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Anex6 la Decizia nr. 165 dinOl .O4.2OZ3

Proceduri
privind organizarea de crtre oficiul de cadastru gi publicitate lmobiliard llfov a

concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante

ARTICOLUL 1

Scopul procedurii

Prezenta proceduri stabitegte modalitatea de organizare de citre Oficiul de
Cadastru 9i Publicitate lmobiliari ltfov (OCPI llfov) a concursuritor pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante, care se reatizeazi cu respectarea prevederitor
Hotirdrii Guvernutui nr.1336/2077 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind
organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectoruI bugetar
ptitit din fonduri publice.

ARTICOLUL 2
Domeniul de aplicare

OCPI ltfov organizeazi concurs pentru ocuparea posturitor vacante !i temporar
vacante din cadruI instituliei, cu exceptia posturilor vacante ti temporar vacante de 5ef
serviciu, ;ef birou, precum ti de registrator de carte funciari din cadruI oficiutui.

ARTICOLUL 3
Descrierea procesului de organizare a concursurilor

1. Propunerea de organizare a concursutui de ocupare a posturitor vacante sau
temporar vacante se soticite de cdtre conducitorul compartimentului din cadrul OCPI
llfov gi se aprobl de cltre directoruI acestuia.

2. Conducitorul compartimentutui din cadruI institutiei transmite citre BirouI
Resurse Umane, Secretariat gi Peti!ii din cadruI ServiciuI Juridic, Resurse Umane,
Secretariat ti Petitii propunerea aprobatd privind scoaterea [a concurs a posturilor
vacante sau temporar vacante, inso[it5 de fisa postutui.

3. Propunerea privind organizarea 9i desfi5urarea concursutui de ocupare a
posturilor vacante sau temporar vacante trebu'ie sd cuprindS urmdtoarele:

a) denumirea postutui, functiei contractuate vacante sau temporar vacante,
identificati prin nivel 9i gradltreaptl profesional(5);

b) bibliografia t'i tematica;
c) propuneri privind componenla comisiei de concurs, precum 5i a comisiei de

sotu[ionare a contesta!ii lor;
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d) tipul probelor de concurs: proba scrisi gi/sau proba practicd gi interviu,
proba suptimentar5, dupA caz;

e) atte mentiuni referitoare [a organizarea concursutui sau ta conditiite de
participare.

4. Bibtiografia poate cuprinde acte normative, [ucrdri, articote de speciatitate sau
surse de informare 9i documente expres indicate, cu retevan!d pentru func!ia
contractuali vacantd sau temporar vacanti pentru care se organizeazd concursut.

5. Tematica concursului se stabile$te pe baza bibtiografiei.
6. BirouI Resurse Umane, Secretariat ti Petilii pubticl anunlut de concurs, potrivit

modetutui de [a anexa nr.1 [a prezenta procedurS, la sediul acesteia, pe pagina proprie
de internet, [a secfiunea special creatl in acest scop si it transmite spre pubticare citre
portatuI Dosturi@qov.ro, prin intermediuI adresei de e-mait: posturi@gov.ro, in
termenete prevSzute.

Anunlul se pubticd cu cel pulin 15 zite lucritoare inainte de data stabitite pentru
prima probi a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cet pulin 10
zite Iucrltoare inainte de data stabititi pentru prima probl a concursutui pentru
ocuparea unui post temporar vacant.

Anuntul cuprinde in mod obtigatoriu urmitoarele elemente:
a) num5rut, denumirea ;i nivetuI posturitor scoase [a concurs, compartimentete in

cadrul cirora se aflS acestea, precum ;i perioada gi durata timputui de lucru gi daci se
incheie pe durati determinatl sau nedeterminati pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidalitor pentru intocmirea dosarutui de concurs,
[ocu[ de depunere a dosarutui de concurs g'i datete de contact ate compartimentutu'i
resurse umane;

c) condifiite generate ale ocupirii postului de naturl contractuat6 vacant sau
temporar vacant, precum ;i condiliite specifice previzute in fiSa de post;

d ) bibtiografia !i tematica;
e) catendarul de desfSgurare a concursului, respectiv data timiti 9i ora pAni ta

care se pot depune dosarete de concurs, datele de desfiqurare a probetor de concurs,
termenele in care se afigeazi rezuttatete pentru fiecare prob5, termenele in care se pot
depune gi in care se afiteaze rezu[tatete contestaliitor, precum gi termenul in care se
afigeazi rezuttatete f inate.

7. lnformaliite referitoare [a organizarea 9i desflpurarea concursutui se menlin pe
pagina de internet a instituliei timp de cel pulin 2 zite tucritoare de [a data afigdrii
rezuttatelor finate ale concursului.

8. Comisia de concurs gi comisia de solulionare a contestaliitor se constituie prin
decizie a directorutui institu[iei, pAnE cet tAziu [a data pubticirii anunlutui de concurs.

AtAt comisia de concurs, cAt si comisia de sotulionare a contestaliitor au fiecare
in componen[a lor un secretar desemnat din cadrul Biroutui Resurse Umane, Secretariat
$i Petilii li 5 membri, din care un membru are catitatea de presedinte.

SecretaruI comisiei de concurs este ti secretar aI comisiei de sotu!ionare a
contestaIiilor.
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9. Membrii comisiei de concurs si ai comisiei de sotulionare a contestati'itor sunt
salariali cu experienta ;i cuno'tinfele necesare in domeniut postutui, cu funclii de
conducere sau functii de execulie pi care indeptinesc cumutativ condi[iite previzute de
HotirArea Guvernului nr. 1336 /2027.

Membrii comisiei de concurs gi de solufionarea a contestaliitor vor compteta 5i vor
depune [a Biroul Resurse Umane, secretariat $i Petifii dectara[ia prevlzuti [a anexa nr.2
din prezenta procedurl [a data intrunirii comisiei de anatizi a dosaretor / sotutionarea
contesta!iitor.

10. Biroul Resurse Umane, Secretariat $i Petilii va informa in scris sindicatuI
reprezentativ cu privire [a scoaterea [a concurs a posturitor vacante pAnI cet tArziu [a
data pubticirii anunlului de concurs.

11. SindicatuI reprezentativ, pAni cet t6rziu [a data publicirii anun[utui de
concurs, poate desemna un membru din cadrul acestuia pentru a face parte din comisia
de concurs. MembruI desemnat trebuie si indeplineasci condi!iite previzute de
Hotdr6rea Guvernului nr. 1336 / 7027.

12.Daci sindicatul va soticita ca un membru din cadrul acestuia sd facS parte din
comisia de concurs, acesta va fi desemnat de comun acord cu geful com partimentutui
din cadrul ciruia face parte postul scos [a concurs, cu respectarea numarului maxim de
membrii stabilit prin prezenta.

13. Modificarea comisiei de concurs gi a comisiei de solulionare a contestaliitor se
realizeazl prin decizie a directorutui instituliei, pAni in ultima zi de depunere a
dosarelor de concurs de cdtre candidafi sau, din motive obiective, pe tot parcursul
desfSguririi concursutui.

14. OCPI llfov poate desemna ca membri in comisia de concurs, respectiv in
comisia de solulionare a contestafiilor salariati din cadruI altor institutii in urmitoarete
cazuri:

a) daci existi un numir insuficient de satariafi;
b) daci satarialii din cadruI instituliei nu indeplinesc condiliile prevlzute de lege

pentru a fi desemnali in comisia de concurs, respectiv in comisia de solulionare a
contesta!iitor;

c) daci satarialii din cadrul instituliei s-ar putea afta sau se afli in conflict de
interes-e Si /sau incompatibititate.

ln situa[iite prev;zute mai sus, directorul OCPI ltfov se adreseazl conducdtorutui
instituliei in cadruI clreia igi desf6goari activitatea satarialii care indeptinesc condilii[e
prevlzute de lege pentru a fi desemnafi membri in comisia de concurs/comisia de
sotulionare a contestaliitor ;i soticiti nominalizarea unor satariali pentru a fi desemnali
ca membri ln cadruI comisiei de concu rs /comisiei de sotulionare a contesta[iilor.

15. in funcfie de numSrul 5i de specificuI posturitor vaca nte / tem porar vacante
pentru care se organizeazi concurs, se pot constitui mai mutte comisii de concurs.

in situalia in care OCPI ltfov organizeazi in aceeagi perioadi concurs pentru
ocuparea ma'i muttor funclii simitare in raport de atribuliite posturilor aferente, se
poate constitui o singurl comisie de concurs, respectiv o singuri comisie de sotulionare
a contestaliilor.
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'16. Dosarele de concurs se depun dupi cum urmeazi:
- in timpuI programutui de [ucru at institufiei, [a Registratura instituliei care va

ingtiinla BirouI Resurse Umane, Secretariat ti Petilii, respectiv secretaruI comisiei de
concurs, pentru a pretua dosarete de concurs;

- prin Polta Romini si serviciuI de curierat rapid, caz in care Registratura instituliei
in;tiinqeazd BirouI Resurse Umane, Secretariat 5i Petifii, respectiv secretaruI comisiei de
concurs, pentru a pre[ua dosarete de concurs;

- prin po;ta electronicd, in format pdf . cu volum maxim de 1 MB, pe adresa de e-mait
if@ancpi. ro.

17. Dosare[e de concurs depuse [a Registratura institu[iei se prezintE inso!ite de
documentete originate, se certifici cu menliunea "conform cu origina[ut" de citre
secretaruI comisiei de concurs sau secretaruI supteant a[ comisie'i de concurs.

18. Persoana responsabiti cu pretuarea dosare[or de concurs, at6t a celor depuse
Ia Registratura institufiei, cdt;i a cetor transmise prin Pogta RomAnS, serviciuI de
curierat rapid sau pe adresa de e-maiI if@ancpi.ro, este secretarul comisiei de concurs.

19. La depunerea dosarutui, candidatul [a concurs va primi un cod unic de
identificare.

20. Candidalii care transmit dosarete de concurs prin Pogta RomAnS, serviciul de
curierat rapid sau potta etectronici primesc codul unic de identificare [a adresa de e-
mail comunicatl de citre aceltia $i au obtigalia de a se prezenta [a secretarul comisiei
de concurs cu documentete in original, pentru certificarea acestora pe intreaga durati a
organizirii concursutui, dar nu mai tArziu de data 9i ora organizirii probei
sc rise / practice, dupi caz, sub sancliunea nepermiterii participarii [a prima probi a
concu rsutui/ examenu Iui.

Dupi afigarea rezultatelor oblinute [a seteclia dosarelor, proba scrisi gi/sau proba
practic5 gi interviu, candida[ii nemullumili pot depune contesta[ie in termen de cel
mu[t o zi Iucritoare de [a data afigdrii rezuttatutui setec[iei dosaretor, respectiv de [a
data afiSSrii rezuttatului probei scrise si/sau probei practice si a interviutui, [a
registratura OCPI ltfov sau pe adresa de e-maiI aI acesteia, respectiv if@ancpi.ro, sub
sanc!iunea declderii din acest drept.

Registratura ingtiinfeazi de indat; BirouI Resurse Umane, Secretariat qi Peti!ii,
respectiv secretarut comisiei de concurs, in vederea prelulrii contesta[iitor depuse.

21. Comunicarea rezuttatetor [a contestaliite depuse se face prin afigare [a sediul
institu!iei, precum gi pe pagina de internet a acesteia, dupi caz, imediat dupi
sotutionarea contesta!iitor.

ARTICOLUL 4
Dispozi!ii fi na le

1. Pentru activitatea desfS;urati in cadrul comis'iei de concurs, precum ti pentru
cea desfSgurati in cadruI comisiei de sotulionare a contestaliitor, membrii gi secretarii
acestora au dreptul ta o indemnizalie reprezentAnd 10% din salariul de bazi minim brut
pe [ari garantat in ptat5.

Prezentul document contine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind p.oteclia
pe.soanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal 9i privind lbera circulalie a acestor date (GDPR -
General Data Protection Regulation).

OCPI ILFOV/SoS. Pavel D. Kiseleff, Nr. 34, Sector 1 Cod poita I 1 1347. Bucuresti. ROIIAN lA
Telefonr (+0421) 224 60 85, (+4021) 224 61 57; l+4021) 224 61 58. Fax: (+4021) 224 60 84.
e-mail: if@ancpi.ro; l44ryGllplIg
Extrase de carte funciarA pentru infarmare online: ePay.ancpi.ro

Certificat SR EN ISO 9001:2015
Nr 27921l09/R



,,,
Io

O.C.P.l. llfov este operator de date cu caracter personal nr.874,875, 876,38349

2. lndemnizalia se ptite;te de citre OCPI ltfov in cazul in care posturile pentru care
se organizeazi concursuI sunt inctuse in statuI de funclii aI acesteia.

3. Biroul Resurse Umane, Secretariat 5i Petilii va comunica, in copie certificata
pentru conformitate de cltre secretaruI comisiei de concu rs / sotutionare a
contestaliitor, Serviciutui Economic, dupE afigarea rezultatelor finate ate fiecirui
concurs organizat de institulie, procesete-verbale intocmite cu ocazia selecliei dosaretor
de concurs, desfi;urdrii probei scrise gi probei interviu, precum ti raportut finat at
concursului in vederea efectulrii ptilii indemnizaliei de [a pct.1 a[ prezentutui articol.
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Anexa nr.1
ANUNT

Oficiut de Cadastru ti Pubticitate lmobiliari ltfov organizeazS, in temeiul
Hot5rirea Guvernutui nr. 133612077 pentru aproborea Regulomentului-cadru privind
organizarea qi dezvoltorea carierei personalului controctuol din sectorul bugetar pldtit
din fonduri publice, concursul din data de ...,., pentru ocuparea unor posturi vacante,
corespunzltoare funcliitor contractuale de execulie din cadru[ ......

Numirul posturi [orlden umi rea posturi lor/Di rectia/Serviciu l/Comparti mentu I

cERTNTELE POSTULUT:
-studii de speciatitate
-vechime in speciatitate
-durat5 timp de munci: 8 h/zi - 40h/s5ptamAn5;
-perioadi determinati/ nedeterminati;

Conform art. 15 din HotirArea Guvernului nr. '1336 /2022 pentru aprobarea
Regulamentului-codru privind orgonizarea ;i dezvoltarea corierei personalului
controctuol din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, conditiile de participare [a
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concu rs su nt urmitoarele:
o are cetilenia romAnd sau cet6lenia unui a[t stat membru a[ Uniunii Europene,

a unui stat parte [a Acordu[ privind Spaliul Economic European (SEE) sau
cete!enia Confedera!iei Etve!iene;

o cunoatte limba romdni, scris;i vorbit;
o are capacitate de muncl in conformitate cu prevederite Legii nr. 53/2003 -

Codul muncii, repubticatS, cu modificirile 9i comptetirite utterioare;;
o are o stare de sinitate corespunzltoare postului pentru care candideazi,

atestat6 pe baza adeverinfei medicate eliberate de medicul de famitie sau de
unitS!ite sanitare abititate;

o indeptinegte condi[iite de studii, de vechime in specialitate ;i, dupi caz, atte
condifii specifice potrivit cerin[etor postutui scos [a concurs; ;

o nu a fost condamnatl definitiv pentru slvArgirea unei infracliuni contra
securit6!ii na!ionate, contra autoritaIii, contra umanit6!ii, infractiuni de
coruplie sau de serviciu, infracliuni de fals ori contra infiptuirii justiliei,
infractiuni sdvArgite cu intenlie care ar face o persoanl candidatl [a post
incompatibiti cu exercitarea functiei contractuate pentru care candideaz5, cu
exceplia situaliei in care a intervenit reabititarea;

o nu execut5 o pedeapsi complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptutui de a ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a
desfSgura activitatea de care s-a folosit pentru slvArgirea infracliunii sau fali
de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupirii unei funclii
sau a exerciterii unei profesii.
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DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS:
Pentru inscrierea [a concurs candidalii vor prezenta un dosar care va contine

urmitoarele documente :

a) cerere de inscriere [a concurs, conform modetutui prev5zut [a anexa nr. 2 din
H.G. nr.133612022;

b) copia actutui de identitate sau orice att document care atesti identitatea,
potrivit legii, af[ate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de c5sdtorie sau a altui document prin care s-a reatizat
schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiite documentelor care atestl nivetul studiilor gi ate attor acte care ateste
efectuarea unor speciatizdri, precum 5i copiite documentetor care atestd indeptinirea
condiliitor specifice ate postului soticitate de autoritatea sau institulia pubtici;

e) copia carnetutui de muncd, a adeverinlei etiberate de angajator pentru
perioada lucrata, care si ateste vechimea in munci gi in specialitatea studiitor solicitate
pentru ocuparea postutui;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierut judiciar;
g) adeverinli medicati care sI ateste starea de sEnitate corespu nzltoa re,

eliberati de citre medicul de famitie a[ candidatului sau de citre unitilite sanitare
abititate cu cel mutt 6 (uni anterior derutirii concursutui;

h) curricutum vitae, mode[ comun european.
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Cererea de inscriere l'a concurs va fi completati in format word, va fi printati gi

semnati.
Adeverinla care atesti starea de sinltate con[ine, in ctar, numirul, data, numele

emitentutui gi catitatea acestuia, in formatuI standard stabitit de MinisteruI Sinet;!ii,
conform anexei nr. 3 din H.G. nr.1336/2022. Pentru candidalii cu dizabititi[i, in situalia
soticitirii de adaptare rezonabiti, adeverinla care atesti starea de sinitate trebuie
insoliti de copia certificatutui de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condiliite
tegii.

Copii[e de pe actete previzute ta tit. b) -e), precum 5i copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap se prezinti insolite de documentete originate, care
se certifici cu men!iunea "conform cu originatut" de citre secretaruI comisiei de
concurs.

Documentul prev6zut ta tit. f) poate fi intocuit cu o declaralie pe propria
rispundere privind antecedentete penate. in acest caz, candidatut dectarat admis ta
seleclia dosarelor 5i care nu a soticitat expres [a inscrierea [a concurs preluarea
informaliitor privind antecedentete penate direct de [a autoritatea sau institulia pubtici
competenti cu eliberarea certificatetor de cazier judiciar are obtigalia de a compteta
dosarut de concurs cu originatul documentului previzut ta tit. f), anterior datei de
suslinere a probei scrise ti/sau probei practice. ln situa[ia in care candidatul soticiti
expres in formutaruI de inscriere [a concurs preluarea informa!iitor direct de [a

autoritatea sau institu!ia publicI competente cu etiberarea certificatetor de cazier
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Tematica si biblioerafia de concurs pot fi consultate [a sediul OCPI llfov, si pe
site-ul: www.ocpiilfov. ro, se iunea - Oportunititi aneaiare.

Concursut se va desfS;ura [a sediuI
camera ... , orete ........

- str. ...... Ir. ....., sector ...., etaju[ ...,

Proba scrisi va avea loc in data de ..., ta sediul ....... str. ....., sector .., etajul ...,
camera ... , orete ....

Proba interviului poate fi susfinuti doar de cdtre acei candidali declarali admigi
[a proba scrisS.

lnterviul se va sus!ine, [a sediu[ ....... str. ....... nr. ....., sector..., etaju[ ..., camera
... ore[e...., in data de ..... pentru funcliile de execufie......

Rezuttatul se[ectirii dosaretor se afiseazi [a sediul OCPI ltfov in termen de 2 zite
lucrdtoare de [a data expirlrii termenutui de depunere a dosaretor pentru ocuparea unui
post vacant, respectiv in termen de 1 zi lucritoare pentru ocuparea unui post temporar
vacant.

Proba interviutui se va susfine in termen de 4 zite lucritoare de [a data sus[inerii
probei scrise.

Data gi ora susfinerii probei interviu[ui se va afi;a odati cu rezultatele [a proba
scrisi.

Depunerea si solutionarea contestaliilor se va face in termen de cel mutt 1 zi
lucritoare de [a data afigSrii rezuttatetor (seteclia dosaretor/proba scrisi/proba
interviutui).

Contestafii[e se depun [a Registatura OCPI ltfov.
Comunicarea rezuttatetor [a fiecare probi a concursului se realizeazi prin afisarea

la sediul ;i pe pagina de internet a OCPI ltfov, ln termen de 1 zi [ucritoare de [a data
finatizlrii fiecirei probe.

Comunicarea rezuttatetor finale se realizeazi prin afisarea [a sediul ;i pe pagina
de internet a OCPI ltfov, in termen de 1 zi lucritoare de [a data afi;6rii rezultatelor
solu!ion5rii contestaliitor pentru ultima prob5.

Relalii suplimentare puteli afla [a tetefon ......... sau pe adresa de e-maiI a OCPI
ltfov - if@ancpi. ro.
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judiciar, extrasuI de pe cazieruI judiciar se solicit; de cltre autoritatea sau institulia
pubtici organizatoare a concursutui, potrivit legii.

ln vederea inscrierii [a concurs, candidalii vor depune dosarete in termen de 10
zile lucritoare de [a data afigirii anunlutui, respectiv pAnI in data de ........ intre orele
8.00 -16.30. de luni pini ioi, iar vineri intre orele 8.00 - 14.00 la registratura OCPI
ltfov.

Dosarele se transmit 5i prin:
- pogta RomAnS si serviciuI de curierat rapid,
- prin potta etectronicS, in format pdf. cu volum maxim de 1 MB, pe adresa de

e-maiI if@ancpi.ro,
si vor ajunge la registratura OCPI llfov, p6ni cel t6rziu ........., orele 16.30 (luni-
ioi)/1 4,00(vineri).
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Anexa nr.2

DECLARATIE

Su bsemnatu [/ Su bsem nata
avind catitatea de membru a[ Comisiei de concurs/ contestatie in vederea incadririi pe
postuI vacant de din cadruI
Serviciului/ Biroutui /Compartimentului. .. . . . .. . .

cunosc6nd prevederite art.301 gi art.326 din Legea nr.28612009 privind Codut penat, cu
modificirite gi completlrite ulterioare, legat de conflictuI de interese 5i falsuI in
dectaralii, precum gi prevederite arl.22-25 din H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea
Regu [amentutui-cadru privind organizarea gi dezvottarea carierei personatutui
contractual din sectoruI bugetar ptltit din fonduri pubtice, dectar pe propria raspundere
ci:

( )' Nu am fost sanclionat disciptinar;
( ) Am fost sanc[ionat disciplinar, iar sancliunea apticati a fost radiatS, conform

tegii;
( )- Nu mi aftu in stare de incompatibititate sau conftict de interese in raport cu

niciunuI dintre candidalii ce urmeazi a fi eva Lua!i / anatizali/ examinali/ intervievali;
( ). Mi aftu in stare de incom patibititate sau conftict de interese in una dintre

urmitoarele situalii "):
( )- mi aflu in retalii cu caracter patrimonial cu cu unu[/unii dintre

candida!i sau interesele patrimoniate proprii ori ale solutui sau soliei pot afecta
impartiatitatea gi obiectivitatea evaluirii;

()-sunt so!/solie, rudi sau afin pAni [a graduI al lV-lea inctusiv a[
unuia/unora dintre candida[i ori cu un att membru at comisiei de concurs sau a[
comisiei de so[ulionare a contesta!iitor;

gi mi ablin de [a exercitarea prerogativetor specifice pentru functia:

Data: Semnitura:

Not6:
') Se marcheazi cu x situalia care corespunde realitElii.
-.) Se marcheazi cu x situalia de incom patibilitate sau de conflict de interese in

care se af [i.

,,,
OCPI
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