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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este crearea unui cadru unitar de organizare si desfagurare a
concursurilor/examenelor si a condifiilor obligatorii pentru ocuparea posturilor vacante, stabilirea
modalittilor, criteriilor de recrutare si selectie in functie de specificul postului.

2

. DOMENIU

Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul CNAB pentru ocuparea posturilor vacante.

3.

DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. DEFINITII

Serviciul Resurse Umane

1) Raportul privind solicitarea ocupdrii postului vacant - document intocmit §i supus spre
aprobare de citre compartimentul in structura céruia se regaseste postul vacant, prin care se justifica
ocuparea postului vacant, modalitatea de recrutare internd /externd, tematica gi bibliografia, criteriile
de selectie in baza figei postului/alte cerinte specifice postului, cu respectarea legislatiei in vigoare.

2) Recrutare - reprezintd procesul intern / extern de atragere si identificare a potentialilor
candidati care au profilul necesar pentru ocuparea posturilor vacante.

3) Recrutarea internd - reprezintd procesul de identificare a potentialilor candidati din
randurile angajatilor proprii, inclusiv prin redistribuire / promovare.

4) Recrutarea externd - reprezintd procesul de atragere si identificare a potentialilor candidati
din afara companiei.
5) Surse de recrutare externd:

Candidatura spontana (candidatul isi depune CV-ul / scrisoarea de intentie);
AJOFM - Ilfov;
Reangajari;
Candidati anteriori, participanti la concursuri organizate de CNAB in conditii similare si care au
obtinut la examinare note de promovare (angajare), dar au excedat numarului de posturi scoase la
concurs, prin solicitare de citre directorul de resort in baza unui raport aprobat de Directorul General;
Candidati gasiti prin anunuri de recrutare (site-ul CNAB / alte site-uri de specialitate specificate in
raportul privind solicitarea ocuparii postului vacant),
Unitati de invatdmant — absolventi ai gcolilor profesionale, liceelor §i universitatilor.

6) Selectie - reprezintd procesul prin care se stabileste, in baza criteriilor de selectie stabilite,
candidatul cel mai competent sau potrivit cu calificarea / abilitdti necesare pentru ocuparea postului
vacant pentru care se organizeaza selectia.

7) Post vacant - post existent in structura organizatoricd a companiei care nu este ocupat cu
personal (poate fi nou creat, vacantat sau temporar vacant).
8) Criterii de selectie - conditii stabilite in baza carora se face selectia celui mai potrivit

candidat pentru ocuparea postului vacant, pentru care se organizeazi selectia care include nivelul
studiilor, competente, experientd, abilitati, cunostinje necesare pentru ocuparea postului vacant, etc.

9 Competente - totalitatea cunostingelor, abilitatilor si aptitudinilor, care contribuie la
capacitatea unei perscane pentru a indeplini corect si eficient, sarcinile i responsabilitatile din fisa
postului.

10) Experientd - ansamblu de cunostinte si abilitati teoretice / practice intr-un domeniu de
activitate, dobandite in procesul practicii.
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11) Candidat — persoana care se inscrie la concurs/examen, in vederea participarii la procesul
de recrutare si selectie pentru ocuparea unui post vacant.

12) Cerere — documentul prin care o persoand isi oferd intentia de a participa la concurs.
Aceasta poate fi standardizata, pusé la dispozitie de CNAB SA sau olografa / electronica scrisd de
candidat. In toate cazurile va cuprinde semnétura olografd a candidatului.

13) Concurs — competitie sustinutd (examen) pentru selectarea candidatilor In vederea
ocupdrii, in ordinea clasificarii, a unui post.

14) A examina - a supune un candidat la o proba de verificare a cunogstintelor.

15) Examen — proba de verificare a cunostintelor, utilizatd atunci cénd la concursul pentru
ocuparea unui post vacant s-a inscris un singur candidat.

3.2. ABREVIERI

CNAB Compania Nationala ,,Acroporturi Bucuresti” S.A.

SRU Serviciul Resurse Umane

AJOFM Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Muncé — Ilfov
DSA Directia Securitate Aeroportuara

AACR Autoritatea Aeronautica Civilda Romana

4. DOCUMENTE ASOCIATE

1) Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
2) Legea 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de
munca;

3) Regulamentul de Organizare si Functionare al CNAB;
4) Contractul Colectiv de Munca al CNAB;

5) Regulamentul Intern al CNAB;

6) Codul Etic al CNAB;

7 Actul constitutiv al CNAB actualizat.

8) Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;
9) Legea nr. 335/2013 privind efectuarea stagiului pentru absolventii de invafamant superior,

cu modificarile si completarile ulterioare;

10)  Legea 319/2006 — a securitatii $i sanatitii In muncd, cu modificirile si completérile

ulterioare;

11)  Legea 296/2023 privind unele mésuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitétii

financiare a Roméniei pe termen lung
12) HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

Legii securitatii si sandtatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

13)  HG nr. 295/2025 privind registrul general de evidentd a salariatilor REGES-ONLINE cu
modificarile si completarile ulterioare;

14)  Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 201 6/679
al Parlamentului European si al Consiliutui din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice In
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

15)  Ordinul ministrului transporturilor si infrastructurii nr. 1.145/2025 pentru aprobarea
programului national de pregatire in domeniul securitatii aviatiei civile — PNPSAC:

Serviciul Resurse Umane
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16) Hotardrea Guvernului nr. 1.429/2024 pentru aprobarea Programului national de securitate a aviatiei
civile;

17) Regulamentul de punere in aplicare (UE) 103/2019 al Comisiei, de modificare a Regulamentului
de punere in aplicare (UE) 201 5/1998 in ceea ce priveste clarificarea, armonizarea si simplificarea,
precum si consolidarea anumitor masuri specifice de securitate a aviatiei;

18) Ordonanta de urgent nr. 7/2022 privind stabilirea unor mésuri pentru aplicarea Regulamentului de
punere in aplicare (UE) 2015/1 998 din 5 noiembrie 2015 de stabilire a masurilor detaliate de
implementare a standardelor de bazd comune tn domeniul securitatii aviafiei, aga cum a fost
modificat prin Regulamentul de punere in aplicare (UE)2019/103 al Comisiei din 23 ianuarie 2019.

5. PROCEDURA

1)  Ocuparea unui post vacant corespunzator unei functii se face prin redistribuire, promovare
sau examen/ coneurs, in limita posturilor vacante prevézute in statul de functii;

2) in cazul in care ocuparea posturilor vacante se face prin examen / concurs, posturile se
scot, initial, la concurs intern. Neocuparea posturilor vacante in urma organizarii examenului / concursului
intern duce la inceperea procedurii de recrutare si selectie externd, dacd acest lucru s-a solicitat prin Raport
scris aprobat de catre directorul general. [n situatia in care in companie nu existd angajati care sa detind
competentele necesare ocupdrii postului respectiv se poate organiza direct recrutare si selectie externa.
Acest ultim aspect se va consemna in Raport si se va solicita ocuparea postului prin concurs extern.

3)  La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant poate participa orice persoanad
care indeplineste conditiile generale si condifiile specifice stabilite prin anuntul de scoatere la concurs
pentru ocuparea respectivei funcfii.

4y in cazul in care la concursul organizat se prezintd un singur candidat, ocuparea postului se
face prin examen.

5.1. DISPOZITII GENERALE

5.1.1. in temeiul prevederilor art. 29 din Legea nr.53/2003 privind Codului Muncii, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare coroborat cu prevederile art. 51 din Contractul Colectiv de Munca
al CNAB, angajarea personalului s¢ face pe baza verificrii prealabile a aptitudinilor si pregitirii
profesionale.

Ocuparea unui post vacant, s face dupa verificarea prealabild a competentelor profesionale ale persoanei

selectate.

5.1.2. Directorul de resort / seful compartimentului unde existd un post vacant poate solicita ocuparea
postului sau a posturilor, dupé caz. Raportul privind solicitarea ocupirii postului vacant, avizat de SRU
pentru confirmarea existentei postului vacant respectiv conformarea cu prevederile Anexei 6 - cerinte
minime pe post din CCM al CNAB in vigoare, aprobat de cétre Directorul General, se transmite SRU.

52. ORGANIZAREA CONCURSULUI (RECRUTARE §I SELECTIE); INREGISTRARI SI
ATRIBUTII

5.2.1. Justificarea ocuparii postului vacant/promovarii
Pentru ocuparea posturilor vacante directorul de resort / seful compartimentului In structura caruia se
regaseste postul vacant intocmeste si supune spre aprobare Directorului General raportul privind
solicitarea ocupdrii postului vacant, care trebuie sa cuprindé:

1) denumirea postului vacant;

2) descrierea generald a postului, potrivit fisei de post;

3) nivelul studiilor;

Serviciul Resurse Umane
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4) cerintele postului conform fisei postului (se pot include si alte cerinte suplimentare);

5) in cazul in care nu existd in companie angajati care sa defind competentele necesare ocuparii
postului respeetiv, se mentioneaza ca modalitatea de recrutare este externa;

6) in cazul promovarilor, nominalizarea salariatului propus pentru ocuparea unor functii de executie
sau ocupantul postului care a fost transformat; '

7) bibliografia §i, dacé este cazul, tematica stabilitd de conducitorul structurii de specialitate care
propune organizarea concursului de ocupare a postului vacant sau temporar vacant;

8) tipul probelor de concurs: proba scrisé / proba practicé /interviul, respectiv proba suplimentara de
departajare dup caz, descrierea probelor, modul de notare si modul de departajare a candidatilor la
note egale, etc.

9) propuneri privind componenta comisiei de selectie si examinare;

10) alte mentiuni referitoare la organizarea concursului sau la conditiile de participare;

11) informatii referitoare la problematica verificarii standard si verificdrii aprofundate a
antecedentelor:

i. clarificari (mentiuni) referitoare la obligativitatea trecerii cu succes a verificarii
standard si verificarii aprofundate a antecedentelor — conditie obligatorie ca un
candidat declarat admis la concurs sa poaté fi angajat/trecut pe un alt post ;

ii. in cazul in care nu este necesard verificarea standard si verificarea aprofundats a
antecedentelor se va specifica In mod expres ¢ postul scos la concurs nu se incadreaza
in categoriile de personal mentionate la 5.6. 4) lit. a), b) si ¢).

in cazul in care, prin raportare la prevederile fisei de post aferente postului vacant, acest post necesita
a fi ocupat cu o persoand care se incadreazd intr-una din categoriile de personal prevazute la 5.6. 4) lit. a),
b) si c), Directorul de resort / seful compartimentului in structura caruia se regaseste postul vacant se va
asigura asupra faptului ca in raport este mentionata conditionarea angajarii candidatului declarat admis de
trecerea cu succes a verificarii standard a antecedentelor, precum si a verificarii aprofundate a
antecedentelor.
Bibliografia poate cuprinde acte normative, proceduri interne, lucréri, articole de specialitate sau surse de
informare si documentare ¢xpres indicate, cu relevanti pentru functia vacanta penfru care se organizeaza

concursul.

Tematica concursului se stabileste pe baza bibliografiei.

Cénd postul se scoate la concurs intern bibliografia poate cuprinde si proceduri interne (cand postul este
scos la concurs extern procedurile interne nu se vor regasi In bibliografie).

Raportul privind solicitarca ocuparii postului vacant este insotit de fisa postului si se transmite cétre
Directorul General spre aprobare.

Posturile temporar vacante se¢ scot numai la concurs extern.

Nivelul studiilor pentru posturile vacante sau temporar vacante se stabileste de cifre angajator in
concordanti cu legislatia fa vigoare, CCM , fisa postului, dintre cele prezentate mai jos:

a) studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentul acesteia;

b) studii superioare de scurta durats, absolvite cu diplomd sau echivalentul acesteia;

¢) studii postliceale, finalizate cu diploma de absolvire / certificat de competente profesionale;

d) studii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat sau studii liceale fara diploméa de bacalaureat;

e) studii gimnaziale;

f) calificari la locul de muncé;

g) alte studii.

Raportul trebuie s contind obligatoriu toti pasii din procedura.

5.2.2. Publicitatea Concursulai

Serviciul Resurse Umane
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in baza Raportului privind solicitarea ocupérii postului vacant / temporar vacant, aprobat de
Directorul General, SRU lanseaza anunful privind desfdsurarea concursului cu minimum 10 zile inainte
de data desfisurarii concursului dar nu mai mult de 30 de zile, in functie de natura postului vacant ( ex:
medic, asistent medical, agent de securitate, agent de securitate aeroportuard). Prin exceptie, in situatiile
in care intre data lansarii anuntului si data sustinerii concursului sunt mai multe zile libere
legale/reglementari interne, se poate publica anuntul cu mai mult de 30 de zile inainte.

in conformitate cu prevederile Legii 76/2002, in cazul recrutdrii externe, postul vacant si
modalitatea de ocupare a acestuia se comunicd la AJOFM Ilfov - Agentia Judeteand pentru Ocuparea
Fortei de Munci Ilfov.
Anuntul cuprinde cel putin urmatoarele informatii:
1)  denumirea postului vacant / temporar vacant scos la concurs, precum §i compartimentul in
structura céruia este prevazut;
2)  descrierea generald a postului, potrivit figei de post;
3) salariul;
4) nivelul si natura studiilor solicitate pentru ocuparca postului;
5)  condifii generale si specifice solicitate pentru ocuparea postului;
6) tipul probelor de concurs;
7) data si ora pAnd la care se pot depune dosarele pentru inscrierea la coneurs;
8) data, ora si locul desfasurdrii comncursului;
9) modalitatea de depunere a dosarelor de inscriere la concurs;
10) locul unde se depun dosarele de inscriere la concurs;
11) numdrul de telefon pentru informatii;
12) bibliografia si tematica concursului

In situatia in care se considerd necesar prin raportul privind solicitarca ocupdrii postului vacant se poate
cere publicarea anunfului in presd sau pe site-uri de specialitate, specificindu-se daca suma pentru
publicarea anuntului este prevazutd in Bugetul de Venituri si Cheltuieli al compartimentului. Anuntul
pentru ocuparea postului yacant/temporar vacant scos la concurs se va afiga la sediul companiei si pe site-
ul companiei la adresa: www.bucharestairports.ro/cnab/r(»/de‘Spr‘enoi/prezemawmfgaﬁiZm@/ﬁaﬂere

in vederea asigurdrii transparentei procesului de recrutare si selectie toate posturile vacante scoase la
concurs se vor anunta in companie pe adresa de e-mail generala cnab@cnab.ro.

in conditiile modificrii / completarii unor aspecte referitoare la organizarea sau desfasurarea concursului
se face publicitatea modificarii respective prin aceleasi mijloace prin care s-a facut publicitatea
concursului.

Cererile pentru inscrierile la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante organizate de CNAB insotite
de documentele solicitate prin Anunt se vor depune, conform 5.4, la registratura companiei doar pentru
concursurile afigate pe site-ul companiei la sectiunea CARIERE.

Vor fi acceptate doar cv-urile si dosarele de concurs depuse in urma afigarii anuntului pe site-ul CNAB si
constituie acceptul indubitabil pentru prelucrarea datelor cu caracter personal doar la concursul pentru
care candidatul aplici de buna voie.

5.3. CONSTITUIREA COMISIILOR DE CONCURS §I A CELOR DE SOLUTIONARE A
CONTESTATIILOR, PRECUM SI COMPETENTELE ACESTORA

Serviciul Resurse Umane
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5.3.1. Serviciul Resurse Umane elaboreaza Dispozitia de numire a comisiei de selecfie si examinare /
Dispozitia de numire a comisiei de solutionare a contestatiilor, pe care le supune aprobarii Directérului
General al CNAB.

Comisiile sunt formate dintr-un numar impar de membri.

5.3.2. Comisia de selectie si examinare se constituie pentru fiecare concurs in parte, este formata din
minim 3 membri, dintre care un presedinte, cu experienta si cunostinte in domeniul In care exista postul
vacant pentru care se organizeaza concurs / examen.
Structura comisiei de selectie si examinare cuprinde in mod obligatoriu:
a) Presedintele comisiei — directorul de resort / seful de compartiment / un angajat de specialitatea
postului scos la concurs;

b) Doi specialisti in domeniul postului scos la concurs din structura (directie / departament, etc.) care
are postul (in cazul in care la nivelul serviciului nu exista specialisti in domeniul postului scos la
concurs, s¢ poate solicita un specialist din cadrul altor compartimente / servieii).

Poate fi desemnat in calitatea de membru in comisia de selectie si examinare sau in comisia de solutionare
a contestatiilor salariatul care :
1) nua fost sanctionat disciplinar, iar daca a fost sanctionat disciplinar, sanctiunea aplicatd a
fost radiata, conform legii:
2) nuare relaiii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale
ale sale ori ale sotului sau sofiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii;
3) nu este sot, sotie, rud sau afin pané la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidai
ori cu un alt membru al comisiei de selectie si examinare sau al comisiei de solutionare a
contestatiilor;
4) nu este sau nu urmeaza si fie In situafia ocupdrii postului de conducere pentru care se
organizeaza coneursul;
5) nu este sau nu urmeaza sé fie direct subordonat ierarhic al oricdruia dintre candidati.

Calitatea de membru in comisia de selectie si examinare este incompatibila cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.

Secretariatul comisiei de selectie si examinare este asigurat de persoana desemnati de la SRU, care trebuie
si indeplineasca conditiile prevézute la punctul 5.3.2. 1)—4). Secretarul comisiei de selectie si examinare
nu este membru in comisie si nu are drept de vot.

La comisiile de selectie si examinare a persoanelor care urmeaza sa fie angajate va participa un
reprezentant al sindicatului reprezentativ, in calitate de observator. Persoana desemnati de sindicat trebuie
sa indeplineasca conditiile prevazute la punctul 5.3.2. 2) — 3). Persoana desemnata ca observator din
partea sindicatului reprezentativ indeplineste misiunea de a observa/supraveghea modul de organizare si
desfasurare a concursului/examinarii si nu are drept de vot.

Situatiile de neconformitate prevazute la punctul 5.3.2. 1)—4) se sesizeazi de cafre persoana in cauza.

5.3.3. Atributiile principale ale comisiei de selectie si examinare
Comisia de selectie si examinare are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

1) elaborarea subiectelor pentru probele din concurs / examen;

2) stabilirea baremului de evaluare a probelor;

3) stabilirea graficului de desfisurare a concursului / examenului si informarea
candidatilor asupra desfasurérii concursului;

4) stabilirea duratei probei scrise in functie de complexitatea subiectelor;

5) selectarea ofertelor (CV-urile / scrisorile de intentie) pe baza indeplinirii conditiilor

de participare la concurs;

Serviciul Resurse Umane
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6) corectarea si notarea lucririlor candidatilor cu note de la 1 la 10/calificative, la

probele de concurs;

) stabileste si raspunde de desfésurarea consursului §i de declararea candidatului /
candidatilor admis / admisi la concurs in funciie de notele obfinute si semnarea procesului-
verbal al concursului / examenului;

8) pastrarea in deplind securitate a documentelor concursului si de a asigura
confidentialitatea subiectelor stabilite pentru probele de concurs sau examen;

5.3.4. Secretariatul comisiei de selectie si examinare si comisiei de solutionare a contestatiilor
Secretariatul este asigurat de persoana desemnaté de la SRU, care are urmitoarele atributii principale:
1) preia ofertele de inscriere la concurs depuse de candidati si le pune la dispozitie

comisiei de selectie si examinare in vederea verificarii i selectérii celor care se potrivesc |

profilului postului;

2) verifica daca dosarele candidatilor contin documentele necesare pentru participarea
la concurs;

3) verifici dosarele candidatilor in vederea indeplinirii conditiilor prevézute in
anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante transmite sub
semnéturd procesul verbal de predare — primire a dosarelor de concurs citre Comisia de selectie
si examinare, prin care va informa comisia asupra necesitatii respingerii candidatilor inscrisi
care nu indeplinesc conditiile de participare;

4) pastreazi in deplind securitate documentele concursului;

5) pastreazi si pune la dispozitia membrilor comisiei documentele depuse in vederea
inscrierii la concurs;

6) intocmeste informarea scrisd pe baza raportului privind solicitarea ocupirii postului

vacant, care va fi semnatd de comisia de selectie si examinare si va fi adusd de cétre
presedintele comisiei la cunostinta candidatilor sub semndturd;

7 primeste contestatiile candidatilor, dupa ce acestea au fost finregistrate la
registratura Companiei;

8) redacteaza procesul-verbal al concursului §i il inainteazd spre semnare cétre
membrii comisiei si spre aporobare cétre Directorul General; ‘

9) afigeazi rezultatele concursului sub semntura presedintelui comisiei de selectie si
examinare in baza procesului verbal aprobat de catre Directorul General;

10) afiseazi rezultatul contestafiilor, sub semndtura presedintelui comisiei de
solutionare a contestafiilor;

11) secretarul comisiei nu are nici un drept in stabilirea candidatilor declarati admisi;

5.3.5. Atributiile principale ale comisiei de solutionare a contestatiilor
in cazul in care se contestd rezultatele concursului / examenului Serviciul Resurse Umane elaboreaza
Dispozitia de numire a comisiei de solutionare a contestatiilor pe care o supune aprobarii Directorului
General al CNAB.
Comisia de solutionare a contestatiilor cuprinde in mod obligatoriu:

a) Presedintele comisiei —un consilier juridic din cadrul CNAB;

b) Un angajat cu studii superioare din structura care are postul vacant scos la coneurs;

¢) Un specialist in domeniul postului scos la concurs (altul decat cel din comisia de examinare).
Comisia de solutionare a contestatiilor solufioneazi contestatiile depuse de candidati cu privire la notarea
probelor de concurs.
Secretariatul comisiei de solufionare a contestatiilor este asigurat de un salariat din cadrul SRU. Persoana
nominalizata nu are drept de vot.
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Membrii comisiilor de selectie si examinare si de solufionare a contestatiilor, precum si secretarii acestora,
au obligatia de a péstra in deplina securitate documentele concursului si de a asigura confidentialitatea
subiectelor stabilite pentru probele de concurs sau examen.

Divulgarea subiectelor, a grilelor de corectare, a planului de interviu, in intregime sau In pérti componente
ale acestora, atrage pentru cei vinovati masuri disciplinare, dupi caz, stabilite conform prevederilor legale
in vigoare.

5.4, DEPUNEREA CERERILOR, CONSTITUIREA DOSARULUI DE CONCURS, SELECTIA
PARTICIPANTILOR

5.4.1. Cererile pentru inscriere la concursul organizat pentru postul vacant anunfat, se adreseazi
pirectorului General al companiei si se inregistreaza la registratura companiei.
in vederea participarii la concursul organizat pentru ocuparea postului vacant persoanele interesate depun,
péna la termenul mentionat, toate documentele solicitate in anuntul de concurs.

5.4.2. Dosarul de coneurs
Dosarul de concurs se constituie de cétre SRU pentru fiecare concurs §i cuprinde toate documentele
referitoare la acesta, cum at fi, dar nu limitativ:

- Raportul privind solicitarea ocupdrii postului / posturilor vacante prin concurs/examen;

- Anunful pentru recrutarea internd in vederea ocupirii postului vacant afigat la sediul companiei §i
comunicat pe adresa de e-mail generald cnab@enab.ro si dupa caz, anunful penfru recrutarea
externd in vederea ocupdrii postului vacant afisat la sediul companiei si publicat pe site-ul
companiei la adresa www.bucharestairports.m/cnab/m/déwrm&/prammfflmgmﬂéﬁere si
anuntul pentru ocuparea postului vacant publicat in presi (in cazul in care s-a solicitat si aprobat
in mod expres acest aspect);

- Adresa trimisi la Agentia Nationald de Ocuparea F ortei de Munci Ilfov (exemplarul 2), pentru
recrutarea externd;

- Dispozitia Directorului General de numire a comisiei de seleciie si examinare §i, dupd caz,
Dispozitia Directorului General de numire a comisiet de solutionare a contestatiilor;

- Documentele solicitate pentru inscrierea la concurs;

- Lista nominald a candidatilor inscrisi la concurs;

- Lucrarile scrise ale candidatilor;

- Informarea cu privire la organizarea si desfdsurarea concursului / examenului;

- Procesul - Verbal de examinare a candidatilor cu rezultatele si dupé caz procesul verbal pentru
solutionarea contestatiilor depuse.

Documentele de concurs aferente candidatilor admisi in vederea angajarii se indosariazd, forménd
dosarele personale ale noilor angajati.
Dosarul de concurs se arhiveaza, se predd si se pastreaza 10 ani la Arhiva CNAB.

5.4.3. Selectia persoanelor in vederea participarii la coneurs
De la data expirarii termenului de depunere a dosarelor de inscriere si pana la data concursului,

- Secretariatul comisiei de selectie si examinare:

¢ verifici dac dosarele candidatilor contin documentele necesare pentru participarea la coneurs,
e verifici dosarele candidatilor in vederea indeplinirii conditiilor prevdzute in anunturile privind |

organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si transmite sub semnétura prs'e‘eﬁul |
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verbal de predare — primire a dosarelor de concurs citre Comisia de selectie si examinare, prin care
va informa comisia asupra necesitatii respingerii candidatilor inscrisi care nu indeplinesc conditiile
de participare
- Comisia de selectie si examinare are obligatia de a face analiza cererilor (CV-urile / scrisorile de
intentie, recomandari, diplome, etc.) si de a selecta candidatii pe baza conditiilor generale si specifice
pentru postul scos la concurs. Comisia de selectie si examinare verifica indeplinirea conditiilor, dupa care
secretarul comisiei intocmeste lista candidagilor admisi pentru concurs. Rezultatul selectiei candidatilor
in vederea participirii la concurs este consemnat in procesul - verbal semnat de tofi membrii conisiei.

5.5. DESFASURAREA PROBELOR DE CONCURS, EVALUAREA CANDIDATILOR §I
STABILIREA REZULTATELOR

5.5.1. Desfisurarea concursului/ examenului
Concursul / examenul consta in sustinerea de catre candidatii selectati, In prezenta comisiei de selectie si
examinare, a Unot probe de concurs.
Concursul / examenul pentru ocuparea unui post vacant constd, de reguls, in urmitoarele probe succesive,
dupd cum urmeaza:

a) proba scrisa (test-grild i / sau Jucrare scrisi, subiecte de sinteza) care este probé obligatorie;

b) proba practica, poate fi introdusa in cazul functiilor la care este necesard verificarea abilitatilor

practice;

¢) interviu optional dupa proba scrisd / proba practicé pe tema experientel profesionale;

d) interviu obligatoriu pentru categoriile de persoane prevazute la pet. 11.1.8. in Regulamentul de
punere in aplicare (UE) 2015/ 1998 al Comisiei, cu modificarile si completarile ulterioare.
Presedintele comisiei de selectie si examinare, in prezenta candidatilor, aduce la cunostinta acestora sub

semnaturd, informarea privind modul de desfasurare si organizare a concursului,

in ziua desfasurarii concursului secretarul Comisiei de selectie si examinare verificd originalele
documentelor (copii legalizate dupa caz) depuse in fotocopie la Inscrierea la concurs conform conditiilor
din anunt.

a) Proba serisi:

1) Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc de catre comisia de selectie §i examinare pe baza bibliografiei
si a tematicii de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analizd si sinteza a candidatilor, in
concordanta cu nivelul si specificul functiilor pentru care se organizeaza concursul / examenul.

2) Pentru candidafii inscrisi la ocuparea aceleiasi functii, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi
concurs, cu exceptia cazului in care concursul se desfasoard in mai multe serii, urmarindu-se sd se asigure
acelagi grad de dificultate al subiectelor.

3) Membrii comisiei de selectie si examinare raspund individual pentru asigurarea confiden(ialitagii
subiectelor propuse.

4) Setul martor de subiecte se semneazd dupd intocmire de catre membrii comisiei de selectie si
examinare.

5) Durata probei scrise se stabileste de comisia de selectie §i examinare in functie de gradul de dificultate
si complexitate al subiectelor

6) Dupi inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care Intérzie sau al oricérei
persoane, in afara membrilor comisiei de selectie §i examinare, precum §i a persoanelor care asigurd
secretariatul comisiei de selectie si examinare, respectiv supravegherea desfasurarii probei. In incaperea
in care are loc concursul, pe toata perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitagilor prealabile si a celor
ulterioare finalizarii probei, candidailor nu le este permisd detinerea ori folosirea oricdrei surse de
consultare, care poate fi utilizata la rezolvarea subiectelor sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace
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de comunicare la distanti. Materialele documentare sunt depozitate intr-un loc/colt al incaperii de concurs,
unde candidatii nu au acces pana la terminarea coneursului. Tot aici se vor depozita si telefoanele mobile,
inchise pe toatd durata prodei de concurs. Nerespectarea acestor dispozitii atrage eliminarea candidatului
din proba de concurs. Comisia de selectie si examinare, in cazul in care constatd incdlcarea acestor
dispozitii, elimind candidatul din sali si inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare.
7y Lucririle se redacteazd doar pe seturile de hartie asigurate de companie, purtdnd stampila SRU pe
fiecare fila. Prima fila, dupa inscrierea numelui §i a prenumelui de catre candidat data si ora, se sigileazd
astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila SRU, cu exceptia situatiei cand
existd un singur candidat pentru postul vacant, caz in care nu mai existé obligatia sigilarii luerdrii.
8) Candidatul are obligatia de a preda comisiei de selectie si examinare lucrarea serisa, respectiv testul-
grila, la finalizarea Jucrarii ori la expirarea timpului alocat probei scrise.
9) Fiecare membru al comisiei de selectie si examinare acordi note de la 1 ]a 10.
in cazul in care notarea se face pe baza unui punctaj pe scara de la 1-10, 1-1 00, 1-140, 1-200, etc., fiecare |
membru al comisiei de selectie si examinare stabileste nota prin impértirea la 1, 10, 14, 20, etc. a |
punctajului acordat. |
Nota finali este media aritmeticé a notelor acordate de fiecare membru calculati cu dou# zecimale. Nota |
finala se trece pe lucrare si se semneaza de fiecare membru al comisiei de selectie §i examinare. '
10) Candidatii care au obtinut la proba scrisd pentru posturile de executie/conducere nota minima stabilitd |
in raportul de concurs, vor fi selectati.
11) Rezultatele probei scrise sunt consemnate in procesul - verbal semnat de toti membrii comisiei,
conform modelului la prezenta procedurd cod: F AB-SRU PL-01-01/C. j
12) In cazul recrutdrii din surse interne, evaluarea performantelor profesionale poate include si elemente |
referitoare la performantele profesionale anterioare ale angajatului.
b) Proba practici:
in cazul testarii la proba practica a nivelului de cunoagtere a unei limbi striine, a abilitatilor de conducere
a autovehiculelor etc., se va apela la un specialist in domeniu din cadrul companiei.
in cazul testarii la proba de calculator, daca proba este eliminatorie, se va apela la un specialist in domeniu
din cadrul companiei.
1) In cazul functiilor de muncitori calificafi, necalificati. angajarea se poate efectua pe bazd de
interviu si probd practica.
2) Proba practica se noteazi cu note delalla10.
3) Membrii comisiei de selectie si examinare acordd individual notele pentru proba practicé §i nota
finali este media aritmeticd a notelor acordate.
4) Rezultatele probei practice sunt consemnate in procesul - verbal semnat de toti membrii comisiei,
conform modelului la prezenta procedura cod: F AB-SRU PL-01-01/C.
€) Interviul
» Interviul este optional si constd din discutii intre membrii comisiei si candidat referitoare la
activitatea profesionald a acestuia si are loc numai dupa calificarea la proba scrisd si / sau proba
practica.

- TFiecare membru al comisiel de selectie si examinare poate adresa intrebari candidatului. Nu se
pot adresa intrebari referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, religie,
etnie, starea materiala, originea sociala sau intrebari care pot constitui discriminare pe criterii
de sex.

> Interviul este probd obligatorie pentru categoriile de persoane prevazute la pet. 11.1.8. in

Regulamentul de punere in aplicare (UE) 2015/1998, al Comisiei, cu modificarile si completarile

ulterioare si este realizat pentru a asigura o evaluare initiald a capacitatilor si aptitudinilor

candidatului.

- Interviul se va face dup un plan de interviu structurat intocmit de comisia de concurs.
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- Rezultatele se consemneazi in procesul - verbal semnat de toti membrii comisiei, conform
modelului la prezenta procedur cod: F AB-SRU PL-01-01/B.

5.5.2. Stabilirea 5i commnicarea rezultatelor finale

1

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

9

Stabilirea candidatului / candidatilor care urmeaza sd ocupe postul / posturile vacant / vacante scos /
scoase la concurs se face in ordinea mediei generale, determinata pe baza mediei notelor obfinute de
catre candidat / candidati la fiecare proba, fiind declarat / declarafi admis / admisi la concurs in vederea
angajarii candidatul /candidatii care a / au obtinut cea mai mare nota finald/cele mai mari note finale.
I.a medii generale egale, comisia de selectie si examinare va stabili candidatul care urmeaza sa ocupe
postul vacant scos la concurs luand in considerare datele referitoare la pregétirea profesionald,
respectiv nivelul studiilor de baza sau suplimentare (doctorat, masterat, cursuri POStUNIVErsitare,
cursuri de specializare/perfeciionare) si discutiile libere sau candidatii aflati in aceasta situatie vor fi
invitati la o noud probd scrisd in urma cireia comisia de selectie si examinare va decide asupra
candidatului céstigitor.

i1 termen de 3 zile luctatoare de la finalizarea ultimei probe de concurs se va incheia procesul-verbal,
care va fi semnat de catre toti membrii comisiei, aprobat de Directorul General si inregistrat la
secretariatul directorului general al CNAB, conform modelului la prezenta proceduri cod : F AB-SRU
PL-01-01/C

Rezultatele finale ale concursului sc afiseaza la sediul companiei. Se comunici telefonic de cdtre SRU
rezultatele, doar candidatilor declarafi admisi, in termen de cel mult 3 zile lucritoare de la data
inregistrérii la secretariatul directorului general al CNAB si aprobdrii de catre Directorul General a
procesului-verbal.

Candidatii nemulfumiti de rezultatele finale pot face contestatii in termen de 2 zile lucratoare de la
comunicarea rezultatelor.

Contestatiile candidailor asupra rezultatelor de la concurs se depun la registratura unitafii, fiind
adresate Directorului General al companiei.

Lucrarile candidatilor care fac contestatii, se resigileaza si se transmit comisiei de solutionare a
contestatiilor.

Concluziile comisiei de solutionare a contestatiilor sunt consemnate in procesul - verbal semnat de
tofi membrii comisiei, aprobat de citre Directorul General i inregistrat la secretariatul directorului
general al CNAB conform modelului la prezenta procedurd cod: F AB-SRU PL-01 -02/C.

Notele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi tnscrise intr-un centralizator nominal,
in care se va mentiona pentru fiecare candidat nota obtinuti la fiecare dintre probele concursului.
Centralizatorul nominal se semneazi pe fiecare pagina de fiecare membru al comisiei de selectie si
examinare.

10) Comunicarea rezultatelor la fiecare prob# a concursului se face prin specificarea notei finale a fiecdrui

candidat si a mentiunii "admis" sau "respins’, prin afisare la sediul companiei.

5.5.3. Suspendarea, anularea, amanarea si reluarea concursului

1)

2)

3)

in cazul in care, de la data demarérii concursului si pana la afisarea rezultatelor finale ale acestuia,
Directorul General, Presedintele comisiei de selectie si examinare este sesizat cu privire la
nerespectarea prevederilor prezentei proceduri, se va proceda la verificarea celor sesizate cu celeritate.
in cazul in care se constatd ca nu au fost respectate prevederile prezentei proceduri sau cand aspectele
sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele procedurale previzute de prezenta procedurd,
desfasurarea concursului va fi suspendatd/anulatd (dupa caz);

Sesizarea poate fi facuta, cu furnizarea dovezilor relevante, de catre membrii comisiei de selectie si
examinare / solutionare a contestatiilor, de cétre oricare dintre candidati, sau de citre sindicate; in
absenta dovezilor, sesizarea este nuld;
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4y Suspendarea / aménarea $i reluarea concursului se face de cétre Directorul General prin document
scris, pe baza verificarii prealabile efectuata de catre o comisie numitd de cafre acesta.
5) In situatia in care. in urma verificarii, se constata ci sunt respectate prevederile legale privind
Prganjzarea si desfasurarea concursului, acesta se desfasoard in continuare.
6) In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfasurarii concursului:
(a) concursul se aménd pentru 0 perioad de maxim 15 zile lucritoare:
(b) se reia procedura de organizare si desfasurare a acestuia dacd amanarea nu poate fi
dispusa conform lit. a );
goncmsul se poate anula inainte de data sustinerii acestuia.
in situatia constatdrii necesitatii suspendérii /amandrii / anularii concursului, SRU are obligatia de a
instiinta candidatii inscrisi la concurs-
7) Candidaturile inregistrate la concursul a carui procedurd a fost suspendatd, amanata sau anulatd se
considera valide daca persoariele care au depus dosarele de concurs nu isi exprimé in scris intentia de a
u continua participarea la concurs, sau de a nu participa din nou la concurs, la noile date comunicate in
scris.
8) In situatia in care, la reluarea procedurii de concurs, in dosare existd documente a cdror valabilitate a
incetat, candidatii vor fi notificati si au posibilitatea de a le inlocui pand la data comunicaté de cétre SRU.

5.5.4. Solutionarea contestatiilor

1) Candidatii nemultumiti pot formula contestatie cu privire la rezultatul probei scrise, in termen de o
7i lucritoare de la data comunicarii rezultatului, contestatiile depuse dupa termen nu vor fi luate In
considerare.

2) Candidatii pot contesta numai notele obtinute la propriile lucrari.

3) Nu pot fi contestate rezultatele obtinute la probele practice sau la interviuri.

4) La expirarea termenului de depunere a contestafiilor, secretarul comisiei de selectie §i examinare

preda comisiei de solutionare a contestatiilor, in vederea solutionrii, contestatiile depuse.

5) In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise. comisia de solutionare a
contestatiilor va analiza lucrarea doar pentru candidatul contestatar in termen de maxim 2 (doud) zile
lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, dar nu mai trziu de o 7i lucratoare
inainte de data sustinerii urmétoarei probe de concurs.

6) Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificdnd rezultatul, respectiva nota
acordata de comisia de selectie si examinare, in situatia In care:

a) constata cd notele nu au fost acordate potrivit baremului stabilit pentru proba scrisé;

b) ca urmare a recorectrii fucririi de la proba scrisa, candidatul declarat inifial ,respins” obtine cel
putin nota miniméd pentru promovarea probei scrise.

Nota acordatd initial se modifica, prin crestere sau prin descrestere, in functie de rezultatul
recorectirii. Nota acordata dupd contestaii ramane definitiva.

7) Hotararile comisiei de solufionare a contestatiilor s consemneaza intr-un proces-verbal, intoemit de
secretarul comisiei, semnat de presedintele, membrii acesteia si aprobat de Directorul General si
inregistrat la secretariatul directorului general al CNAB.

8) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face imediat dupa solutionarea acestora telefonic,
pe adresa de e-mail a candidatului si prin afisare la sediul CNAB, dupi caz, in situatia in care s¢
schimba clasamentul candidatilor declarati admisi la concurs.

9) Orice candidat isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuald redactatd in cadrul '2
probei serise a concursului, dupa corectarea si notarea acesteia, in prezenta unui mermbru al comisiei |
de selectie i examinare si al secretarului comisiel.
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10) Lucrarile scrise ale candidatilor insusite sub semmitura de cétre candidati si de cétre fiecare membru
al comisiei se vor pastra in dosarul de concurs arhivat.

5.6. ANGAJAREA CANDIDATILOR DECLARATI ADMISI LA CONCURS

1) Candidatii declarati admisi la concurs sunt obligati sa se prezinte la post in termen de maxim 30 zile
calendaristice de la data comunicarii rezultatelor finale sau la alt termen stabilit prin acordul pértilor
intre angajator si candidatul admis.

2) Pentru candidafii declarati admisi la concurs, pentru care este necesard verificarea standard si

verificarea aprofundatd a entecedentelor, se va stabili data prezentérii la post in functie de timpul necesar

finaliz#rii celor doud procese.

3) Prin exceptie, in cazul salariatilor din cadrul Directiei Securitate Aeroportuari perioada de prezentare

la post a salariatilor declarati admisi la concursurile / examenele interne, prevazuta la aliniatul anterior,

va i extinsd pani la 90 de zile.

4y In cazul neprezentérii la post in termenul stabilit, postul este declarat vacant, urméand sa se organizeze

4N nou concurs / examen sau si se comunice urmétorului candidat din lista cuprinzénd rezultatele finale,

care indeplineste condifiile pentru a fi declarat admis la concurs, posibilitatea de a se angaja pe postul
respectiv, dupd caz. (Pentru posturile de medic si asistent medical din cadrul Serviciului Asistentd

Medicald, numai in cazul neprezentarii la post in termenul stabilit a candidatului declarat castigétor, se va

comunica urmatorului candidat din lista cuprinzind rezultatele finale, care indeplineste conditiile pentru

a fi declarat admis la concurs, posibilitatea de a se angaja pe postul respectiv).

La angajare se formeazi dosarul de personal care cuprinde:

- Carte de identitate, in copie;

- Certificat de nastere, in copie;

- Certificat de casatorie / hotarare de divort dack este cazul, in copie;

. Certificat de nastere copii, in copie;

- Diplomi de studii sau adeverinte valabile, in copie;

- Certificat de cazier judiciar in copie fard inscrisuri in cazierul judiciar;

_ Recomandare de la ultimul loc de muncd sau de la unitatea de invatamant pentru absolventii care
se angajeaza pentru prima datd, cu numéar de inregistrare de la emitent, in copie;

- Adeverinta eliberata de angajatorul la care a fost anterior incadrat din care si rezulte dacé a produs
pagube, natura pagubelor si dacd ele au fost acoperite, pentru functiile gestionare;

- Carnet de munci / adeverintd privind vechimea in muncé pentru perioada de dupd data de
01.01.2011, conform legii, In copie;

- Extras din REVISAL, dupa caz;

- Aviz medical, aviz psihologic unde este cazul, fisa de aptitudini — medicina muncii. in cazul in
care candidatul este declarat inapt la examenul medical, chiar daci este declarat admis la concurs
nu se angajeazi;

- Nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal specificd resurselor umane;

- Declaratie pe propria raspundere referitoare la functia de baza.

in cazul categoriilor de persoane prevazute lapct. 1.2.3.15i11.1.8 in Anexala Regulamentul de punere

in aplicare (UE) 2015/1998, al Comisiei, cu modificarile si completérile ulterioare care, conform figei

postului:
a) urmeazd sd aibi o necesitate operationald de a accesa neinsofite CPSRA, fiind astfel necesard
emiterea, pentry acestea, a unei legitimafii de aeroport ce permite accesul neinsofit in CPSR4;
b) le vor fi alocate responsabilitdti pe linia aplicdrii sau supervizdrii aplicdrii maésurilor de
securilate;

Serviciul Resurse Umane



; < Cod: AB-SRU PL-01
.N. AB S.A. PROCEDURA DE LUCR -
C S ANE EEERH Rev.: 13| Data:26,02.2026
Ocuparea posturilor vacante prin conéeurs sau promovare Pagina: i5 | Din: 18

¢) urmeazd sd aibd acces neinsofite la proviziile de aeroport carora le-au fost aplicate mdsurile
de securitate necesare.,
aneaiarea persoanei care a fost declaratd admisd este conditionatd de indeplinirea cumulativé a
urmdtoarelor cerinte:
c.; Confirmarea DSA privind frecerea cu succes de etapa verificarii standard a antecedentelor
de cdtre persoana supusd verificarilor;
c.o Informarea de citre DSA cu privire la existenta avizului pozitiv al AACR care confirmd cd
persoana supusd verificarilor a frecut cu succes de etapa verificarii aprofundate a
. antecedentelor.
inscrisurile previzute la pet. c.1 si c.2 - vor fi depuse la dosarul de personal aferent persoanelor din
categoriile mentionate la pct. 5.6., alin. 4 1it. a), b) si ¢).
Conditia ca un candidat declarat admis la concurs sa poatd fi angajat este sa detina, certificat de cazier
judiciar fard inscrisuri in cazierul judiciar si avizul medical cu mentiunea apt.
In cazul categoriilor de personal mentionate anterior (pet. 3.6, 4) lit. a, b si ¢) conditia obligatorie ca un
candidat declarat admis la concurs sa poati fi angajat este trecerea cu succes de verificarea standard si de
verificarea aprofundata a entecedentelor dar si sa detind avizul medical cu mentiunea apt.
Secretarul comisiei de selectie si examinare va asigura informarea Directiei Securitate Aeroportuard cu
privire la candidatii declarati admisi, ulterior aprobirii de cétre directorul general a procesului verbal
privind desfisurarea probelor la concursul/examenul organizat. Informarea se va efectua doar pentru
categoriile de personal la care conditia obligatorie ca un candidat declarat admis la concurs s& poati fi
angajat este trecerea cu Succes de verificarea standard si de verificarea aprofundatd a antecedentelor,
aspecte mentionate in raportul privind solicitarea ocupdrii postului vacant.
Secretarul comisiei verificd pentru conformitate toate documentele din dosarul de personal si le atesta.
Originalele se returneazi titularului.

5.7 PROMOVAREA SALARIATILOR CNAB

5.7.1. Ocuparea posturilor vacante se face cu prioritate cu salariaji din cadrul companiel si prin
promovare.
Prin promovare se asiguré evolutia in carierd a salariatilor incadrati cu contract individual de munca pe
perioada nedeterminaté si are loc cand un salariat trece dintr-o functie inferioara intr-o functie superioara,
respectiv:
a) dintr-o functie de executie pentru care cerintele postului sunt de studii medii (sau generale), Intr-o
functie de execufie unde cerintele postului sunt de studii superioare, in cazul in care salariatul
dobandeste/detine o pregétire superioard in raport cu postul ocupat. Trecerea in noua funetie s face prin
examinare si prin incheierea unui Act aditional la contractul individual de munca.

sau
b) dintr-o functie de executie intr-o functie de conducere sau dintr-o functie de conducere inferioard intr-
o functie de conducere superioara, prin numire de citre Directorul General in baza prevederilor art.20(8)
lit.b) din Actul Constitutiv al Companiei Nationale “Aeroporturi Bucuresti”- S.A. actualizat, corelativ cu
prevederile CCM in vigoare si reglementdrile interne, respectiv “numire §i dupd caz revocare d
directorilor unitdtii Companiei si celelalte persoane din conducerea compartimentelor Companiei” din
randul specialistilor care sunt incadrafi la CNAB. Trecerea in noua functie se face prin Decizia
Directorului General/ act aditional la contractul individual de munca.

§.7.2. Activitati premergitoare desfasurarii examenului de promovare
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1) Promovarea salariatilor din CNAB, se face, de regula, pe un post vacant de executie existent in statul
de functii la cererea salariatului / propunerea directorului de resort / sefului de compartiment §i aprobarea
directorului general al CNAB. In situatia in care nu existd un post vacant, promovarea se poate face prin
transformarea propriului post dacé activitatea companiei o impune.

2) Promovarea in noua functie prin transformarea propriului post se face in cazul absolventilor
invatamantului superior, la cererea salariatului/ propunerea directorului de resort /sefului de compartiment
si aprobarea directorului general al CNAB.

3) Promovarea salariatiler in posturi de execufie se face prin examen sustinut conform prezentei
proceduri, organizat de citre SRU la solicitarea scrisd a directorului de resort / sefului de compartiment
in care acestia isi desfdsoari activitatea prin raportul de promovare. Raportul de promovare va fi Intocmit
de seful structurii unde se face pomovarea, va fi aprobat de directorul de resort si de catre Directorul
General al CNAB si va contine justificarea promovarii si obligatoriu cel putin urmétoarele criterii de
promovare — performanta individuald, vechimea in companie, studii, cursuri de specialitate, potentialul
angajatului (aptitudini, cunostinte, abilitéti etc), evaluarea profesionala.

4) Persoane interesate se considerd numai persoanele nominalizate pentru ocuparea unor functii de
executie sau ocupantul postului care a fost transformat, adicd persoane angajate la CNAB.

5.8. Trecerea pe un post vacant care ii asiguri conditii de munei mai favorabile

Salariatii care gi-au incheiat perioada de proba si au o vechime de cel putin 6 luni in companie pot solicita
trecerea pe un post vacant care le asigurd conditii de munca mai favorabile in cazul in care indeplinesc
conditiile de ocupare a postului previzute in fisa de post si CCM, fard modificarea functiei in care sunt
incadrati. Solicitarile vor fi analizate si solufionate de cétre Directorul General.

5.9, Riscuri si oportunititi asociate procedurii

RISCURI

. TFormularea de cortestatii cu privire la modul de desfisurare al concursului / examenului va
intarzia ocuparea postului vacant, pénd la solutionarea contestatiilor de catre Comisia
nominalizatd.

OPORTUNITATI
- Ajutda CNAB si Isi atinga scopurile strategice si operationale;
- Ofera CNAB angajati bine pregatiti §i motivati;
- Ajuti la identificarea celui mai bun candidat pentru postul scos la concurs.

6. RESPONSABILITATI

6.1 Directorul General:

a) Aproba raportul privind solicitarea ocupdrii postului vacant din cadrul CNAB;

b) Aproba solicitdrile privind trecerea pe un post vacant care i asigurd conditii de muncd mai
favorabile;

¢) Numeste, prin dispozitie, comisiile de selectie si examinare si de solutionarea contestatiilor.

d) Aproba procesul-verbal al concursurilor / examenului intocmit de Comisia de selectie si
examinare, respectiv de solutionare a contestatiilor;

e) Stabileste nivelul salarial al postului vacant scos la concurs cu incadrarea in BVC aprobat.

6.2 Directorii de Resort / $efii de Compartiment:
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a) Solicitd Serviciului Resurse Umane efectuarea demersurilor in vederea organizarii concursului
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul directiei/compartimentului de resort, prin
prezentarea raportului aprobat de Directorul General:

b) Au obligatia de a intocmi si transmite SRU propunerile privind tematica si bibliografia specifice
domeniului de activitate, necesare pregatirii candidatilor pentru participarea la concursurile /
examenele organizate de CNAB,;

c) Au obligatia si transmitd la SRU, numele persoanelor delegate, din partea acestora, ca
membri in comisiile de concurs / examinare si in cele de solutionare a contestatiilor, dupa caz;
d) Nominalizeazi persoanele din subordine care fac parte din comisia de selectie si examinare

si comisia de solutionare a contestatiilor de la nivelul de resort doar pentru concursurile organizate
in vederea ocupirii posturilor vacante din subordine.

6.3. Serviciul Resurse Umane asigurd prin salariatii din cadrul structurii secretariatul Comisiei de
Selectic si Fxaminare. Secretarul Comisiei de Selectie si Examinare are obligatia sa indeplineasc#
intocmai atributiile ce 1i revin conform prevederilor prezentei proceduri.

6.4. Comisia de Selectie si Examinare si Comisia de Solutionare a Contestatiilor:

a) Raspunde In totalitate de corectitudinea modului de redactare a subiectelor din punct de
vedere al bibliografiei anuntate;

b) Comisia de Selectie si Examinare va anunta concurentii la inceputul concursului /
examenului, ci in cazul in care la angajare vor prezenta Certificat de cazier judiciar cu
inscrisuri in cazierul judiciar/ fisa de aptitudini cu “inapt” medical si avizul de securitate nu va
fi favorabil. nu vor fi angajati;

¢) Comisia de Selectie si Examinare raspunde de corectitudinea informatiilor mentionate In
setul martor de subiecte (inclusiv baremele de corectare), respectiv de corectitidinea |
punctajului acordat fiecarui candidat dup sustinerea probelor de concurs; ‘

d) Membrii comisiilor de selectie si examinare §i de solutionare a contestatiilor raspund s1 au
obligafia sa indeplineasca Intocmai atributiile ce le revin conform prevederilor prezentel
proceduri si si asigure confidentialitatea si securitatea subiectelor de concurs / examen,
caracterul obiectiv si impartial in evaluarea candidatilor, intocmirea corectd a tuturor

documentelor specifice concursului, informarea corectd a candidatilor, etc.

7. INREGISTRARI

1) Raportul privind solicitarea ocupdrii postului vacant;

2) Anuntul de concurs;

3) Dispozitia de numire a comisiei de selectie si examinare concurs / examen;

4) Dispozitia de numire a comisiei de solutionare a contestatiilor;

5) Procesul-verbal incheiat in urma stabilirii rezultatelor finale ale concursului;

6) Procesul-verbal incheiat de comisia de solufionare a contestatiilor;

Continutul anexelor mentionate in prezenta procedura poate fi adaptat in functie de structura concursului
sau examenului (tipul si umérul de probe), de categoriile de functii, pe domenii de activitate si numarul
de posturi scoase la concurs;

7) Nota de informare privind datele cu caracter personal;

8) Declaratiile privind vechimea in munca si functia de baza.

8. ANEXE
8.1. Anexe N/A
8.2. Formulare
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F AB-SRU PL-01-01/D - Procesul-verbal de stabilire a rezultatelor finale ale concursului/examindrii
F AB-SRU PL-01-02/D - Procesul-verbal de solutionare a contestatiilor

F AB-SRU PL-01-03/D — Nota de informare privind datele cu caracter personal

F AB-SRU PL-01-04/D — Declaratie privind vechimea in munca

F AB-SRU PL-01-05/D — Declaratie privind functia de baza

F AB-SRU PL-01-06/A — Raport referitor la ocuparea postului vacant/temporar vacant
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