Directia Res

MINISTERUL ENERGIEI

urse Umane si Relatii Publice

Nr. 190766/30.07.2021

ANUNT CONCURS DE PROMOVARE

Informatii concurs

Temei legal

Legea nr. 33/2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
183/2020 privind desfasurarea pe perioada starii de alertd a concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul unor institutii din sistemul justitiei, precum si
din cadrul Curtii de Conturi, Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare si Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tip concurs:

Promovare pe functii publice de conducere vacante, pe durati nedeterminata,
cu durata normala a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/saptaméana.

Data de sustinere a probei
scrise:

01.09.2021, ora 10:00

Afisarea concursului:

30.07.2021, ora 8.30

Observatii suplimentare

in vederea participirii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in
termen de 20 zile de la data afisarii anuntului pentru ocuparea posturilor
vacante.

Dosarele de Tnscriere la concurs se pot depune Tn perioada 30.07.2021 -
18.08.2021 la sediul Ministerului Energiei din Str. Academiei nr. 39-41, Sector
1, Bucuresti, Directia Resurse Umane si Relatii Publice, etaj 3, camera camera
3.1.2.

Tel: 0751437034

Persoana de contact: Olga Ionita — consilier superior

e-mail: olga.ionita@energie.gov.ro.

Program de lucru: de luni pani joi intre orele 8% — 17% si vineri intre orele 8%
_1430

Informatii privind posturile sco

ase la concurs

Structura organizatorica,
functia si numarul de posturi

Directia Generala Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne
- 1 post vacant corespunzator functiei publice de conducere vacante de
director general gr. 11
Serviciul Logistica IT, Arhiva si Registraturd
- 1 post vacant corespunzator functiei publice de conducere vacante de sef
serviciu gr. Il

Probele concursului

e Selectia dosarelor de inscriere

e Proba scrisa

e Interviul
Se pot prezenta la urmdtoarea probd numai candidatii declarafi admigi la proba
precedentd.

Conditii de participare la concurs

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute de art. 483 alin. (2) lit. @) -€) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Conditiile de studii si de vechime in specialitate:

Director general gr. 11

a) sa fie numiti intr-o functie publici din clasa I;
b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate, respectiv 7 ani in specialitatea studiilor necesare

exercitarii functiei publice de
C) sa indeplineasca conditiile de
de director grad II:

conducere de director grad II;
studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice de conducere
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- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

- absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd, conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

d) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul Logistica IT, Arhiva si Registratura - Sef serviciu gr. 11

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate, respectiv 5 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice de conducere de sef serviciu grad Il;

C) sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice de conducere
de sef serviciu grad II:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd, conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiatd in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Dosar de inscriere In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicirii
anuntului, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:

a) formularul de nscriere

b) curriculum vitae, modelul comun european

¢) copia actului de identitate;

d)copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in
care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu
diploma de studii universitare de master Tn specialitate, conform prevederilor art.
153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

h) cazierul administrativ;

- Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul f) este prevazut in
anexa nr. 2D la HG nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.
Adeverintele care au un alt format trebuie sa cuprinda elemente similare
celor prevézute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,
vechimea in muncd acumulatd, precum si vechimea in specialitatea
studiilor.

- La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai
tarziu de data finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile HG
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nr. 611/2008, cazierul administrativ poate fi solicitat Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici de catre Ministerul Energiei.

- Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul
comisiei de concurs, se afiseazd pe pagina de internet a ministerului
www.energie.gov.ro/ despre noi / organizare / cariere / formulare-
concursuri, in format deschis, editabil si in format letric la Registratura
ministerului.

Copiile de pe actele solicitate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul
comisiei de concurs.

Informatii suplimentare

Selectia dosarelor

Consti in selectarea dosarelor de concurs, pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Proba scrisa

- Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor
teste-grila.

- Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii
de concurs, astfel incat sa reflecte capacitatea de analiza si sintezd a
candidatilor, In concordanta cu nivelul si specificul functiilor publice pentru
care se organizeaza concursul.

- Tnainte de Tnceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.
Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii
de identitate sau a oricarui document care atestd identitatea, potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu
pot face dovada identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate
sau a oricarui document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.

- Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in functie de gradul
de dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depasi 3 ore.

- Dupa Inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricdrei persoane, Tn afara membrilor comisiei de concurs,
precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

Proba de interviu

Constd in testarea abilititilor, aptitudinilor si motivatia candidatilor si se
sustine, de reguli, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba
scrisa.

Notarea probelor

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de regula, in termen de maximum 72
de ore de la finalizarea fiecarei probe.
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
Promovarea fiecarei probe se face ca urmare a obtinerii punctajului minim de 70 de
puncte pentru fiecare din probe.

Solutionarea
contestatiilor

= Dupia afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisda sau
interviu, candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24
de ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul Ministerului
Economiei, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

= In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cétre
candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs in termen de
maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.
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= In situatia contestatiilor formulate fatdi de rezultatul probei scrise sau a
interviului comisia de solutionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau
consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru candidatul contestatar in
termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Rezultate finale = Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba

scrisa si interviu.

= Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, inclusiv a
rezultatelor finale ale concursului, se face prin mentionarea punctajului
final al fiecirui candidat si a sintagmei "admis' sau "‘respins’, prin
afisare la sediul Ministerului Energiei si pe site-ul acestuia
www.energie.gov.ro/despre noi/organizare/cariere/concursuri.

= Comunicarea rezultatelor finale se face in termen de maximum 3 zile
lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

Atributiile corespunzitoare functiei publice de conducere de director general gr. II la Directia Generala Investitii,

Achizitii Publice si Servicii Interne, conform fisei postului:

» Asigura organizarea activitatii Directiei Generale Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne, astfel:

In domeniul investitiilor:

- Participa, impreund cu directiile de specialitate din Ministerul Energiei la elaborarea si implementarea
politicilor investitionale, cu prioritate cele cu finantare de la bugetul de stat;
- Verifica si Avizeazad Programul Anual de Investitii Publice (PAIP) al activitatii proprii ministerului si a
entitatilor din subordine i coordonare sau sub autoritatea acestuia;
- Analizeaza, avizeaza si sustine, din punct de vedere al necesitatii si oportunitatii, aprobarea documentatiilor
tehnico-economice, prin Ordin, dupa caz, Hotarare de Guvern, a proiectelor de investitii noi;
- Analizeaza, avizeaza si promoveaza fundamentarile directiilor de specialitate din minister si/sau unitatilor aflate
n subordinea/coordonarea sau sub autoritatea Ministerului Energiei privind cheltuielile de capital pentru anul
urmator, In vederea intocmirii anexelor la proiectul legii bugetului de stat;
- Verifica, dupa caz, avizeaza, proiecte de acte normative care reglementeaza activitati din sfera investitiilor sau,
dupa caz, avizeaza propunerile legislative initiate de alte institutii legate de activitatea investitionala;
- Verifica si semneaza monitorizarea Programului de Investitii Publice, precum si elaborarea si transmiterea catre
organele n drept de informatii statistice privind realizarea programelor de investitii;
- Asigura participarea specialistilor directiei in cadrul unor comisii, constituite prin Ordin al Ministrului Energiei
si la receptia la terminarea lucrarilor, receptia punerii in functiune a capacitatilor de productie, receptia finala la
expirarea perioadei de garantie (daca este prevazuta in contract), precum si receptia definitiva a obiectivelor de
investitii;
- Coordoneaza activitatea de atestare tehnico-profesionald, in conformitate cu prevederile OG 95/1999 privind
calitatea lucrarilor de montaj al dotarilor tehnologice industriale si aprobata, cu modificari, de Legea nr.
440/2002, de la Centrul de Pregatire pentru Personalul din Industrie Busteni;
- Asigura organizarea activitatii de eliberare a Certificatele de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului
si le prezintd conducerii ministerului in vederea semnarii, conform legislatiei in vigoare — H.G. nr. 834/1991, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Analizeaza si ia masuri de imbunatatire a activitatii de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al
Statului administrate de Ministerul Energiei si coordoneaza activitatea de gestionare a cheltuielilor;
- Analizeaza si ia masuri privind conservarea imobilelor nefunctionale din administrarea ministerului;

in domeniul achizitiilor publice:

- Asigura organizarea procedurilor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice conform prevederilor
Legii nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Verificad, semneazd §i propune spre avizare, dupd caz, contractele/actele adifionale/notele de
fundamentare/notele de reziliere/referatele de necesitate pentru activitatea proprie a directiei, conform
reglementarilor in vigoare;

- Verifica si Avizeaza Programul Anual de Achizitii Publice (PAAP) ;

- Face propuneri pentru nominalizarea membrilor comisiilor de evaluare a ofertelor pentru achizitiile publice;
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Analizeaza si ia masuri de Tmbunétatire a activitatii de administrare a bunurilor din domeniul public si privat
al Statului administrate de Ministerul Energiei si coordoneaza activitatea de gestionare a cheltuielilor;
Analizeaza si ia masuri privind conservarea imobilelor nefunctionale din administrarea ministerului;

In domeniul Serviciilor Interne:

Asigura organizarea activitatii Serviciilor Interne (Logistica, IT, Arhivi, Registraturi) , astfel:
Coordoneazi initierea si urmarirea dotarilor cu materiale si piese de schimb pentru activitatea curenta a
Ministerului Energiei;

Analizeaza si ia masuri de Tmbunatatire a activitatii de administrare a parcului auto si a dotarilor din cadrul
Ministerului Energiei;

Asigura organizarea activitdtii de Arhiva si Registratura;

Asigura organizarea activitatii 1T din cadrul ministerului

Impreuna cu personalul IT analizeaza sistemul informatic la nivelul ministerului si face propuneri de

imbunatatire a acestuia;

decide asupra modului de rezolvare a incidentelor semnalate de personalul din cadrul compartimentului
T,

Stabileste atributiile asociate fiecarui post, in concordanta cu competentele decizionale necesare realizarii
acestora;

Monitorizeaza respectarea normelor de conduita de catre toti angajatii directiei;

Actualizeaza fisele de post si informeaza angajatii cu privire la acestea, in concordantd cu misiunea
ministerului i prevederile ROF;

Intocmeste inventarul functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse, Tn mod special, la
coruptie si lista cu salariatii care ocupa aceste functii;

Identificd nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

Efectueaza analize, la nivelul principalelor activitati, in scopul identificarii eventualelor disfunctionalitati;
Asigurara functionarea circuitelor si fluxurilor informationale necesare supravegherii si realizarii
activitatilor proprii ale structurii organizatorice;

Stabileste obiectivele specifice, astfel incat sd raspunda pachetului de cerinte SMART (S=precise,
M=masurabile si verificabile, A=necesare, R=realiste, T=cu termen de realizare);

Stabileste activitatile individuale, pentru fiecare angajat, care sd conduca la atingerea obiectivelor specifice
directiei;

Elaboreaza si ataseaza indicatorii de performantad / rezultat ai fiecarui obiectiv general si specific;
Instituie un sistem de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor asociati obiectivelor
specifice;

Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot efecta atingerea obiectivelor specifice si intreprinde
actiuni care s mentina riscurile 1n limite acceptabile;

Stabileste masurile de gestionare a riscurilor identificate si evaluate la nivelul activitatilor din cadrul
directiei;

Desemneaza responsabilul cu riscurile la nivelul directiei;

Elaboreaza / actualizeazd comunicarea procedurilor operationale pentru activitatea proprie;

Inventariaza situatiile generatoare de intreruperi in derularea unor activitati;

Stabileste si aplica masurile adecvate pentru asigurarea continuitdtii activitatii, in cazul aparitiei unor
situatii generatoare de intreruperi;

Stabileste documentele si fluxurile de date si informatii care intra si ies din directie;

Intreprinde misuri necesare astfel incat circuitele informationale si asigure o difuzare rapida, fluents,
practica si oportuna a informatiilor;

Elaboreaza / actualizeaza unele proceduri cu privire la redactarea, inregistrarea, expedierea, indosarierea,
clasificarea, protejarea si pastrarea documentelor;

Pregateste si realizeaza autoevaluarea subsistemului de control intern managerial la nivelul Directiei
generale;

Utilizeaza datele, informatiile si constatarile autoevaluarii subsistemului de control intern managerial la
nivelul directiei generale;

Pune la dispozitia Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al Ministerului Energiei si Reprezentantul managementului pentru
sistemul de control intern/managerial Tn Ministerul Energiei documente, informatii, raportari necesare in
vederea bunei desfasurari a activitatii comisiei.

» Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal



a) sa cunoascd si sa respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),
b) sa prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu si sa acorde sprijin conducerii institutiei si responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestora,
C) sa nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau sa pund la
dispozitia oricaror parti din afara institutiei, fara drept, date cu caracter personal de care a luat cunostinta in
virtutea atributiilor de serviciu,
d) sa respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice i organizatorice de securitate stabilite de institutie
n calitate de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii,
e) sa informeze de indata conducerea institutiei despre imprejurari care au condus si/sau sunt de natura a
conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal cu incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta,
f) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza in conditiile legii,
in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date si dupa
Tncetarea/intreruperea raportului de serviciu cu Ministerul Economiei, Energiei si Mediului de Afaceri;
g) in caz de Tncetare/intrerupere a raportului de serviciu, sa returneze conducerii ierarhice toate inscrisurile
continand date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a activitatilor de serviciu, indiferent de
suportul/formatul acestora (letric sau electronic), inclusiv copiile acestora

» Respecti legislatia, normele si normativele in vigoare referitoare la protectia informatiilor clasificate;

Atributiile corespunzitoare functiei publice de conducere de sef serviciu gr. II la Serviciul Logistica, IT, Arhiva si

Registratura - Directia Generala Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne, conform fisei postului:

Pe domeniul Logistic:

- analizeaza si ia masuri de Tmbunatatire a activitatii de administrare a bunurilor din domeniul public si privat al Statului

administrate de Ministerul Energiei si coordoneaza activitatea de gestionare a cheltuielilor;

- analizeaza si ia masuri privind conservarea imobilelor nefunctionale din administrarea ministerului;

- urmareste si face propuneri privind activitatea de PSI pentru imobilele administrate de Ministerul Energiei ;

- urmareste realizarea prevederilor contractuale privind contractele de intretinere curentd a clddirii pentru

prestari de servicii instalatii electrice, instalatii sanitare, statie de hidrofoare, centrala alarma contra incendiilor,

ascensoare, centrala telefonica, centrala termica, centrala de climatizare, etc.;

- urmdreste realizarea prevederilor contractuale privind asigurarea functionalititii Ministerului Energiei (asigurare

utilitati, asigurare Intretinere instalatii, reparatii, curdtenie, telefonie fixd/mobila, etc.);

- coordoneaza initierea si urmarirea dotarilor cu materiale si piese de schimb pentru activitatea curenta a Ministerului ,

Energiei ;

- asigura completarea si transmiterea catre Ministerul Finantelor Publice a formularului P4000 privind inventarierea

bunurilor imobile proprietate privata a statului inclusiv pentru entitatile aflate in subordinea ministerului

-asigura organizarea activitatii privind serviciile de curatenie a imobilelor aflate in administrare;

- organizeaza activitatea magaziei de materiale din cadrul ministerului;

- repartizeaza lucrarile primite in cadrul serviciului in functie de atributiile specifice pentru fiecare conform ROF-ului si

Notelor de serviciu;

- propune proiecte de acte normative care reglementeaza activitatea serviciului;

- verifica, semneaza si propune spre avizare, dupd caz, lucrarile intocmite de salariatii din subordine si le Tnainteaza

conducerii directiei;

- face propuneri de imbunatatirea activitatii continue a serviciului;

- Coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de Management al Calitatii si Mediului la nivelul serviciului;

Pe domeniul AUTO

- asigura derularea contractelor de service a autoturismelor din parcul auto propriu a ministerului;

- asigura programarea autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

- urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul auto propriu a
ministerului,

-raspunde prin societati specializate: de echiparea autoturismelor si de starea lor tehnica,

-asigura intocmirea "Fisei activitatii zilnice" la sfarsitul fiecarei luni pentru autoturismele din parcul auto propriu a

ministerului;

- asigura conditiile de securitate pentru autovehiculele ce se afla in conservare in ,,parcul rece”;

- convoaca comisia de receptie a serviciilor de reparatii si service auto;




- asigura intocmirea si certifica angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata a cheltuielilor specifice parcului auto propriu

al ministerului;

-asigura intocmirea si urmarirea contractului privind service-ul auto la nivelul parcului auto al Ministerului Energiei;

-asigurd intocmirea si urmarirea contractului privind furnizarea de carburant auto la nivelul parcului auto al Ministerului

Energiei;

-tine evidenta necesarului de piese pentru parcul auto, starea tehnica a autoturismelor, a consumului de carburant, a FAZ-

urilor pentru autoturismele din dotarea parcului auto al Ministerului Energiei ;

-participa in comisiile de receptie numit pe baza de ordin al ministrului, pentru receptionarea bunurilor consumabile,

mijloacelor fixe si obiectelor de inventar intrate in gestiunea Ministerului Energiei ;

-participa la inventarierea patrimoniului propriu al Ministerului Energiei;

-aplicd masurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial corespunzator

domeniului de activitate;

-elaboreaza si aplica procedurile operationale corespunzator domeniului de activitate;

-identifica factorii de risc si completeaza formularele ,,alerta de risc" corespunzator domeniului de activitate;

-rezolva corespondenta repartizata;

-Iindeplineste calitatea de evaluator pentru personalul din subordine;

-intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

-asigura arhivarea documentelor Serviciului Transporturi;

-Iindeplineste orice alte atributii care sunt de competenta sa, conform legii, si/sau primite ca sarcini din partea conducerii

ministerului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pe domeniul IT:

- supravegheaza si gestioneaza infrastructura IT privind statiile de lucru, Servere, Servere de aplicatii,

- asigurd instalarea, configurarea, intretinerea si actualizarea sistemelor de operare pentru statiile de lucru din cadrul

ministerului;

- asigura  instalarea, configurarea, intretinerea si actualizarea sistemelor de operare pentru serverele din cadrul

ministerului;

- asigura verificarea functionarii optime a sistemelor de operare si a bazelor de date;

- asigura mentine in parametrii optimi de functionare statiile de lucru din cadrul ministerului in limita resurselor puse la

dispozitie;

- asigurad instalarea, intretinerae si administrarea retelei de date a ministerului;

- asigurd instalarea si configurarea din punct de vedere hardware si software a switch-urilor, routerelor, acces point-
urilor, imprimantelor, firewall-ului;

- impreuna cu personalul din cadrul Serviciului IT analizeaza sistemul informatic la nivelul ministerului si face propuneri
de imbunatatire a acestuia;

- decide asupra modului de rezolvare a incidentelor semnalate de personalul din cadrul Serviciului IT

- urmare analizarii sistemului informatic de catre personalul din cadrul Serviciului IT face propuneri de imbunatatire a
acestuia si le inainteaza conducerii directiei;

- verificd, semneaza i propune spre avizare, dupa caz, lucrarile intocmite de personalul din subordine si le inainteaza
conducerii directiei;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii continue a serviciului;

- coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de Management al Calitatii si Mediului la nivelul directiei;

Pe domeniul Arhiva si Registratura:

- asigurd organizarea depozitelor de arhiva apartinand Ministerului Energiei;

- asigurd, initiaza i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;

- reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al ministerului;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica preluarea de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- organizeaza intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

- coordoneaza evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta

curenta;

- asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, compartimentelor creatoare, pe

baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate;

- asigura verificarea integritatii documentelor imprumutate dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

- coordoneazd organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor

Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhivd; solicita conducerii unitatii dotarea

corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1.);



- informeaza conducerea directiei si propune masuri In vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;
- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind
situatia arhivelor de la creatori;
- comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari
survenite in activitatea institugiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;
- asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il gestioneaza;
- asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta;
- asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor create si detinute de minister, in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;
- initiaza, elaboreaza proiecte de ordin care reglementeaza la nivelul ministerului activitati din sfera de competenta;
- intocmeste metodologii, lucrari de sinteza, proceduri documentate corespunzitoare domeniului de activitate;
- reprezinta interesele ministerului in raport cu Arhivele Nationale: pune la dispozitia delegatiilor Arhivelor Nationale
toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori, comunica in
scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in
activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;
- initiaza si organizeaza proceduri de externalizare a unor operatiuni arhivistice prin societiti specializate si autorizate;
- asigura organizarea Registraturii Ministerului Energiei;
-verificd, semneaza si propune spre avizare, dupa caz, lucrarile intocmite de personalul din subordine si le Tnainteaza
conducerii ministerului;
-face propuneri de imbunatatirea activitatii continue a serviciului;
- coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de Management al Calitatii si Mediului la nivelul serviciului;
- rezolva corespondenta repartizata serviciului;
Asigura implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) la nivelul serviciului,
astfel:
- Stabileste atributiile asociate fiecarui post, in concordantd cu competentele decizionale necesare realizarii
acestora;
- Monitorizeaza respectarea normelor de conduita de catre toti angajatii serviciului;
- Actualizeaza fisele de post si informeaza angajatii cu privire la acestea, in concordantd cu misiunea ministerului
si prevederile ROF;
- Intocmeste inventarul functiilor sensibile si a functiilor considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie si
lista cu salariatii care ocupa aceste functii;
- Identifica nevoile de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;
- Efectueaza analize, la nivelul principalelor activitati, in scopul identificarii eventualelor disfunctionalitati;
- Asigurard functionarea circuitelor i fluxurilor informationale necesare supravegherii si realizarii activitatilor
proprii ale structurii organizatorice;
- Stabileste obiectivele specifice, astfel incat sa raspunda pachetului de cerinte SMART (S=precise, M=masurabile
si verificabile, A=necesare, R=realiste, T=cu termen de realizare);
- Stabileste activitatile individuale, pentru fiecare angajat, care si conduca la atingerea obiectivelor specifice
serviciului;
- Elaboreaza si ataseaza indicatorii de performanta / rezultat ai fiecarui obiectiv general si specific;
- Instituie un sistem de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor asociati obiectivelor
specifice;
- Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot efecta atingerea obiectivelor specifice si intreprinde actiuni
care s mentina riscurile in limite acceptabile;
- Stabileste masurile de gestionare a riscurilor identificate si evaluate la nivelul activitatilor din cadrul serviciului;
- Desemneaza responsabilul cu riscurile la nivelul serviciului;
- Elaboreaza / actualizeazd comunicarea procedurilor operationale pentru activitatea proprie;
- Inventariaza situatiile generatoare de intreruperi in derularea unor activitati;
- Stabileste si aplicd masurile adecvate pentru asigurarea continuitatii activitatii, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de Tntreruperi;



Stabileste documentele si fluxurile de date si informatii care intra si ies din cadrul serviciului;

Intreprinde masuri necesare astfel incat circuitele informationale s asigure o difuzare rapida, fluents, practica si
oportuna a informatiilor;

Elaboreaza / actualizeazd unele proceduri cu privire la redactarea, inregistrarea, expedierea, indosarierea,
clasificarea, protejarea si pastrarea documentelor;

Pregateste si realizeaza autoevaluarea subsistemului de control intern managerial la nivelul serviciului;
Utilizeaza datele, informatiile si constatarile autoevaludrii subsistemului de control intern managerial la nivelul
serviciului;

Pune la dispozitia Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial al Ministerului Energiei, reprezentantul managementului pentru sistemul de control
intern/managerial in Ministerul Energiei, documente, informatii, raportari necesare in vederea bunei desfasurari a
activitatii comisiei;

Responsabilitati privind protectia datelor cu caracter personal

a) sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

b) sa prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu si sa acorde sprijin conducerii institutiei si responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitatilor specifice ale acestora,

c) sd nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau sid pund la
dispozitia oricaror parti din afara institutiei, fara drept, date cu caracter personal de care a luat cunostinta in
virtutea atributiilor de serviciu,

d) sa respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice si organizatorice de securitate stabilite de institutie
n calitate de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii,

e) sa informeze de indata conducerea institutiei despre imprejurari care au condus si/sau sunt de natura a
conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal cu incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinta,

f) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza in conditiile legii,
in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date si dupa
Tncetarea/intreruperea raportului de serviciu cu Ministerul Energiei;

g) in caz de incetare/intrerupere a raportului de serviciu, sa returneze conducerii ierarhice toate Tnscrisurile
continand date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a activititilor de serviciu, indiferent de
suportul/formatul acestora (letric sau electronic), inclusiv copiile acestora

Respecta legislatia, normele si normativele in vigoare referitoare la protectia informatiilor clasificate;

Bibliografie/tematica:

pentru postul corespunzdator functiei publice de conducere vacante de director general gr. 1l la Directia
Generald Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne

Bibliografie:

1. Constitutia Romaniei, republicata;
2. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile

3.

4.

ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;



Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societatile comerciale
cu capital de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Criteriile nr. 2665/1C/311/1992 privind stabilirea si evaluarea terenurilor aflate in patrimoniul societatilor
comerciale cu capital de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile §i completarile ulterioare;

9. Legea nr. 33/1994 privind expropierea pentru cauza de utilitate publicd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

10. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

12. Hotararea Guvernului nr. 395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a contestatiilor;

14. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

15. Legea nr 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

17. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Hotararea Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare,

19. Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantatefonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

20. Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

22. Hotararea Guvernului nr. 1705/2006 pentru aprobarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

23. Hotararea Guvernului nr. 316/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Energiei,

Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea In legiturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 834/1991 privind stabilirea si evaluarea unor terenuri detinute de societatile comerciale
cu capital de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Criteriile nr. 2665/1C/311/1992 privind stabilirea si evaluarea terenurilor aflate in patrimoniul societatilor
comerciale cu capital de stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 33/1994 privind expropierea pentru cauza de utilitate publicd, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

10. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare
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12. Hotararea Guvernului nr. 395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii, precum §i pentru
organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a contestatiilor;

14. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

15. Legea nr 10/1995 privind calitatea in constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

16. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

17. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Hotararea Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare,

19. Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantatefonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

20. Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

22. Hotararea Guvernului nr. 1705/2006 pentru aprobarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

23. Hotararea Guvernului nr. 316/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Energiei,

e pentru postul corespunzdtor functiei publice de conducere vacante de sef serviciu gr. II la Serviciul Logisticd,
IT, Arhiva si Registraturd, Directia Generala Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne
Bibliografie:

1. Constitutia Roméniei, republicata;

2.Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu

gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

9. Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Hotéararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard platd si valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

12. Hotararea Guvernului nr. 1705/2006 pentru aprobarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Retele Windows, Servere si clienti. Exemple practice, Autori: Adrian Munteanu, Valerici Greavu-Serban,
Gabriel Cristescu - Editura Polirom;

14. Retele de calculatoare, Proiectare si Administrare, Autori: Adrian Munteanu, Valerica Greavu-Serban- Editura
Polirom;

15. Hotararea Guvernului nr. 316/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Energiei,

o
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Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata;
2.Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile

3.

4.

o

ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea 1n legaturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si valorificare a bunurilor

apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Hotararea Guvernului nr. 1705/2006 pentru aprobarea inventarului centralizat al bunurilor din domeniul public al

statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Retele Windows, Servere si clienti. Exemple practice, Autori: Adrian Munteanu, Valericd Greavu-Serban,

Gabriel Cristescu - Editura Polirom;

14. Retele de calculatoare, Proiectare si Administrare, Autori: Adrian Munteanu, Valericd Greavu-Serban- Editura

Polirom;

15. Hotararea Guvernului nr. 316/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Energiei,

Nota: Toate actele normative vor fi studiate actualizate, republicate, cu modificarile si completarile ulterioare.

Afisat azi, 30.07.2021
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