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1. Scopul procedurii

» Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate.

* Scopul procedurii interne este acela de a testa personalul in vederea repartizirii pe Sectia
Clinicd RMFB si Sectia Recuperare Neuropsihomotorie.

» Asigurd continuitatea activitafilor desfasurate in cadrul sectiilor inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

2. Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura se aplici la nivelul Spitalului Clinic de Recuperare Medicala Biile Felix -

Sectiile de Copii Baile 1 Mai.

3. Documente de referinti
3.1 Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale S.CLR.M. B.F.
a) Regulament intern;
b) Regulamentul de organizare si functionare al Spitalului Clinic de Recuperare
Medicali Baile Felix;
¢) Cod de conduita etica si profesionala.
d) Structura organizatoricd a unitatii

4. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. Pl Procedura interna

2. R.UN.O.S. Biroul de resurse umane, normare, organizare, salarizare
3. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

4, ROI Regulamentul de Ordine Interioard

5. RMFB Recuperare, medicini fizici si balneologie

6. M.S. Ministerul Sanatatii

5. Descrierea procedurii

In baza Structurii organizatorice a unititii aprobate prin Ordin M.S. nr. 313/ 08.03.2019,
se¢ organizeazd testarea personalului medical ( asistenfi medicali generalisti) si auxiliar-
sanitar ( infirmiere si ingrijitoare) in vederea repartizérii pe Sectia Clinica RMFB si Sectia
Recuperare Neuropsihomotorie.

Anuntul privind organizarea testdrii cunostintelor profesionale va cuprinde in mod
obligatoriu urmétoarele elemente:

« Data limita si ora pana la care se pot depune cererile de participare la testarea cunostinfelor
profesionale in vederea repartizérii pe sectii, la secretariatul unitagii;
» Data, ora si locul desfasurarii testarii;
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* Bibliografia si, dupa caz, tematica;
* Modalitatea de desfasurare a testrii.

Anuntul se va publica la afigierul Spitalului Clinic de Recuperare Medicala Baile Felix
cu cel putin 15 zile lucritoare Inainte de data stabilitd pentru prima proba a testirii.

In vederea participarii la testarea cunostintelor profesionale, personalul interesat va
depune o cerere la secretariatul unitafii in termen de 10 zile lucritoarc de la data afigfini
anuntului privind orgnizarea testirii.

Testarea consti Tn dou etape succesive, astfel: proba scrisi gi proba practica.

Comisia de testare si comisia de solutionare a contestatiilor se va constitui prin act
administrativ al conducétorului unitétii, care vor avea in componenta lor un presedinte, doi
membri §i un secretar.

Secretarul comisiei de testare este si secretar al comisiei de solutionare a contesatiilor gi
este numit prin act administrativ al conducatorului unititii.

Organizatia sindicalé reprezentativd la nivel de unitate va nominaliza in comisia de
testare un reprezentant al organizatiei sindicale, care va avea rolul de observator.

Comisia de testare, stabileste subiectele pentru proba scrisd, stabileste planul probei
practice si realizeazi proba practicd, noteazi pentru fiecare angajat testat proba scrisa si proba
practicd, transmite secretarului comisiei rezultatele testérii pentru a fi comunicate angajatilor
testati, semneazi procesele - verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare ctapa de
testare, precum si raportul final al testarii.

Comisia de solutionare a contestatiilor, solufioneazi contestatiile depuse de angajatii
testati cu privire la notarea probei scrise si a probei practice. Transmite secretarului comisiei
rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate angajatilor testafi.

Secretarul comisiei de testare si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii

principale:
» Convoaci membrii comisiei de testare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;
+ [intocmeste, redacteazi si semneazi aldturi de comisia de testare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie de testare,
« Asigurd afisarea rezultatelor obtinute de angajatii testati la probele testérii, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;
» fndeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a testarii.

Proba scrisd constd in redactarea unei lucréri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Subiectele pentru proba scrisd sc stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz, pe baza
tematicii de testare, astfel incét si reflecte capacitatea de analizé si sintez a angatilor testati,
in concordantd cu nivelul si specificul postului pentru care se organizeazé testarea.

Comisia de testare stabileste subicctele si alcdtuieste seturile de subiecte pentru proba
scrisd, in ziua in care se desfigoard proba scrisa.

Pe baza propunerilor membrilor comisiei de testare, comisia intocmeste minimum doud
seturi de subiecte care vor fi prezentate anagajatilor testati.

Seturile de subiecte se semneaz3 de tofi membrii comisiei de testare 5i se inchid in plicuri
sigilate purtand stampila unititii.

Comisia de testare stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici
odati cu subiectele si se afigseazi la locul desfaguririi testarii.
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fn cazul in care proba scrisi consti in rezolvarea unor teste-grild, intrebarile pot fi
formulate cu cel mult doui zile inainte de proba scrisé, cu conditia ca numarul acestora si fie
de 3 ori mai mare decit numirul intrebirilor stabilit pentru fiecare test-grild. Intrebarile
pentru fiecare test-grila se stabilesc In ziua in care se desfigoard proba scrisd, inainte de
inceperea acestei probe.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al angajatilor testati, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identititii
angajatilor testati se face pe baza cértii de identitate, cértii electronice de identitate, cértii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Angajatii
testatt care nu sunt prezeni la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitdfii prin prezentarea cirtii de identitate, cirtii clectronice de identitate, cartii de
identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti,

Dupa verificarea identititii angajatilor testati, iegirea din sald a acestora atrage eliminarea
din testare, cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insofifi de unul dintre
membrii comisiei de testare sau de persoanele care asiguri supravegherea.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de testare in functie de gradul de dificultate si
complexifate al subiectelor, dar nu poate depési 3 ore.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de testare a cunostintelor
profesionale prezintd angajatilor testati seturile de subiecte gi invitd un angajat testat si
extragd un plic cu subiectele de testare.

Dupé inceperea comunicérii subiectelor este interzis accesul angajatilor testati care intirzie
san al oricéirei alte persoane, in afara membrilor comisiei de testare, precum si a persoanelor
care asigurd secretariatul comisiei de testare, respectiv supravegherea desfasuririi probei.

In incaperea in care are loc testarea cunostintelor profesionale, pe toati perioada derularii
acestuia, inclusiv a formalitétilor prealabile si a celor ulterioare finalizérii probei, angajatilor
testati nu le este permisé definerea sau folosirea vreunei surse de consultare sau a telefoanelor
mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozitiilor previzute mai sus atrage eliminarea angajatului testat din
proba de testare. Comisia de testarea cunosgtintelor profesionale, constatdnd incalcarea acestor
dispozifii, elimind angajatul testatat din sald, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si
consentneaza cele intimplate In procesul-verbal.

Lucrérile se redacteazé, sub sanctiunea anuldrii, doar pe seturile de héartie asigurate de
spital, purtind stampila acestuia pe fiecare fild. Prima fila, dupd inscrierea numelui si a
prenumelui in coltul din dreapta sus, se lipeste astfel incét datele inscrise si nu poatd fi
identificate si se aplicd stampila unitétii.

Anagajatul testat are obligatia de a preda comisiei de testare a cunostintelor profesionale
lucrarea scrisd, respectiv testul-grild, la finalizarea lucrdirii ori la expirarea timpului alocat
probei scrise, semnand borderoul special intocmit in acest sens.

Proba practicd constd in testarea abilitétilor si aptitudinilor practice ale angajatului testat.

Pentru asistentii medicali generalisti, proba practicd consti, pe 1anga testarea abilititilor si
aptitudinilor practice, si In testarea cunostintelor profesionale de operare a datelor pe
calculator.

Proba practici se desfidgoard pe baza unui plan stabilit de comisia de testare a
cunogstintelor profesionale, care va include urmatoarele criterii de evaluare:

- capacitatea de adaptare;
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- capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

- indeménare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

- capacitatea de comunicare;

- capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfisurarea probei practice.

Aspectele constatate in timpul deruldrii probei practice vor fi consemnate in scris in
anexa la raportul final al testérii cunostintelor profesionale, intocmitd de secretarul comisiei
de testare, care se semneazd de membrii acestei comisii si de angajatul testat.

Pentru probele testdrii cunostintelor profesionale punctajele se stabilesc dupd cum
urmeaza:
- pentru proba scrisa punctajul este de maximum 100 de puncte;
- pentru proba practicd punctajul este de maximum 100 de puncte;

Anterior inceperii corectérii lucrdrilor la proba scrisé, fiecare lucrare va fi numerotata.
Notarea probei scrise i a probei practice, dupd caz, se face in termen de maximum o zi
lucritoare de la finalizarea fiecérei probe.

Lucrarile de la proba scrisd se corecteazi sigilate.

Punctajele se acordd de citre fiecare membru al comisiei de testare a cunostintelor
profesionale in parte, pentru fiecare lucrare scrisé, si se noteazd in borderoul de notare.
Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de testare.

Lucriérile care prezintd insemnéri de naturd si conduca la identificarea angajatilor testati
se anuleazi gi nu se mai corecteazd. Mentiunea "anulat” se Inscrie atdt pe lucrare, cét §i pe
borderoul de notare gi pe centralizatorul nominal, consemnindu-se aceasta in procesul-verbal.

In situatia in care pentru o lucrare se inregistreaza diferente mai mari de 10 puncte intre
punctajele acordate de membrii comisiei de testare a cunostintelor profesionale, lucrarea se
recorecteazd de citre toti membrii acesteia. Procedura recorectirii se reia ori de céte ori se
constatd cd existd diferente mai mari de 10 puncte intre punctajele acordate de membrii
comisiei de testare a cunostintelor profesionale.

Se interzice desigilarea lucririlor anterior recorectarii.

Lucrarile scrise, dup3 acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarafi admisi la proba scrisfi angajatii testati care au obtinut minimum 50 de
puncte.

Proba practicd se noteazd pe baza criteriilor previzute si a punctajelor maxime stabilite de
comisia de testare pentru aceste criterii prin planul probei practice.

Membrii comisiei de testare a cunostintelor profesionale acordd, individual, punctaje
pentru fiecare dintre criteriile prevazute. Punctajele se acordd de citre fiecare membru al
comisiei de testare a cunostintelor profesionale in parte, pentru fiecare angajat testat, si se
noteazi in borderoul de notare.

Sunt declarati admisi la proba practicd angajatii testati care au obfinut minimum 50 de
puncte.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticéd a punctajelor obtinute la proba scrisé si
la proba practici, dupé caz.

Punctajele finale ale testérii, in ordine descrescitoare, vor fi inscrise Intr-un centralizator
nominal, in care se va mentiona pentru fiecare angajat testat punctajul obtinut la fiecare dintre
probele testirii, iar repartizarea personalului pe Sectia de recuperare neuropsihomotorie se va
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face in functie de punctajul obfinut in ordine descrescdtoare. Centralizatorul nominal se
semneazi pe fiecare pagind de fiecare dintre membrii comisiei de testare.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probé a testirii cunostintelor profesionale se face prin
specificarea punctajului final al fiecirui angajat testat si a mentiunii "admis" sau "respins”,
prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice organizatoare a
testarii, dupi caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizérii probei.

Rezultatele finale ale testirii cunostintelor profesionale se consemneazé in raportul final al
testarii cunostintelor profesionale.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisd si proba practicd, angajatii testati
nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afigérii
rezultatului probel scrise si a probei practice, sub sanctiunea decéderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise si probei practice
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea doar pentru angajatul testat
contestatar in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia modificind rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de testare a cunostintelor profesionale,
in situatia in care:

- constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit baremului $i rispunsurilor din lucrarea
Scrisi;

- constatd ¢a punctajele nu au fost acordate potrivit baremului probei practice;

- ca urmare a recorectirii lucrarii de la proba scrisé, angajatul testat declarat inifial "respins”
obtine cel putin punctajul minim pentru promovarea probei scrise.

Contestatia va fi respinsi In urmétoarele situatii:

- punctajele au fost acordate potrivit baremului gi raspunsurilor din lucrarea scris;

- punctajele au fost acordate potrivit baremului probei practice.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul spitalului,
imediat dupi solutionarea contestatiilor. '

Rezuliatele finale se afiseazi la sediul unititii, precum g1 pe pagina de internet a acesteia,
dupi caz, in termen de maximum o zi lucritoare de la expirarea termenului de solutionare a
contestafiei pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecdrui angajat testat i
a mentiunii "admis" sau "respins".

Salariatii testafi care au obtinut un punctaj mai mare, in ordinea descrescétoare, vor fi
repartizati pe Sectia de Recuperare Neuropsihomotorie.

Este necesar un punctaj minim de 50 de puncte pentru ca salariatii testati si fie repartizati
in cadrul Sectiei de Recuperare Neuropsihomotorie Copii Baile 1 Mai.

Angajatul testat nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Autoritatea sau institutia publicd organizatoare a testirii cunostintelor profesionale pune la
dispozitia angajatilor testati interesati, la solicitarea acestora, documentele elaborate de
comisia de testare a cunostintelor profesionale, respectiv de comisia de solutionare a
contestatiilor, care sunt informatii de interes public, cu respectarea confidentialitafii datelor
care fac referire la ceilalti angajati testati, inclusiv a datelor cu caracter personal, potrivit legii.
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Se excepteaza documentele elaborate de comisia de testare a cunostintelor profesionale,
respectiv de comisia de solufionare a contestatiilor, care contin date cu caracter personal ale
angajatilor testati, potrivit legii.

Orice angajat testat 1isi poate consulta, la solicitarea sa, lucrarea scrisd individuala
redactatd in cadrul probei scrise a testérii, dupd corectarea si notarea acesteia, In prezenta
secretarului comisiei de testare a cunostintelor profesionale.

in cazul in care, de la data anuntirii testirii cunostintelor profesionale si pana la
afigarea rezultatelor finale ale acestuia, conducédtorul unititii este sesizat cu privire la
nerespectarea prevederilor legale privind organizarea i desfisurarea testiirii, se va proceda la
verificarea celor sesizate cu celeritate. In cazul in care se constatd ¢i nu au fost respectate
prevederile legale sau cand aspectele sesizate nu pot fi cercetate cu incadrarea in termenele
procedurale previzute de lege, desfasurarca testarii va fi suspendata.

Suspendarea se dispune de cétre conducétorul unitétii, dupd o verificare prealabild, in
regim de urgenid, a situatiei in fapt sesizate, dacd se constatd existenja unor deficiente in
respectarea prevederilor legale.

Sesizarea poate fi facutd de cétre membrii comisiei de testare a cunostintelor profesionale
ori ai comisiei de solutionare a contestatiilor, de céitre oricare dintre angajatii testati sau de
citre orice persoani interesata.

In situatia in care, in urma verificirii realizate, se constati ci sunt respectate prevederile
legale privind organizarea §i desfiisurarea testdrii cunostintelor profesionale, acesta se
desfasoard in continuare.

In cazul in care, din motive obiective, nu se pot respecta data si ora desfisurarii testarii
cunostintelor profesionale:

a). testarea cunostintelor profesionale se améné pentru o perioadd de maximum 15 zile
lucratoare;

b). se reia procedura de organizare si desfisurare a acesteia dacd aménarea nu poate fi
dispusa conform lit. a).

In situatia constatirii necesititii améanarii testdrii cunostintelor profesionale, unitatea are
obligatia:

a). anuntdrii, prin aceleagi mijloace de informare, a modificirilor intervenite in desfisurarea
testdrii cunostintelor profesionale;

b). informirii angajatilor iestati ale cdror dosare au fost Inregistrate, dacd este cazul, prin
orice mijloc de informare care poate fi dovedit.

Cererile inregistrate la testarea cunostintelor profesionale ale carei procedurd a fost
suspendatd sau améinati se considerd valide dacid persoanele care au depus cererile de
participare isi exprimd in scris intentia de a participa din nou la testarea cunogtinfelor
profesionale la noile date.

Personalului testat si selectat in urma punctajului obfinut pentru repartizarea pe Sectia de
Recuperare Neuropsihomotorie i se va intocmi un act aditional de schimbare a locului de
munci la contractul individual de munci.

Dacd numérul de candidati inscrisi pentru testarea cunostintelor profesionale, in vederea
repartizarii pe Sectia de Recuperare Neuropsihomotorie este mai mic decit numérul de
posturi, nu se mai desfisoard procedura de testare.
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6. Responsabilitiiti §i rispunderi in derularea activitatii

a) Managerul spitalului
» va aproba anunful privind desfasurarea testiirii de ocupare a posturilor vacante;
« va aproba deciziile de desemnare a componentei comisiilor de testare si de solutionare a
contestatiilor;
e va aproba Actul aditional intocmit personalului testat si selectat.

b) Biroul RUNOS
» va intocmi, afisa si publica anuntfurile privind organizarea testfirii a personalului in vederea
repartizirii pe Sectia de recuperare neuropsihomotorie;
« va intocmi deciziile de desemnare a comisiilor de testare si de solutionare a contestatiilor;
« va incheia un act adifional unde va fi consemnata sectia pe care au fost repartizafi..

¢) Comisia de testare, Comisia de solutionare a contestatiilor

« stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisé, in ziua in care se
desfigoara proba scris#;

» Intocmeste minimum doud seturi de subiecte care vor fi prezentate personalului testat;

» se semncaza seturile de subiecte de to{i membrii comisici de testare i se inchid in plicuri
sigilate purtind stampila unitatii;

» stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunici odata cu subiectele gi se
afiseazi la locul desf3suririi testérii;

e stabileste durata probei scrise in functie de gradul de dificultate si complexitate al
subiectelor, dar nu poate depési 3 ore;

» prezinti personalului testat seturile de subiecte gi invitd un angajat testat si extragd un plic
cu subiectele de testare la ora stabilitd pentru inceperea probei scrise;

» in cazul in care se constati incilcarea dispozitiilor prevdazute in ceea ce priveste
desfisurarea testirii, elimind angajatul testat din sald, inscric menfiunea "anulat" pe lucrare si
consemneazi cele intdmplate in procesul-verbal;

» stabilirea unui plan pentru desfasurarea probei practice;

» fiecare membru al comisiei de testare acordd punctaje pentru fiecare lucrare scrisd, si se
noteazi in borderoul de notare;

» va analiza lucrarea doar pentru angajatul testat contestatar in termen de maximum o zi
lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

d) Secretarul comisiei de testare si de solutionare a contestatiilor

+ primeste cererile de Inscriere la testarca cunostintelor in vederea repartizirii pe sectii ale
angajatilor, respectiv contestatiile;

e convoacd membrii comisiei de testare, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea pregedintelui comisiei;

« intocmeste, redacteazi si semneazd aldturi de comisia de testare, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie de testare,

« asigurd afisarea rezultatelor obtinute de personalul testat la probele testdrii, respectiv
rezultatele eventualelor contestatii;

« indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a testérii.
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