilor vacante se poate face:

- in urma unui concurs - atunci ¢and sunt doi sau mai multi candidati pe acelasi post.

- in urma unui examen - atunci cand existd un singur candidat.

Concursul/examenul, pe baza carora se stabileste persoana care urmeazd a i angajata,
se realizeaza prin: proba scrisi, interviu, probi practici (de lucru) si, in functie de natura
postului vacant, poate consta doar in una din cele trei forme sau intr-o combinatie a
acestora, astfel: doar probi scrisii, doar interviu, probi scrisa §i interviu, proba scrisa cu
interviu si proba practica sau interviu si probi practici.

V. Etapele procesul de ocupare a posturilor vacante sunt:
1.Anuntul.

Scopul principal al anunfului de angajare esie de a atrage un numdr cat mai mare de
candidati calificati si potrivili pentru un post vacant. de a asigura transparenta privind intentia

I
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ocupdrii unui post vacant i de a asigura posibilitatea oricarei persoane interesate de participa
la procesul de ocupare a unui post vacant.

Acesta serveste ca un instrument de comunicare esential intre angajator si potentialii
angajati. avand rolul de a prezenta clar nevoile organizatiei.

Anunful privind intentia de ocupare a posturilor vacante, din Organigrama/Statul de
functii al societafii, se publicd pe site-ul societitii si, dupd caz, pe site-ul Primiriei
municipiului Deva.

2. Proba scrisa.

Scopul probei scrise este de aevalua obiectiv si unitar competentele tehnice.
cunogtinfele teoretice §i abilitafile specifice ale candidatilor pentru un anumit post. Aceasta
functioneazd ca un filtru preliminar, permifand angajatorului:

- verificarea competentelor tehnice: dovedirea cunoasterii normativelor tehnice necesare
puncerii la indeplinire a atribugiilor din fisa tehnica.

- verificarea cunostinelor teoretice: dovedirea cunoasterii legislatiei in vigoare
aplicabile.

- evaluarea capacitdtii de analiza si sinteza: pentru a observa cum gindeste candidatul,
cum rezolva probleme si cum structureaza informatia intr-un timp limitat,

- standardizarea selectiei: oferd aceleasi conditii de testare tuturor candidatilor,
asigurand o comparare corectd a performantelor.

- identificarea competentelor-cheie: se concentreaza pe verificarea abilititilor esentiale
necesare pentru rolul respectiv.

Proba scrisd consta in redactarea in prezenta comisiei de concurs a unei lucriri scrise
si/sau rezolvarea unor teste-grila in concordanta cu nivelul postului vacant.

Comisia de concurs stabilegte subiectele §i alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfasoard proba scrisa.

Membrii comisiei de concurs raspund individual pentru asigurarea confidentialitatii
subiectelor propuse.

Seturile de subiecte se semneaza de toli membrii comisiei de concurs si se inchid in
plicuri sigilate purtand stampila institutiei publice organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect. care se comunici
odatd cu subiectele.

In cazul in care proba scrisd constd in rezolvarea unor teste-grila. intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doua zile inainte de proba scrisd, cu conditia ca numdrul acestora si fie
de 3 ori mai mare decit numdrul intrebirilor stabilit pentru fiecare test-grila.

Intrebarile pentru fiecare test-grila se stabilesc in ziua in care se destasoari proba scrisa.
inainte de inceperea acestei probe.

Pentru ocuparea aceluiasi post vacant subiectele sunt identice. cu excepiia cazului in
care concursul se desfiasoara in mai multe serii.
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Pentru asigurarea confidentialitatii, comisia de concurs stabileste subiectele ¢u o ord
inaintea desfasurarii probei scrise si le sigileaza in plicuri purtind societatii.

Plicul extras de unul dintre candidati este deschis de presedintele comisiei la inceperea
sustinerii probei scrise in fata acestora.

Durata probei scrise se stabileste de catre comisia de concurs in functie de gradul de
dificultate si complexitate a subiectelor. dar nu mai mult de 3 ore.

Péand la ora stabilitd pentru terminarea probei scrise a concursului, membrii comisiei de
concurs au obligatia de a stabili baremul de corectare a subiectelor.

Acesta se afiseaza la locul desfasurarii concursului anterior corectdrii lucrérilor.

2. Interviul.

Scopul principal al probei interviului de angajare este de a evalua compatibilitatea
candidatului cu cerintele postului $i cu cultura organizationald, permitand angajatorului sa
confirme sau sa infirme informatiile din CV.

Principalele obiective ale interviului includ:

- verificarea competentelor: evaluarea abilitatilor, cunostintelor 1 experientel specifice
necesare pentru functia respectivi.

- evaluarea comportamentului; observarea modului in care candidatul gestioneaza
situatii dificile sau ipotetice.

- validarea informatiilor: confirmarea veridicitatii  detaliilor trecute in C.V. si
clarificarea aspectelor neclare.

- evaluarea motivatiei: identificarca motivatiei angajatului si a nivelului de interes fati
de companie,

- potrivirea culturald: determinarea modului in care personalitatea candidatului se
integreaza in echipa existenta,

Interviul poate adiduga informatii utile celor deja cunoscute prin  intermediul
formularului de candidaturd (C.V.-ul depus) si are mai degrabd un caracter exploratoriu. La
interviul vor fi invitafi sa participe toate persoanele care au depus C.V.-uri/cereri de angajare
pentru postul scos la concurs/examen sau cei care, dupi caz, au promovat proba serisa.

Convocarea se va face telefonic, mesaj telefonic SMS/WhatsApp sau e-mail-ul
societatii,

Toate comuniciirile. in toate ctapele procesului de recrutare/selectie/angajare se vor
efectua exclusiv prin caile de comunicare mentionate mai sus.

Mesajul de convocare va cuprinde, numele si prenumele persoanei convocate; data. ora,
locul de desfasurare al interviului: numele i prenumele persoanei din cadrul societaiii, care
expediazi mesajul;

Documentele cu care trebuie sa se prezinte la interviu (in original si copie xerox) sunt
cele indicate prin anuntul de concurs.
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Persoana contactata prin mesaj telefonic sau e-mail. are obligatie de a raspunde pe
aceeasi cale, in termen de cel mult 48 de ore de la primirea mesajului. confirmand astfel ca
este interesatd de demararea procesului de angajare. in caz contrar, persoana solicitantd nu va
putea sa participe la interviu si va pierde dreptul de participare la o noua selectie. in baza
aceleiasi solicitari care a fost inregistrata la registratura societatii.

Candidatii au obligafie de a define asupra lor carte de identitate, neprezentare acestui
document se trateaza prin excluderea din concurs/examen.

Rezultatele vor fi consemnate intr-o figa individuald, completata si semnata de fiecare
membru al comisiei. La finalul interviului candidatul va fi declarat ADMIS/RESPINS.
rezultatele urmand a fi consemnate intr-un proces verbal. In cazul in care candidatul a fost
declarat RESPINS, acesta nu va mai putea participa, dupa caz, la etapa urmitoare.

3. Proba practici (de lucru).

Proba de lucru urmareste gradul de pregatire profesionald in domeniu, respectiv a
aptitudinilor. a abilitatilor, practice si a performantei necesare sarcinilor aferente postului. De
asemenea, evalueaza compatibilitatea angajatului cu cultura organizationald, mediul de lucru
§1 echipa dand acestuia yansa de a decide daci rolul §i societatea se potrivese cu obiectivele
sale de cariera

Proba de lucru va fi sustinuta in prezenta unei comisii numita de conducerea societaii.

Rezultatele vor fi consemnate intr-o figd individuala, completata si semnata de fiecare
membru al comisiei. La finalul testdrii candidatul va fi declarat ADMIS/RESPINS. rezultatele
urmdnd a fi consemnate intr-un proces verbal.

V. Angajarea.

Candidatul va fi anuntat de faptul ca indeplineste condifiile pentru a fi angajat si va fi
programat pentru intocmirea formalitatilor de angajare.

In cazul in care candidatul este angajat la o alta societate, va anunta angajatorul cu
privire la incetarea contractului/raportului individual de munca. urménd a anunta societatea
(prin metodele enumerate mai sus). data la care este disponibil pentru angajare,

La data si ora stabilitd, de comun acord, candidatul se va prezenta la sediul/punctul de
lucru al societdtii cu documentele mentionate si i se va intoemi contractul individual de
munca (pe perioada determinati/nedeterminatd) si celelalte documente necesare inceperii
activitatii.

V1. Criterii/motive de incetare a C.I1.M. in perioada de proba.

Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor stupefiante, sau
introducerea ori consumarea de bauturi alcoolice/substante halucinogene in incinta societatii
precum si refuzul salariatului de a se supune controlului alcooltest.drogtest, la solicitarea
sefilor ierarhici sau a organelor de control:
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Lipsa nemotivata de la serviciu cu exceptia situatiilor previzute de C.C.M. si C.LM.

Incredintarea conducerii vehiculelor altei persoane. cit §i substituirea de persoane,
respectiv conducerea vehiculului de cétre alt conducator decat cel inscris in foaia de parcurs.
Exceptie fac situatiile in care conducatorul titular. inscris in foaia de parcurs a fost angajat
intr-un eveniment sau nu mai este apt sa conduci sau sa profeseze si este numita alta persoand
de catre conducerea societdtin;

Avarierea mijlocului de transport pe care lucreazd. din vina proprie sau nerespectarea
programelor si graficelor de circulatie.

Comportament neadecvat fatd de colegi si/sau alte persoane.

Alte incaleari ale prevederilor din C.C.M. incheiat la nivelul societatii, a R.O.1.. R.O.F.
precum si alte dispozilii si reglementéri ale conducerii.




