MINISTERUL ENERGIEI

Directia Resurse Umane si Relatii Publice

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

Informatii concurs

Temei legal Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
st dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completarile
ulterioare si Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Tip concurs: Recrutare pe functii publice de executie vacante, pe durati nedeterminati, cu
durata normali a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/siptamani.

Data de sustinere a probei 09.05.2022, ora 10:00

scrise:

Afisarea concursului: 08.04.2022, ora 8.30

Observatii suplimentare In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in
termen de 20 zile de la data afigirii anunfului pentru ocuparea posturilor
vacante.

Dosarele de finscriere la concurs se pot depune in perioada 08.04.2022-
27.04.2022, la sediul Ministerului Energiei din Str. Academiei nr. 39-41, Sector
1, Bucuresti, Directia Resurse Umane si Relatii Publice, etaj 3, camera 3.1.2.
Tel: 0374496826

Persoana de contact: Olga loniti — consilier superior

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

Program de lucru: de luni pini joi intre orele 8 — 17" si vineri intre orele 8%

-143
Informatii privind posturile scoase la concurs ;
Structura organizatorici, Directia Generali Investitii, Achizitii Publice si Servicii Interne

functia si numirul de posturi | Serviciul Logistic, IT, Arhivi si Registratura

I' post corespunzitor functiei publice de executic de consilier clasa I, grad
profesional asistent

I post corespunzitor functiei publice de executie de consilier clasa 1, grad
profesional principal

Etapele concursului ® Seclectia dosarelor de inscriere

e Proba scrisa

e Interviul
Se pot prezenta la wrmdtoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedentd.

Conditii de participare la concurs

Candidatii trebuie si indeplineasci conditiile previizute de art. 465 alin. (1) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. §7/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completirile ulterioare.

Conditiile de studii si de _Vechime in specialitate:
DIRECTIA GENERALA INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE SI SERVICII INTERNE
SERVICIUL LOGISTICA, IT, ARHIVA SI REGISTRATURA
1 post corespunzitor functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional principal
Conditii de participare:
e studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licent sau echivalenti
 vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani. AR




1 post corespunzitor functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional asistent
Conditii de participare:

* studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licen{i sau echivalenti

« vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 1 an.

Dosar de inscriere In vederea participérii la concurs, In termen de 20 de zile de la data publiciirii
anunfului, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:

a) formularul de tnscriere

b) curriculum vitae, modelul comun european

c) copia actului de identitate;

d} copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializari ¢i perfectiondri;

¢) copia cametului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada
lucratd, care sd ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atestd starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitiitii de lucritor al
Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specific.

- Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numirul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sindtd{ii. Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia
solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnitate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul e} este previizut in
anexa nr, 2D la HG nr. 611/2008, cu modificirile si completirile ulterioare.
Adeverintele care au un alt format trebuie si cuprindi elemente similare
celor previzute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel pufin urmitoarele
informatil: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurdrii activititii,
vechimea In muncd acumulati, precum si vechimea in specialitatea
studiilor,

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfagurdirii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizirii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

- Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul
comisiei de concurs, se afigeazd pe pagina de internet a ministerului
www.energie.gov.ro/despre noi / organizare / cariere / formulare, 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 prezintii in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
contisiei de concurs.

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




Proba scrisia

- Proba scrisi consti fn redactarea unei Iucriiri sifsau fn rezolvarea unor
teste-grila.

- Subiectele pentru proba scrisd se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii
de concurs, astfel incdt sd reflecte capacitatea de analizi si sintezd a
candidatilor, in concordanti cu nivelul §i specificul functiilor publice pentru
care s¢ organizeazi concursul.

- Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in
vederea Indeplinirii formalititilor prealabile, respectiv verificarea identititii.
Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a ciirtii
de identitate sau a oriciirui document care atesti identitatea, potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu
pot face dovada identititii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate
sau a oricdrui document care si 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 depisi 3 ore.

- Dupa inceperca comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intdrzie sau al oricdrei persoane, in afara membrilor comisiei de concurs,
precum si a persoanelor care asiguri secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfisuririi probei.

Proba de interviu

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

Data si ora sustinerii interviului se afiseazi obligatoriu odatd cu rezultatele la proba
scrisi.

Notarea probelor

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de maximum 72
de ore de la finalizarea fiecirei probe.
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupd cum urmeazi:

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

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.
Promovarea fiecirei probe se face ca urmare a obtinerii punctajului minim de 50 de
puncte pentru fiecare din probe.

Solutionarea
contestatiilor

= Dupi afigarea rezultatelor obfinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau
interviu, candidatii nemulumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24
de ore de la data afigdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afiglrii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul Ministerului
Energiei, sub sancfiunea decaderii din acest drept.

=> In situatia contestafiilor formulate fatd de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre
candidatul contestatar a conditiilor pentru participare Ia concurs in termen de
maximum 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

= In situatia contestatitlor formulate fatd de rezultatul probei scrise sau a
interviului comisia de solujionare a contestatiilor va analiza lucrarea sau
consemnarea raspunsuriior 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 calculeazi prin insumarea punctajelor obtinute la proba
scrisa i interviu.

= Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului, inclusiv a
rezultatelor finale ale concursului, se face prin mentionarea punctajului
final al fiecdirui 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
lucritoare de la data sustinerii ultimei probe.
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* Atributiile corespunzitoare functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional asistent la
Serviciul Logisticd, I'T, Arhivi si Registraturi din cadrul Directiei Generale Investitii, Achizitii Publice si
Servicii Interne , conform fisei postului:

1. organizeazd §i coordoneazd punctele de control la accesul in minister si In parcarea acestuia;

2. intocmeste si certifica angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata a cheltuielilor pentru contractele Incheiate,
specifice serviciilor interne;

3. intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini aferente serviciilor interne;

4. intocmeste acte adifionale, note si notificiri de reziliere sau orice alte formalitditi solicitate pentru contractele
incheiate;

5. intocmeste si transmite operatorilor economici documentele constatatoare pentru contractele de achizitie publica pe
care le urmareste;

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

7. urmareste realizarea prevederilor contractuale privind contractele de intretinere curentd a cladirii pentru prestari de
servicii instalatii electrice, instalatii sanitare, statie de hidrofoare, centrala alarma contra incendiilor, ascensoare,
centrala telefonica, centrala termica, centrala de climatizare, etc.;

8. urmireste realizarea prevederilor contractuale privind asigurarea functionalititii Ministerulul Energiei (asigurare
utilitéi, asigurare intrefinere instalatii, reparatii, curifenie, telefonie fixa/mobila, etc.);

. organizeazd si coordoneazi punctele de control la accesul in minister si In parcarea acestuia;

10. asiguré intocmirea si urmarirea contractelor privind cheltuielile functionale ale cladirilor administrate de Ministerul
Energiei;

11. asigurd intocmirea documentelor necesare si tine evidenta cheltuielilor functionale ale cladirilor administrate de
Ministerul Energiei;

12. urmdireste derularca contractelor specifice serviciilor interne, incheiate conform prevederilor cuprinse in contractele
de achizitie publici conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu modificirile si completarile ulterioare;

13. 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 Ministerulu Energiet;

14. participd la inventaricrea patrimoniului propriu al Ministerului Energiei;

15. aplicd misurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial corespunzitor
domeniului de activitate;

16. elaboreazi si aplicd procedurile operationale corespunzator domeniului de activitate;

17. identificd factorii de risc si completeazii formularele ,,alerta de risc" corespunzator domeniului de activitate;

18. rezolvi corespondenta repartizati;

19. asigurd arhivarea documentelor proprii;

20. indeplineste orice alte atributii care sunt de competen# sa, conform legii, si/sau primite ca sarcini din partea
conducerii ministerului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal

a) sd cunoascd §i 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 §i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

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

€} sd nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau sa puni la dispozitia oriciiror
pértt din afara institufiei, fird drept, date cu caracter personal de care a luat cunostint in virtutea atributiilor de serviciu,
d) sd respecte regulile, precum si celelalte misuri tehnice §i organizatorice de securitate stabilite de institutic in calitate
de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii,

e) sd informeze de indatd conducerea institutiei despre imprejuriri care au condus si/sau sunt de naturd 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat cunostinti,

f) sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a ciror prelucrare o efectueazi in conditiile legii, in virtutea
atributiilor de servicin, inclusiv dupd incetarea activititilor de prelucrare a acestor date si dupd ncetarea/intreruperea
raportului de serviciu cu Ministerul Energiei,

g) in caz de incetare/intrerupere a raportului de serviciu, s returneze conducerii ierarhice toate Inscrisurile continind
date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a activititilor de serviciu, indiferent de suportul/fonn(qLuL gestora
(letric sau electronic), inclusiv copiile acestora. A




Atributii privind Securitatea si Siiniitatea in Munci:

P

>

sa 151 desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §l instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel Inct s nu expun la pericol de accidentare sau Imbolnavire profesionald atét propria
persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
sd utilizeze corect echipamentele de munci;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale echipamentelor de munci, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze
corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care au motive
Intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea $1 sindtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munci sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani,

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sé se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

sd Tsi Insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sdnatatii in munci si misurile de
aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

Atributii privind Situaiile de Urgenti (apararea fmpotriva incendiilor §i protectia civild);

>

>

sa respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;
sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit

instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei, dupi caz;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor $1 instalatiilor de apdrare impotriva
incendiilor;

sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de muncd orice incilcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defec{iune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemmnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domentul apiririi impotriva incendiilor, In vederea realizirii masurilor de apdrare Impotriva
incendiilor;

sd acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent
de incendin;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtintd, referitoare la producerea
incendiilor.

* Atributiile corespunziitoare functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional principal Ia

Serviciul Logistici, IT, Arhivi si Registratur3 din cadrul Directiei Generale Investitii, Achizitii Publice si
Servicii Interne , conform figei postului:

1. deruleaza contractele de service a autoturismelor din parcul auto propriu a ministerului;

2. programeazé autoturismele Ia verificarile tehnice obligatorii;

3. urméregte incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul auto propriu a
ministerului,

4. rdspunde prin societdti specializate: de echiparea autoturismelor si de starea lor tehnica,
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5. Intocmeste "Figa activitdfii zilnice” la sfarsitul fiecsrei luni pentru autoturismele din parcul auto propriu a
ministerului;

6. Intocmeste lucrdri de sinteza referitoare la domeniul siu de activitate;

7. asigurd condifiile de securitate pentru autovehiculele ce se afld in conservare in ,,parcul rece™;

8. convoacd comisia de receptie a serviciilor de reparatii si service auto;,

9. intocmeste si certifica angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata a cheltuielilor specifice parcului auto propriu al
ministerului;

10. asigurd intocmirea si urmarirea contractului privind service-ul auto la nivelul parcului auto al Ministerului Energiei;
11. asigurd intocmirea si urmarirea contractului privind furnizarea de carburant auto la nivelul parcului auto al
Ministerului Energiei;

12. 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;

13. organizeazé si coordoneaza punctele de control la accesul In minister i in parcarea acestuia;

14. intocmeste si certifica angajarea, lichidarea, ordonantarea la plata a cheltuielilor pentru contractele incheiate,
specifice serviciilor interne;

15. intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini aferente serviciilor interne,

16. intocmeste acte aditionale, note si notificdri de reziliere sau orice alte formalitiifi solicitate pentru contractele
Incheiate;

17. intocmeste si transmite operatorilor economici documentele constatatoare pentru contractele de achizitic publica pe
care le urmareste;

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

19. urmareste realizarea prevederilor contractuale privind contractele de intretinere curentd a cladirii pentru prestiri de
servicii instalatii electrice, instalatii sanitare, static de hidrofoare, centrala alarma contra incendiilor, ascensoare,
centrala telefonica, centrala termica, centrala de climatizare, etc.;

20. urmdreste realizarea prevederilor contractuale privind asigurarea functionalitdtii Ministerului Energiei (asigurare
utilitdfi, asigurare intrefinere instalatii, reparatii, curdifenie, telefonie fixa/mobili, etc.);

21. organizeazi §1 coordoneazd punctele de control la accesul in minister si in parcarea acestuia;

22. asigurd intocmirea si urmarirea contractelor privind cheltuielile functionale ale cladirilor administrate de Ministerul
Energiei;

23, asigurd intocmirea documentelor necesare si tine evidenta cheltuielilor functionale ale cladirilor administrate de
Ministerul Energie;

24. urmdreste  derularea contractelor specifice serviciilor interne, incheiate conform prevederilor cuprinse in
contractele de achizitie publica conform prevederilor Legii nr. 98/2016, cu medificirile si completirile ulterioare;

25. participd 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;

26. participd la inventarierea patrimoniului propriu al Ministerului Energiei;

27. aplica mésurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial corespunzitor
domeniului de activitate;

28. elaboreazi si aplicd procedurile operationale corespunzator domeniului de activitate;

29. identifica factorii de risc si completeazi formularele ,,alerta de risc” corespunzitor domeniului de activitate:

30. rezolva corespondenta repartizati;

31. asigurd arhivarea documentelor proprii;

32. indeplineste orice alte atribufii care sunt de competentd sa, conform legii, si/sau primite ca sarcini din partea
conducerii ministerului, in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

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




¢} sd nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge In afara institutiei sau si puni la dispozitia oriciror
pérti din afara institutiei, fard drept, date cu caracter personal de care a luat cunogtini in virtutea atributiilor de serviciu,
d) s respecte regulile, precum si celelalte misuri tehnice §i organizatorice de securitate stabilite de institufie In calitate
de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii,

e} sd informeze de indati conducerea institutiei despre Tmprejurdri care au condus si/sau sunt de naturd a conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situafie in care au fost accesate/prelucrate date cu
caracter personal cu incélcarea normelor legale, despre care a luat cunogtinti,

f) s péstreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueazi in conditiile legii, in virtutea
atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitfilor de prelucrare a acestor date si dupi incetarea/intreruperea
raportului de serviciu cu Ministerul Energie,

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

Atributii privind Securitatea si Sinitatea in Munci:
> si 191 desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel inct si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cét si alte persoane care pot {i afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;
» s utilizeze corect echipamentele de munci;

» si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale echipamentelor de munci, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze
corect aceste dispozitive;

> s comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatic de munci despre care au motive
intemelate s o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

» si aducd la cunostintd conducatorului locului de munci sifsau angajatorului accidentele suferite de propria
persoani;

» si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sdndtatii si securititii lueritorilor;

> sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si
sandtate, in domeniul sdu de activitate;

> si isi insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i sdndtitii in muncd si mésurile de
aplicare a acestora;

» s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci sl inspectorii sanitari.

Atributii privind Situatiile de Urgen(3 (apirarea tmpotriva incendiilor §i protectia civild):
sd respecte regulile §i mésurile de apdrare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunogtintd, sub orice formi, de
administrator sau de conducitorul institutie, dupi caz;
» si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura §i echipamentele, potrivit

instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

> s nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neauntorizate ale sistemelor $i instalatiilor de apérare impotriva
incendiilor;

» sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice Incilcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de apirare impotriva incendiilor;

» s coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atribufii in domeniul apéririi Tmpotriva incendiilor, tn vederea realizirii masurilor de apédrare Tmpofriva
incendiilor;

> si actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la Tocul de muncd, in cazul aparitiei oricirui pericol iminent
de incendiu;

> s furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostint, referitoare la producerea
incendiilor. o
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

DIRECTIA GENERALA INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE $I SERVICII INTERNE
SERVICIUL LOGISTICA, IT, ARHIVA SI REGISTRATURA

- pentru postul corespunzdtor functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional asistent
Bibliografie:

1.Constitutia Romaéniei, republicati;
2.Titlul I si II ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare;
3.Ordenanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificérile §i completirile ulterioare;
4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbati, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare;
5.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor, cu modificirile si completirile ulterioare;
6.0rdonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritdtile administratiei
dublice si institutiile publice;
7. Hotardrea Guvernului nr, 316/2021 privind organizare si functionarea Ministerului Energiei, cu modificrile si
completérile ulterioare,

Tematica:

1.Constitutia Roméniei, republicatd;

2.Titlul T 1 1T ale pérfii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile
ulterioare;

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare;

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

5.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea In legituri cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau institutiilor, cu modificirile si completirile ulterioare;

6.Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile administratici
publice si institutiile publice;

7.Hotarérea Guvernului nr. 316/2021 privind organizare §i functionarea Ministerului Energiei, cu modificirile si
completirile ulterioare.

- pentru postul corespunzdtor functiei publice de executie de consilier clasa I, grad profesional principal
Bibliografie:

1.Constitutia Roméniei, republicatd;

2. Titlul T g1 II ale pérjii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare;

3.Ordenanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu
modificarile $i completirile ulterioare;

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

5.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legaturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor, cu medificirile si completirile ultericare;

6.Hotardrea 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 medificirile si completirile
ulterioare;

7.Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publici, cu modificirile gi completérile ulterioare;

&.Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira platd si valorificare a bunurilor apartinind
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulteriare;
9.Hotdrarea Guvernului nr. 316/2021 privind organizarea i functionarea Ministerului Energiei, cu modificarile gi
completirile ulterioare, S




Tematici:

1.Constitutia Roméniei, republicata;

2. Titlul T si II ale pirtii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare;

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

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament Intre fernei si barbafi, republicati, cu modificirile s
completarile ulterioare;

5.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanii si rdspunderea in legiturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor, cu modificirile $i completirile ulterivare;

6.Hotdrdrea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare §i continutul-cadru al documentatiilor tehnico-
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finanfate din fonduri publice, cu modificirile si completirile
ulterioare;

7.Legea nr. 213/1998 privind bunurile de proprietate publicd, cu modificirile si completirile ulterivare,

8.Hotararea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira platd si valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

9.Hotdrdrea Guvernului ar. 316/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Energiei, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Noti: Toate actele normative vor fi studiate actualizate, republicate, cu modificirile s completarile ultericare.

Afigat azi, 08.04.2022




