MINISTERUL MEDIULUL,
APELOR SI PADURILOR

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea postului unic aferent
functiei contractuale de executie vacante de asistent proiect, in cadrul Unitétii de
Management al Proiectului ,, Prevenirea si reducerea poluarii din spatiul rural in Roméania”
(UMP- RAPID), finantare din fonduri de la Banca Internationala pentru Reconstructie si
Dezvoltare
07.06.2024, ora 10.00 - proba scrisa

Descrierea functiei contractuale:

Nivelul postului: functie contractuala de executie, vacanta

Identificarea functiei contractuale: asistent proiect, in cadrul UMP-RAPID, perioada determinata
Durata timpului de lucru: 8 ore/zi (40 ore/saptamana)

Documentele necesare pentru inscrierea la concursul organizat pentru ocuparea postului unic
aferent functiei contractuale de executie vacante de asistent proiect, in cadrul Departamentului
Logistica al UMP-RAPID:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr.1;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atest efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului; _

h) curriculum vitae, model comun european.

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

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

*** Adeverinta care atesta starea de sanatate 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 solicitrii de adaptare rezonabila, adeverinta care atest3
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starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

**** Copiile de pe actele prevazute la lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifici cu
mentiunea "conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

***** Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier
judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit.
f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. in situatia in care candidatul
solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicitda de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, potrivit legii.

Dosarele de inscriere la concursul din data de 07.06.2024 ora 10% - proba scris#, se depun in
termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii pe pagina proprie de internet, la sediul
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor din Bd. Libertatii nr.12, Sector 5, Bucuresti, respectiv
in perioada 13.05-24.05.2024 (inclusiv) la Serviciul Gestionare Institutii Subordonate, mezanin,
camera 211, in intervalul orar 8%-16*° de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8%-14%.

PUBLICAT PE PAGINA DE INTERNET: www.mmediu.ro si pe portalul: posturi.gov.ro in data de
13.05.2024.

Dupé 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 probele suplimentare, candidatii admisi la proba de selectie a dosarelor
vor fi prezenti:

- in data de 04.06.2024 la ora 9:45 la sediul Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, bld.
Libertatii, nr. 12, sectorul 5, Bucuresti, pentru proba de competente in domeniul tehnologiei
informatiei- nivel avansat.

- in data de 04.06.2024 la ora 12.45 la sediul Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor, bld.
Libertatii, Nr. 12, sectorul 5, Bucuresti, pentru proba de competente lingvistice de comunicare
in limba engleza-nivel avansat.

In vederea participarii la proba scris3, candidatii admisi la selectia dosarelor, la probele
suplimentare de competente in domeniul tehnologiei informatiei si competente lingvistice de
comunicare in limba engleza vor fi prezenti in data 07.06.2024 la ora 09.45 la sediul Ministerului
Mediului, Apelor si Padurilor, bld. Libertatii, nr. 12, Sector 5, Bucuresti.

ETAPELE CONCURSULUI:

a) Selectia dosarelor de inscriere (se va face in termen de maximum doua zile lucritoare de la
data expirarii termenului de depunere a dosarelor);

b) Proba de competente in domeniul tehnologiei informatiei- 04.06.2024, incepand cu ora
10.00;
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) Proba de competente lingvistice de comunicare in limba englezi- 04.06.2024, incepand cu
ora 13.00;

d) Proba scrisa- 07.06.2024, incepand cu ora 10.00;

e) Interviul- data si ora interviului se vor stabili si comunica ulterior afisarii rezultatelor probei
scrise;

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;

b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

Alte informatii suplimentare referitoare la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.93, pe
adresa de e-mail: alina.petrascu®@mmediu.ro si la sediul Ministerului Mediului, Apelor si
Padurilor, Bld. Libertatii nr.12, Sector 5, Bucuresti, doamna Alina PETRASCU, consilier superior
- DGRUJRP.

CONDITII DE PARTICIPARE

Poate ocupa postul vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiului Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat& definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata
la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

8) nu executa o pedeapsa complementar3 prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocuparii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
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unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant,
sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate publicd sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica
a unei persoane;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- Studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti;

- Minimum 3 ani experienta in management de proiect;

- Experienta dovedita (minimum 1 an) in activitati de secretariat si traduceri;

- Capacitatea de a procesa rapid informatia si de a prioritiza sarcinile de lucru si activitatile;

- Competente in domeniul tehnologiei informatiei: Microsoft Office (Word, Excel, Internet
Explorer/Chrome, Outlook, Power Point), Microsoft Project- nivel avansat;

- Competente lingvistice de comunicare in limba engleza: citit, scris, vorbit - nivel avansat.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Asista Directorul UMP si ceilalti membri ai UMP in realizarea unei implementari faré dificultati
a proiectului;

2. Informeaza personalul UMP in privinta progresului proiectului si asigura comunicarea
necesara pentru respectarea termenelor si eventualele schimbari in agenda proiectului;

3. Tine evidenta tuturor documentelor proiectului;

4. Asigura corespondenta electronica cu contacte cheie, intocmeste sau raspunde la mesaje;

5. Pregateste si pastreaza copii de sigurantd ale tuturor documentelor relevante pentru
implementarea Proiectului, atat in format electronic, cat si pe hartie;

6. Coordoneaza vizitele consultantilor locali si internationali si asigura suportul logistic necesar;

7. Se ocupa de pregatirea documentelor referitoare la proiect;

8. Pregateste seminariile si reuniunile referitoare la activitatile proiectului, pregateste
agendele si minutele intalnirilor;

9. Programeaza/organizeaza sedintele necesare, stabileste agenda, comunici programul
intilnirilor si programeaza salile de sedinta/conferinta;

10.Gestioneaza apelurile telefonice, raspunde solicitarilor primite, analizeazi apelurile pentru
transmiterea mesajelor necesare si directioneaza apelurile catre destinatarul potrivit;

11.Asigura mentinerea, supravegherea tehnici si controlul mijloacelor de comunicare din
spatiile de birouri ale UMP;

12. Asista echipa UMP in alte activitati legate de proiect, dupa caz;

13.Tine evidenta, urmareste si gestioneaza bunurile aflate in folosinta sau in proprietatea UMP,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

14. Asigura coordonarea activitatii de transport cu autovehicolele UMP;

15. Indepllneste obligatiile care decurg din implementarea si dezvoltarea in cadrul UMP a
Sistemul de control intern managerial;

16.Indeplineste urmatoarele obligatii privind securitatea si sanatatea in munca:
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i.  efectueaza controale medicale (periodic si ori de cate ori intervine o schimbare a
locului de munca, a locului de munca sau a conditiilor de muncé, in alte imprejurari
stabilite de medicul de medicina muncii) si prezintd fisa de aptitudini care atestd
efectuarea acestor examinari medicale;

ii.  participa la formare periodica si suplimentara in domeniul sanatatii si securitatii in
munca, si insuseste si respecta cu strictete prevederile legislatiei privind sanatatea si
securitatea in munca si masurile stabilite pentru prevenirea accidentelor de munca
si/sau a bolilor profesionale.

Face parte din componenta comisiilor de evaluare/selectie/ receptie organizate in cadrul

Unitatii de Management al Proiectului, in conformitate cu actele administrative individuale.

Asigura orice alte sarcini necesare solicitate de catre Directorul UMP, cu respectarea

prevederilor Acordului de Imprumut si/sau ale MOP.

BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlullsi Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, 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. Hotararea Guvernului nr. 43/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Mediului,
Apelor si Padurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 332/2023 privind ratificarea Acordului de imprumut (Proiectul privind prevenirea
si reducerea poluarii din spatiul rural in Romania) intre Romania si Banca Internationala
pentru Reconstructie si Dezvoltare, semnat la Bucuresti la 6 aprilie 2023;

7. Ghid de bune practici in management de proiecte:
https://www.mdlpa.ro/userﬁles/ghid MP. pdf

8. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Manual ECDL Calcul tabelar - Microsoft Excel 2019 - Raluca Constantinescu, lonut Danaila;

10. Manual ECDL Editare de text - Microsoft Word 2019 - Raluca Constantinescu, lonut Danaila;

11. Manual ECDL Instrumente online - Microsoft Outlook 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

12. Manual ECDL Prezentari - Microsoft PowerPoint 2019 - Raluca Constantinescu, lonut Danaila;

TEMATICA:

1. Drepturile si libertatile fundamentale, indatoririle fundamentale;

2. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

4. Reglementari privind personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;

B.

Functiile pe care le exercita Ministerul Mediului, Apelor si Padurilor, in conditiile legii, in
domeniile proprii de competenta;
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6. Descrierea si obiectivul Proiectului ,,Prevenirea si Reducerea Polurii din Spatiul Rural in
Romania”, incluzand monitorizarea, raportarea si evaluarea proiectului, achizitiile, tragerea
sumelor, impartirea cheltuielilor eligibile, definitii;

7. Managementul ciclului de proiect - integral;

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare - integral;

9. Sisteme de operare calculatoare personale: Windows 10 ,Windows 11, Browsere Webs (Edge,
Chrome, Firefox, Safari etc.) si pachetul Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint).

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

Secretar concurs

i



