MINISTERUL MEDIULUI,
APELOR SI PADURILOR

I. Documente necesare pentru inscrierea la concursul de promovare organizat pentru
ocuparea functiei publice de conducere vacante de
director, grad Il al Directiei Achizitii si Logistica
22.11.2021 - proba scrisa

Descrierea functiei publice vacanta:

Nivelul postului: de conducere

Grad Il

Identificarea functiei publice: director ( ID 435046)
Durata timpului de lucru: 8 ore/zi(40 ore/saptamana)

Probele stabilite pentru concurs:

- proba suplimentara de competente in domeniul tehnologiei informatiei - nivel avansat;
- proba scrisa;

- interviu;

Dosarele de concurs vor contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 143 din
H.G.nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, actualizata si se vor depune in termen de 20 zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, astfel:

a) formularul de inscriere prevazut in Anexa 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) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma
de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare
de master in 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 lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, potrivit modelulului orientativ prevazut in
Anexa nr. 2;

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

h) cazierul administrativ;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

*Adeverintele prevazute la litera f) care au un alt format decat cel prevazut in Anexa nr. 2
trebuie sa cuprinda elemente similar celor prevazute in model 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.

** 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.
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Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap prevazut 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.

**** | a cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotarari, documentul
prevazut la lit. h) poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de catre institutia
organizatoare a concursului de promovare.

**¥%* Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

PUBLICAT IN DATA DE 20.10.2021

Conditii privind desfasurarea concursului

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 - nivel avansat se
desfasoara in data de 19.11.2021 incepand cu ora 10% la sediul Ministerului Mediului, Apelor si
Padurilor, Bd. Libertatii nr. 12, Sector 5, Bucuresti. in vederea sustinerii acestei probe,
candidatii vor fi prezenti la ora 9* la sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de identitate
(B.I1./C.1I.).

n 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 22.11.2021 la ora 09 la sediul ministerului.

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

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 20.10-08.11.2021 inclusiv, la Directia
Resurse Umane in intervalul orar 8% - 17% de luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8*-14%,
Conditiile generale de ocupare a unei functii publice sunt prevazute in articolul 465 alin. (1)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Conditii specifice prevazute in fisa postului:

> studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta intr-unul
dintre domeniile fundamentale: stiinte ingineresti sau stiinte sociale;

> vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice minimum 7 ani;
> studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

> competente in domeniul tehnologiei informatiei: nivel avansat.
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Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de conducere vacanta,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii prevazute de art
483 alin (2), lit. a)-e) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, respectiv:

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

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin.
(2);

c) sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii
functiei publice;

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

e) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod,;

Bibiligrafie

1. Constitutia Romaniei;

2. Titlul I si 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( r), 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;

6. Legea nr. 98/2016 - privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. 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 lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

9. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

11. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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13. Manual ECDL Utilizarea computerului Windows 10 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;
14. Manual ECDL Calcul tabelar - Microsoft Excel 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;
15. Manual ECDL Editare de text - Microsoft Word 2019 - Raluca Constantinescu, lonut

Danaila;
16. Manual ECDL Instrumente online - Microsoft Outlook 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;
17. Manual ECDL Baze de date - Microsoft Access 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;

18.Manual ECDL Prezentari - Microsoft PowerPoint 2019 - Raluca Constantinescu, lonut
Danaila;
19. Manual utilizare SICAP autoritate contractanta https://e-licitatie.ro/pub/manual/ca/ .

Tematica

1. Structura si atributiile Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor;

2. Respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;

3. Reglementari privind functia publica;

4. Reglementari privind achizitiile publice;

5. Reglementari privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii;

6. Reglementari privind organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor;

7. Reglementari privind gestionarea bunurilor autoritatilor sau institutiilor publice;

8. Reglementari privind obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente, pastrarea
documentelor;

9. Normative de cheltuieli privind dotarea cu autoturisme;

10. Calculatoare personale -utilizare;

11. Sisteme de operare calculatoare personale: Windows 7, Windows 10, Microsoft Office(
Word, Excel, Acces, Internet Explorer/Chrome, Outlook), SICAP.

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

ATRIBUTIILE POSTULUI:

- asigurd aplicarea, in cadrul activitatii directiei, a legislatiei in domeniul achizitiilor
publice;

-asigura publicarea documentelor in SICAP, respectiv utilizarea semnaturii electronice,
conform prevederilor legale in vigoare;

-semneaza documente pentru angajarea cheltuielilor necesare activitatii, dupa caz;
-verifica si avizeaza documentatiile de atribuire aferente achizitiilor publice derulate in
cadrul directiei;

-supune spre aprobare, din punct de vedere al directiei pe care o coordoneaza,
achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari, in vederea asigurarii functionalitatii la nivel
de institutie;
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-asigura coordonarea metodologica si operationala a achizitiilor publice efectuate din
fonduri de la bugetul de stat si din fonduri europene;

- coordoneaza elaborarea Programului anual al Achizitiilor Publice pe bugetul de stat al
Ministerului Mediului si pe fonduri europene, il inainteaza pentru avizare si il propune
spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-avizeaza notele de fundamentare pentru obiectivele de investitii;

-avizeaza listele de investitii pentru obiectivele de investitii ce urmeaza sa se realizeze,
atat pentru minister, cat si pentru institutiile din subordinea ministerului;

- avizeaza si monitorizeaza toate achizitiile de produse/servicii care se realizeaza pentru
prevenirea si combaterea raspandirii virusului SARS COV 2.

-coordoneaza activitatea de transport a Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor;

- coordoneaza si verifica datele privind stocurile existente si consumurile pe grupe de
produse;

- coordoneaza si verifica realizarea contractelor de intretinere, curatenie, telefonie,
paza, ridicare deseuri, etc. si de furnizare de utilitati, etc.

-repartizeaza facturile sosite de la furnizori (energie electrica, termica, gaze naturale,
apa-canal, salubritate, cumparari de materiale si piese de schimb, etc).

-coordoneaza si verifica activitatea serviciului de paza al imobilului;

-avizeaza referatele de necesitate si caietele de sarcini necesare achizitiei de bunuri si
servicii aferente directiei;

-asigura si avizeaza elaborarea conventiilor civile/contracte cu institutiile din sediul
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor si calculul cotelor parti aferente acestora cu
care contribuie la plata diverselor contracte;

- verifica aplicarea masurilor stabilite prin actele normative in vigoare cu privire la
masinile, utilajele si instalatiile nefolosite, disponibilizate din diferite cauze sau propuse
pentru casare; stabileste masuri pentru valorificarea acestora, de recuperare a pieselor
de schimb, subansamblelor si materialelor rezultate din dezmembrarea celor scoase din
functiune; analizeaza, vizeaza si supune spre aprobare, conform legislatiei in vigoare,
propunerile de scoatere din functiune a mijloacelor fixe;

-verificd termenul legal de rezolvare a corespondentei/lucrarilor intrate in cadrul
directiet;

-coordoneaza si verifica desfasurarea activitatii de arhivare a tuturor documentelor din
cadrul directiei, conform procedurilor stabilite si nomenclatorului, precum si la nivel de
minister;

-cunoaste si aplica consecvent reglementarile specifice activitatii curente.
-organizeaza, conduce, planifica, verifica si raspunde de activitatea directiei in fata
secretarului general adjunct, secretarului general si ministrului mediului;

-coordoneaza dezvoltarea sistemului de control managerial aL directiei, stabileste
obiectivele, actiunile, responsabilitatile, termenele, precum si alte componente care au
in vedere programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al directiei si
asigura informarea conducerii ministerului cu privire la stadiul implementarii acestuia;
-dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare,
precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

-verificd modul in care personalul din subordine isi indeplineste atributiile din fisa
postului, conform procedurilor interne de lucru, a regulamentului de organizare si
functionare a ministerului, precum si a legislatiei specifice;

-asigurd respectarea normelor de disciplina si ordine de catre personalul din subordine,
conform Regulamentului intern;
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- evalueaza si contrasemneaza performantele individuale ale personalului din cadrul
directiei, dupa caz;

- avizeaza calendarul activitatilor din cadrul serviciilor subordonate, asa cum a fost
elaborat si avizat de sefii serviciilor aflate in subordonare;

- are obligatia sa pastreze confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

- propune si asigura participarea la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniut
specific; indeplineste orice alte atributii incredintate de catre conducerea ministerului;
- analizeaza si semneaza punctul de vedere al directiei in legatura cu documentele
primite de la directiile din cadrul ministerului sau de la alte institutii, dupa caz;

- in exercitarea atributiilor ce revin directiei, pentru adoptarea unor decizii corecte, se
consulta cu sefii de serviciu/compartiment si, dupa caz, cu personalul din subordine pe
probleme specifice;

- nominalizeaza persoane din cadrul directiei pentru participarea in cadrul diferitelor
comisii (de evaluare, de receptie cantitativa si calitativa);

- coordoneaza si avizeaza raportul de activitate al directiei;

- planifica si organizeaza activitatea personalului din subordine, asigurand sprijinul si
motivarea corespunzatoare, creeaza, implementeaza si mentine politici de personal
eficiente;

- verifica respectarea procedurilor operationale si de sistem ale serviciilor aflate in
subordine;

- avizeaza reviziile la procedurile documentate in vederea implementarii, mentinerii si
imbunatatirii activitatii pe baza principiilor de management al calitatii;-

- adopta decizii in legatura cu evaluarea personalului din subordine, cu impartialitate si
corectitudine, pentru rezultatele in activitatea profesionale, cat si in ceea ce priveste
abaterile disciplinare (dupa caz) ;

- supravegheaza implementarea masurilor de prevenirea si combaterea raspandirii
virusului SARS COV 2 prin elaborarea de instructiuni, monitorizarea serviciilor de
dezinfectie, repartizarea materialelor sanitare pentru functionarii ministerului, accesul
in sediul institutiei atat al functionarilor, cat si al persoanelor din afara institutiei,
coordoneaza activitatea de control acces in colaborare cu jandarmeria romana.

- raspunde pentru activitatea directiei, in limita mandatului acordat;

- are obligatia sa respecte normele de protectia muncii si PSI.

Secrétax concurs
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