e
MINISTERUL MEDIULUI romania2012.eu

I. DOCUMENTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT LA BIROUL MONITORIZARE SI
INDRUMARE METODOLOGICA IN DOMENIUL RESURSELOR UMANE DIN CADRUL DIRECTIEI
RESURSE UMANE
09.07.2019 - PROBA SCRISA

a) formularul de inscriere conform anexei nr. 1;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calita tea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in anexa nr. 2.

** Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2 si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs cu exceptia documentului prevazut la lit. ¢), care se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail adriana.calu@mmediu.ro. A

**** 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 desfasurarii concursului, ar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL IN DATA DE 07.06.2019

Dupa verificarea de catre comisia de concurs a dosarelor de inscriere, se va afisa lista cu
candidatii care intrunesc conditiile de participare la concurs.

Proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei se desfasoara in
data de 09.07.2019 incepand cu ora 9% la sediul Ministerului Mediului, Bd. Libertatii nr. 12,
Sector 5, Bucuresti. In vederea sustinerii acestei probe, candidatii vor fi prezenti la ora 8 la
sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de identitate (B.I./C.1.).

In vederea participarii la proba scrisd, candidatii admisi la selectia dosarelor, respectiv la
proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei vor fi prezenti in data
de 09.07.2019 la ora 10* la sediul ministerului.

Informatii suplimentare referitoare la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.16,
secretariatul concursului va fi asigurat de doamna Adriana CALU, director adjunct - Directia
Resurse Umane.
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In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a (perioada 07.06.2019-26.06.2019, inclisiv),
candidatii pot depune dosarul de inscriere la concurs la Directia Resurse Umane, in intervalul
orar 8%-17% de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8*-14%° (camera 306, etaj Il).

Proba scrisa va avea loc in data de 09.07.2019 de la ora 11%,

CONDITII GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 54 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CONDITII SPECIFICE:
studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectlv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu d1ploma de licenta sau echivalenta in ramura de stiinta - stiinte
juridice;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 1 an;
cunostinte de operare calculator : Windows, Microsoft Office, internet - nivel avansat;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. asigura centralizarea electronica a documentelor/informatiilor in cadrul biroului si
catre/dinspre institutiile aflate in subordinea, sub autoritatea si in coordonarea Ministerului
Mediului;

2. intocmeste note, adrese, referate cu privire la activitatea personalului din unitatile care
functioneaza in subordinea, sub autoritatea si in coordonarea ministerului;

3. elaboreaza si gestioneaza documentatia referitoare la numarul de posturi din cadrul
ministerului si din cadrul unitatilor prevazute in anexa nr. 2 din H.G. nr. 19/2017 privind
organizarea si functionarea Ministerului Mediului si pentru modificarea unor acte normative,
cu modificarile si completarile ulterioare, documente necesare intocmirii proiectului de
buget;

4. elaboreaza, gestioneaza si raporteaza catre Directia Economico- Financiara raportarile cu
situatia posturilor pentru unitatile aflate in subordinea, sub autoritatea si in coordonarea
Ministerului Mediului;

5. asigura sprijin in functionarea si utilizarea corecta a sistemului informatic la nivelul directiei;

6. réspunde de ?ndeplinirea corecté siin termen a sarcinilor de serviciu;

7 respecti prevederile legale in domeniul securititii si Sanstitii 3
impotriva incendiilor;

8. asigura legatura cu institute externe pentru indeplinirea atributiilor in domeniul resurselor

umane;

9. asigura legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru realizarea lucrarilor
solicitate de aceasta, prin intermediul ministerului, pentru unitatile subordonate;

10. asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;

11. elaboreaza situatii sintetice asupra propriei activitati;

12. indeplineste orice alta sarcina profesionala, care are legatura cu atributiile directiei din

care face parte, solicitata de conducerea directiei;

13. raspunde de indeplinirea corecta, prompta si in termen a sarcinilor de serviciu;

14. se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea cunostintelor si competentelor

proprii;
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TEMATICA PROBA SUPLIMENTARA DE COMPETENTE IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI
INFORMATIEI

A. Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (Hardware, Software, Retele,
Calculatoarele in activitatea zilnica, Securitate);

B. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor ( Sistemul de operare, Organizarea
fisierelor, Aplicatii utilitare, Tiparirea);

C. Procesare de text ( Folosirea aplicatiei, Crearea unui document, Formatarea, Formatare
modul Avansat, Obiecte, imbinare corespondentd, Pregitirea imprimarii, Pregratirea
imprimarii/Referinte/Cresterea productivitatii/Lucrul in echipa modul avansat);

D. Calcul tabelar ( Utilizarea aplicatiei, Celulele, Lucrul cu foi de calcul, Formule si functii,
Formule si functii modul avansat, Formatarea, Formatarea modul avansat, Grafice,
Grafice modul avansat, Pregatirea rezultatelor, Analize modul avansat, Validare si
audit/Cresterea productivitatii/Lucrul in echipa modul avansat);

E. Baze de date ( Baze de date, Utilizarea aplicatiei, Regasirea informatiilor, Obiecte,
Rezultate, Concepte legate de baze de date modul avansat, Tabele si relatii modul
avansat, Interogarii modul avansat, Formulare/Rapoarte/Cresterea productivitatii
modul avansat);

F. Prezentari ( Utilizarea aplicatiei, Crearea unei prezentari, Text, Grafice si diagrame,
Obiecte grafice, Pregatirea prezentarii);

G. Informatie si comunicare ( Internetul, Utilizarea unui browser web, Utilizarea
Internetului, Rezultate, Posta electronica, Utilizarea aplicatiei de posta electronica,
Managementul e-mailurilor).

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

1. Legea nr.188/1999 (r2), privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare,

3. Constitutia Romaniei;

4. Hotararea Guvernului nr. 19/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Mediului si pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Ordonanta Guvernului nr. 32/1998 privind organizarea cabinetului demnitarului din
administratia publica centrala, aprobata cu modificari prin Legea nr. 760/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementarile legale de completare Si
modificare a acestora, precum si cu republicarile ulterioare.
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Il. DOCUMENTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL LA SERVICIUL GESTIONARE RESURSE
UMANE SI STABILIRE DREPTURI SALARIALE DIN CADRUL DIRECTIEI RESURSE UMANE
09.07.2019 - PROBA SCRISA

a) formularul de inscriere conform anexei nr. 1;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calita tea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in anexa nr. 2.

** Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2 si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs cu exceptia documentului prevazut la lit. ¢), care se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail adriana.calu@mmediu.ro.

**** 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 desfasurarii concursului, ar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL IN DATA DE 07.06.2019

Dupa verificarea de catre comisia de concurs a dosarelor de inscriere, se va afisa lista cu
candidatii care intrunesc conditiile de participare la concurs.

In vederea participarii la proba scrisa, candidatii admisi la selectia dosarelor vor fi
prezenti in data de 09.07.2019 la ora 10* la sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de
identitate (B.I./C.I.).

Informatii suplimentare referitoare la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.16,
secretariatul concursului va fi asigurat de doamna Adriana CALU, director adjunct - Directia
Resurse Umane.

Tn vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului

in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a (perioada 07.06.2019-26.06.2019, inclusiv),
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candidatii pot depune dosarul de inscriere la concurs la Directia Resurse Umane, in intervalul
orar 8%-17% de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8*-143%° (camera 306, etaj Il).

Proba scrisa va avea loc in data de 09.07.2019 de la ora 11%,

CONDITII GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 54 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CONDITII SPECIFICE:
studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga

durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in ramura de stiinta - stiinte economice;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;
diplome de studii, certificate sau alte documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari in domeniul contabilitate/financiar/management.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Intocmeste, la nivelul ordonatorului principal de credite, situatia cu detalierea in

structura, pe functii a numarului de posturi finantate prin legea bugetului de stat precum si

salariul mediu de baza pe functii si il inainteaza Ministerului Finantelor Publice;

2. Intocmeste raportari specifice activitatii de resurse umane-salarizare solicitate de

conducerea institutiei sau de catre Ministerul Finantelor Publice:

Solicita personalului la angajare documentele necesare si legale pentru intocmirea

dosarului profesional;

. Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane din aparatul propriu de specialitate al
ministerului;

. Solicita personalului din aparatul propriu al ministerului depunerea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

6. Monitorizeaza intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor
de post pentru posturile din structura de organizare a aparatului propriu al ministerului, si
asigura gestionarea lor conform prevederilor legale;

7. Gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului

_contractual;

8. Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Elaboreaza, gestioneaza si raporteaza catre Directia Economico- Financiara raportarile cu
situatia posturilor din cadrul Ministerului Mediului;

10. Raspunde de indeplinirea corecta si in termen a sarcinilor de serviciu;

.....

w
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impotriva incendiilor;
12. Asigura legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru realizarea lucrarilor
solicitate de aceasta, prin intermediul ministerului, pentru unitatile subordonate;
10. Asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;
11. Elaboreaza situatii sintetice asupra propriei activitati;
12. Indeplineste orice alta sarcind profesionald, care are legdtura cu atributiile directiei din
care face parte, solicitata de conducerea directiei;
13. Raspunde de indeplinirea corecta, prompta si in termen a sarcinilor de serviciu;
14. Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea cunostintelor si competentelor
proprii;
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BIBLIOGRAFIE CONCURS:

1.Legea nr.188/1999 (r2), privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2.Legea nr.7/2004 privind codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare,

3.Constitutia Romaniei;

4.Hotararea Guvernului nr. 19/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Mediului si pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Ordonanta Guvernului nr. 32/1998 privind organizarea cabinetului demnitarului din
administratia publica centrala, aprobata cu modificari prin Legea nr. 760/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementérile legale de completare Si
modificare a acestora, precum si cu republicarile ulterioare.

I1l.DOCUMENTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE CONSILIER, CLASA I,
GRAD PROFESIONAL SUPERIOR LA SERVICIUL GESTIONARE RESURSE UMANE
SI STABILIRE DREPTURI SALARIALE DIN CADRUL DIRECTIEI RESURSE UMANE

09.07.2019 - PROBA SCRISA

a) formularul de inscriere conform anexei nr. 1;
b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calita tea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in anexa nr. 2.

** Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2 si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
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informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs cu exceptia documentului prevazut la lit. c), care se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail adriana.calu@mmediu.ro. .

**** 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 desfasurarii concursului, ar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL IN DATA DE 07.06.2019

Dupa verificarea de catre comisia de concurs a dosarelor de inscriere, se va afisa lista cu
candidatii care intrunesc conditiile de participare la concurs.

Proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei se desfasoara in
data de 09.07.2019 incepénd cu ora 9% la sediul Ministerului Mediului, Bd. Libertatii nr. 12,
Sector 5, Bucuresti. In vederea sustinerii acestei probe, candidatii vor fi prezenti la ora 8* la
sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de identitate (B.I./C.1.).

In vederea participarii la proba scrisa, candidatii admisi la selectia dosarelor, respectiv
la proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei vor fi prezenti in data
de 09.07.2019 la ora 10* la sediul ministerului.

Informatii suplimentare referitoare la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.16,
secretariatul concursului va fi asigurat de doamna Adriana CALU, director adjunct, Directia
Resurse Umane.

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a (perioada 07.06.2019-26.06.2019, inclusiv),
candidatii pot depune dosarul de inscriere la concurs la Directia Resurse Umane, in intervalul

orar 8%-17% de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8*-14% (camera 306, etaj Il).

Proba scrisa va avea loc in data de 09.07.2019 de la ora 11%,

CONDITII GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 54 din
Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

CONDITII SPECIFICE:
studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga

durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani;
cunostinte de operare calculator : Windows, Microsoft Office, internet - nivel avansat;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. asigura sport pentru organizarea, gestionarea si centralizarea electronica a
documentelor/informatiilor din cadrul Directiei Resurse Umane;

2. transmite in format electronic orice modificare intervenita in raporturile de serviciu ale
functionarilor publici, respectiv numirea in functie publica, modificarea gradatiilor,
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promovarea in functia publica, suspendarea raporturilor de serviciu, incetarea suspendarii,
incetarea raporturilor de serviciu;

3. actualizeaza baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul aparatului propriu al Ministerului Mediului in portalul de management al functiilor
publice si al functionarilor publici;

4. asigura legatura cu personalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, desemnat cu
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului propiu al Ministerului
Mediului;

5. consulta permanent informatiile trnasmise de ANFP, descarca documentele din portal si le
inainteaza directorului Directiei Resurse Umane;

6. intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. elaboreaza, gestioneaza si raporteaza catre Directia Economico- Financiara raportarile cu
situatia posturilor din cadrul Ministerului Mediului;

8.asigura suport si mentenanta in functionarea si utilizarea corecta a intranetului la nivelul
directiei;

5. raspunde de indeplinirea corecta si in termen a sarcinilor de serviciu;

10.  colaboreaza la implementarea unei solutii de tip “cloud”pentru stocare documentelor
din cadrul Directiei Resurse Umane, in vederea cresterii productivitatii muncii;

11.  respecta prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca si a apararii
impotriva incendiilor;

12. asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;

13. elaboreaza situatii sintetice asupra propriei activitati;

14. indeplineste orice alta sarcina profesionala, care are legatura cu atributiile directiei din
care face parte, solicitata de conducerea directiei;

15. raspunde de indeplinirea corecta, prompta si in termen a sarcinilor de serviciu;

16. se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea cunostintelor si competentelor
proprii;

TEMATICA PROBA SUPLIMENTARA DE COMPETENTE IN DOMENIUL TEHNOLOGIEI
INFORMATIEI

A. Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (Hardware, Software, Retele,
Calculatoarele in activitatea zilnica, Securitate);

B. Utilizarea computerului si organizarea fisierelor ( Sistemul de operare, Organizarea
fisierelor, Aplicatii utilitare, Tiparirea);

C. Procesare de text ( Folosirea aplicatiei, Crearea unui document, Formatarea, Formatare
modul Avansat, Obiecte, imbinare corespondenta, Pregatirea imprimarii, Pregratirea
imprimarii/Referinte/Cresterea productivitatii/Lucrul in echipa modul avansat);

D. Calcul tabelar ( Utilizarea aplicatiei, Celulele, Lucrul cu foi de calcul, Formule si functii,
Formule si functii modul avansat, Formatarea, Formatarea modul avansat, Grafice,
Grafice modul avansat, Pregatirea rezultatelor, Analize modul avansat, Validare si
audit/Cresterea productivitatii/Lucrul in echipa modul avansat);

E. Baze de date ( Baze de date, Utilizarea aplicatiei, Regasirea informatiilor, Obiecte,
Rezultate, Concepte legate de baze de date modul avansat, Tabele si relatii modul
avansat, Interogarii modul avansat, Formulare/Rapoarte/Cresterea productivitatii
modul avansat);

F. Prezentari ( Utilizarea aplicatiei, Crearea unei prezentari, Text, Grafice si diagrame,
Obiecte grafice, Pregatirea prezentarii);
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G. Informatie si comunicare ( Internetul, Utilizarea unui browser web, Utilizarea
Internetului, Rezultate, Posta electronica, Utilizarea aplicatiei de posta electronica,
Managementul e-mailurilor).

BIBLIOGRAFIE CONCURS:

1. Legea nr.188/1999 (r2), privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare,

3. Constitutia Romaniei;

4, Hotararea Guvernului nr. 19/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Mediului si pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Ordonanta Guvernului nr. 32/1998 privind organizarea cabinetului demnitarului din

administratia publica centrala, aprobata cu modificari prin Legea nr. 760/2001, cu modificarile
si completarile ulterioare;

NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementarile legale de completare Si
modificare a acestora, precum si cu republicarile ulterioare.



