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MINISTERUL ECONOMIEL ANTREPRENORIATULUIL
ST TURISMULUI

AGENTIA PENTRU INTREPRINDERI MICI SI MIJLOCII SI TURISM PLOIESTI

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

Informatii concurs

Temei legal

Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar plitit din fonduri publice

Tip concurs:

Recrutare pentru ocuparea pe durati nedeterminatd a functiei contractuale vacante
de:

muncitor calificat (electrician), cu durata normali a timpului de lucru de 8 ore/zi,
40 ore/saptaimana;

muncitor calificat, cu durata normala a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40
ore/séptdmana;

referent, treapta II, cu durata normald a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40
ore/sdptiméana.

Data de sustinere a probei
scrise desfisurati la sediul
A.LM.M.T. Ploiesti:

25.11.2024, ora 10:00

Afisarea concursului:

| 28.10.2024

Observatii suplimentare

| In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen

de 10 zile lucritoare de la data afisirii anuntului pentru ocuparea posturilor
vacante.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 28.10 - 08.11.2024 la
sediul A.LM.M.T. Ploiesti din Ploiesti, b-dul Republicii nr. 12-14 bl. 33, B1-B2,
Tel: 0721400933

Persoana de contact: Zavragiu Simona-Elena— consilier superior

e-mail: zavragiu.simona@imm.gov.ro

Programul de lucru este de luni pani joi intre orele 8% — 17% si vineri intre orele
830 -1 430

Informatii privind postul scos la

concurs

Structura organizatorici,

functia si numérul de posturi

Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ

-1 post vacant corespunzitor functiei contractuale vacante de muncitor calificat
(electrician)

-1 post vacant corespunzitor functiei contractuale vacante de muncitor calificat
C.T.IL.M.M.T. Bucuresti

-1 post vacant corespunzator functiei contractuale de referent, treapta I

Etapele concursului

» Selectia dosarelor — in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirérii
termenului de depunere a dosarelor

» Proba scrisd - 25.11.2024, ora 10.00

e Interviul - se sustine intr-un termen de 4 zile lucritoare de la data sustinerii

probei scrise si/sau probei practice, dupa caz

Se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai candidatii declarafi admisi la etapa

precedentd.

Generale:

Conditii de participare la concurs

Pentru inscrierea la concurs candidatii trebuie sa indeplineascd urméitoarele conditii:

a) are cetiilenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind




Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autoritétii,
contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
savarsite cu intenfie care ar face o persoani candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sévérsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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 unor persoane sau asupra minorilor, precum
si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Specifice:

» studii generale sau medii

- Pentru functia contractuald de muncitor calificat (electrician) - calificare in meseria de electrician

- Pentru functia de referent, treapta II, competente digitale
Dosar de inscriere In vederea inscrierii la concurs, in termen de 10 de zile lucratoare de la data
publiciirii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, candidatii depun
dosarul de concurs, potrivit Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, care va contine in mod
obligatoriu urmétoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publicd;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrat, care si 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) adeverintd medicali care s3 ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd
de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;
i) curriculum vitae, model comun european.

- Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin
ordin al ministrului sdnatatii.

- Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare
rezonabild, adeverinta care atestd starea de s#ndtate trebuie insotitd de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

- In cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la seletia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului (cazier judiciar), anterior datei de susfinere a




probei scrise.

- Actele solicitate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se prezinti insotite de documentele originale, care se certificd
cu mentiunea ,conform cu originalul“ de citre secretarul comisiei de
concurs.

Informatii suplimentare

Selectia dosarelor

Constad in selectarea dosarelor de concurs, pe baza indeplinirii conditiilor de
participare la concurs, in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor. Afisarea rezultatului selectiei dosarelor se
realizeazi la sediul A.LM.M.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia.

Proba scrisi

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

= Prin proba scrisa se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului
pentru care se organizeaza concursul.

= Subiectele pentru proba scrisi se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz,
pe baza tematicii de concurs, astfel incét si reflecte capacitatea de analiza si
sintezi a candidatilor, in concordantd cu nivelul si specificul postului pentru
care se organizeazi concursul.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in

vederea indeplinirii formalititilor prealabile, respectiv verificarea identitafii.

= Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii
de identitate sau a oricirui document care atestd identitatea, potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot
face dovada identitiitii prin prezentarea buletinului, a carfii de identitate sau a
oricirui 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 depési 3 ore.

= Dupi inceperea comunicirii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intdrzie sau al oricdrei persoane, in afara membrilor comisiei de concurs,
precum si a persoanelor care asigurd secretariatul comisiei de concurs,
respectiv supravegherea desfasurarii probei.

= Comunicarea rezultatului probei scrise se realizeaza prin afigare la sediul
A.LM.M.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia.

Proba de interviu

Consta in testarea abilitétilor, aptitudinilor si motivatia candidatilor.

Poate fi sustinutd, doar de catre candidatii declarati admisi la proba scrisé.
Comunicarea rezultatului probei interviului se realizeazi prin afisare la sediul
A.LM.M.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia.

Notarea probelor

Notarea probei scrise sau a interviului se face, de reguld, in termen de maximum o
zi lucritoare de la finalizarea fiecirei probe.
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa 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 afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisi sau
interviu, candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de o zi
lucratoare de la data afisérii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
si ora afigérii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul A.LM.M.T.
Ploiesti sub sanctiunea decdderii din acest drept.

= fin situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul probei scrise, comisia de
solutionare a contestatiilor analizeazid lucrarea doar pentru candidatul
contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere
a contestatiilor.

= In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul probei interviului
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza consemnarea raspunsurilor
la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen o zi lucratoare de la




Rezultate finale = Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la

expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

proba scrisa si interviu.

= Punctajele finale ale concursului, In ordine descrescétoare, vor fi inscrise Intr-
un centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat
punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului.

= Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin |
specificarea punctajului final al fiecarui candidat $i a mentiunii "admis" sau
"respins", prin afisare la sediul AI.M.M.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia_in
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

= Rezultatele finale se afiseazi la sediul autoritditii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a acesteia, dupd
caz, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului previzut la art.
56 alin. (3) pentru ultima probd, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii "admis" sau "respins".

Atributiile corespunzitoare functiei contractuale vacantd de muncitor calificat (electrician) din cadrul Compartimentul
Economic, Achizitii Publice si Administrativ, conform fisei postului:

Atributiile postului:
Atributii generale:

1.

2.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

Executd lucrari de intrefinere la partea de instalatii electrice, corespunzator nivelului si calificarilor de pregitire
profesionala;

In cazul interventiilor, evalueaza situatia existentd, stabileste cauza, identifica si delimiteazi zona in care urmeaza sd
lucreze, verificd lipsa tensiunii i procedeazi la remedierea defectiunilor cu respectarea masurilor de protectie si
Securitate in munci;

Verifica temeinici toate instalatiile exsitente in cladirile A.LM.M.T. Ploiesti, respective cele situate in Ploiesti,
Craiova, Bucuresti;

Efectueazi lunar revizii la tabloul electric principal, tablouri electrice secundare, pentru eliminarea deficientelor si
incidentelor apdrute (la toate cele trei sedii);

Zilnic verifica sistemele de iliminat din toaletele instutitiei si de pe zonele de acces ale instutiei si de zonele de acces
ale institutiei (in toate cele trei sedii), ludnd masuri de schimbare a neoanelor/becurilor dacd este cazul si verifica
intrerupitoarele si fie bine montate pe pereti petru a evita scurtcircuitarea sistemului electric;

Selecteaza si foloseste correct aparatura pentru detreminarea curentului, tensiunii si rezistentei electrice;
Interpreteazi corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazi;

Executd lucriri asupra instalatiilor electrice visual, auditive sau cu ajutorul aparatelor de masurd, prin procedure
adecvate, in vederea respectirii normelor P.S.I.;

In fiecare saptimani verifica intrerupatoarele si prizele din birouri inlocuind, daci este cazul, elemente de iluminat
sau prize totodata verificind daci prizele si intrerupitoarele sunt bine montat, evitind scurtcircuitarea lor;

Cunoagte modul de functionare al echipamantelor, sculelor si dispozitivelor pe care le utilizeazi;

Rispunderea pentru buna functionare i integritate aparatelor i echipamentelor pe care le are in primirea, precum si
a tablourilor electrice;

Asigura utilizarea corectd a aparaturii, echipamantelor si altor mijloace de muncé;

Nu executi activitafi care necesiti o pregitire si calificare special precum si/sau autorizatie speciald;

Nu se prezinti la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu este permis consumul acestora in timpul orelor
de program;

Aduce la cunostinta directorului general orice problema sau eveniment care intervin in buna functionare a activitatii;
Respecta prevederile ce i revin conform Codului Muncii si Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ — Partea VII- Titlul IIT;

Respectarea si aplicarea normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI) si de Securitate si Sdnétate in Munca
(SSM);

Atributii specifice:

Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal



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

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

¢) sa nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau puna la dispozitia oriciror
parti din afara institutiei, fird drept, date cu caracter personal de care a luat cunostinta in virtutea atributiilor de serviciu,

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

¢) si informeze de Indatd conducerea institutiei, precum si pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre imprejurari 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 incélcarea normelor legale,
despre care a luat cunostinta,

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

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

Bibliografie/tematici:

Bibliografie pentru functia contractuali vacanti de muncitor calificat (electrician) Compartimentul
Economic, Achizitii Publice si Administrativ- (1 post):

1. Constitutia Romdniei, republicati;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare,

republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

5. Hotirdrea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea si functionarea Ministerului Economieli,

Antreprenoriatului i Turismului, cu modificdrile ulterioare;

O.U.G. nr. 17/2024 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea agentiilor teritoriale pentru intreprinderi mici

si mijlocii §i turism, cu modificdrile ulterioare.

Normativ pentru proiectarea, executia si exploatarea instalatiilor electrice aferente clidirilor — indicativ 17/2011,

Agenda electricianului, Editura Tehnica, ing E Pietrareanu;

Legea nr. 319/2006 a securitdtii §i sdndtdtii in muncd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

10 Hotdrdrea nr. 1146/2006 privind cerinfele minime de Securitate §i sandtate pentru utilizarea in muncd de citre
lucrdtori a echipamantelor de muncad,

11. Legea nr 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor. Ordinul 163/2007 pentru aprobarea normelor
generale de apdrare impotriva incendiilor.

SR

Tematicd pentru functia contractuald vacanti de muncitor calificat (electrician) Compartimentul Economic,
Achizitii Pulbice si Administrativ - (1 post):

1. Constitutia Romaniei, republicat;
- principii generale;
- drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;
- drepturile si libert&tile fundamentale;
- Indatoririle fundamentale;



10.

11.

Art. 538 — art. 562 Titlul III - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice ale Parfii a VII-a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificédrile si completirile
ulterioare;

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

- tipuri de persoane gi institutii cu atributii in aplicarea ordonantei;

- notiunea de discriminare;

- nofiunea de hértuire;

- notiunea de hirfuire morali;

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

- principiile care stau la baza egalittii de sanse si de tratament intre femei si bérbati;

- egalitatea de sanse i de tratament n ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la culturi si la informare;

- egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

- solutionarea sesizarilor gi reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex.

Art. 1 - 7, 10, 11 din Hotirdrea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea si functionarea Ministerului
Economiei, Antreprenoriatului si Turismului, cu modificérile ulterioare;

Art. 1 — 17 O.U.G. nr. 17/2024 privind infiintarea, organizarea si functionarea agentiilor teritoriale pentru
intreprinderi mici $i mijlocii si turism, cu modificérile ulterioare;
Normativ pentru proiectarea, executia si exploatarea instalatiilor electrice aferente cladirilor — indicativ 17/2011;
-instalatii electrice pentru prize si iluminatul normal

Agenda electricianului, Editura Tehnica, ing E Pietrareanu

-prevederile generale pentru exploatarea instalatiilor electrice

Legea nr. 319/2006 a securitatii i sdndtétii in muncé, cu modificérile §i completirile ulterioare;

-norme de securitate si sdnatate in munca

Hotérarea nr. 1146/2006 privind cerinfele minime de Securitate si sdndtate pentru utilizarea in muncd de cétre
lucritori a echipamantelor de munci;

-obligatiile generale ale lucritorilor privind securitatea si sinétatea in munca

-cerinte minime aplicabile instalatiilor si echipamentelor de munci electrice

Legea nr 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor. Ordinul 163/2007 pentru aprobarea normelor generale de
apdrare mpotriva incendiilor

-obligatiile salariatilor, organizarea apérarii impotriva incendiilor

Atributiile corespunzitoare functiei contractuale vacantd de muncitor calificat din cadrul Compartimentul Economic,
Achizitii Publice si Administrativ, conform fisei postului:

Atributiile postului:
Atributii generale:

1. Executd lucriri de intretinere reperatii a mijloacelor fixe/mobile din cadrul institutiei (lacatuserie.tdmplérie etc),

corespunzitor nivelului si calificdrilor de pregitire profesionals;

Verifici si intretine instalatiile sanitare si de gaz ale institutiei din cele trei sedii;

Réspunde pentru buna functionare si integritate a paratelor si echipamentelor pe care le are in primire;

Executd operatiuni de mutiri si amenajari in cadrul institutiei (cele trei sedii) ;

in fiecare siptamani verifica instalatiile sanitare, precum si starea mobilierului si al celorlalte obiecte aflate in

proprietatea sau comodatul institutiei;

6. Aduce la cunostinta directorului general orice problemé sau eveniment care intervin in buna functionare a
activitatii;

7. In momentul in care se descoperi mobilier stricat, se incearci reperarea acestuia la fata locului, daci este posbil,
daca nu, se anunta directorul general cu privire la preluarea mobilierului din camera respectiva;

8. Aduce la cunogstinta directorului general orice problema sau eveniment care intervin in buna functionare a
activitatii;

Yk wn



9. Pe perioada sezonului rece verifica periodic functionarea centralelor termice ale institufiei, acolo unde ste cazul
Aduce la cunostinta directorului general orice problema sau eveniment care intervin in buna functionare a
activitatii;

10. Nu executi activititi care necesitd o pregitire si calificare special precum si/sau autorizatie speciala;

11. Nu se prezinti la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici nu este permis consumul acestora in timpul
orelor de program;

12. Respecti prevederile ce fi revin conform Codului Muncii si Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ — Partea VII- Titlul I11;

13. Respectarea si aplicarea normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI) si de Securitate si Sandtate in
Munca (SSM).

Atributii specifice:

Responsabilitiiti privind protectia datelor cu caracter personal

a) si cunoascl si si 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) sa prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu si
sd acorde sprijin conducerii institutiei §i responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestora.

¢) s3 nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau puni la dispozitia oricaror
parti din afara institutiei, fard drept, date cu caracter personal de care a luat cunostinta in virtutea atributiilor de serviciu,

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

¢) sd informeze de indatd conducerea institutiei, precum si pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre imprejurdri care au condus si/sau sunt de naturd a conduce la o diseminare neautorizatid 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 cunostinta,

1) si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a ciror prelucrare o efectueaza in conditiile legii, in
virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupd incetarea activitifilor de prelucrare a acestor date si dupd
incetarea/intreruperea raportului de serviciu cu ministerul,

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

Bibliografie/tematici:

Bibliografie pentru functia contractuald vacanti de muncitor calificat - Compartimentul Economic, Achizitii
Publice si Administrativ - (1 post):

1. Constitutia Romdniei, republicatd;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile
ulterioare;

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

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei §i bdrbafi, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare;

5. Hotirdrea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea i funcfionarea Ministerului Economiei,
Antreprenoriatului si Turismului, cu modificdrile ulterioare;

6. O.U.G. nr. 17/2024 privind infiintarea, organizarea si functionarea agenfiilor teritoriale pentru intreprinderi

mici si mijlocii §i turism, cu modificdrile ulterioare.

Legea nr. 319/2006 a securitdfii si sandtdii in muncd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Hotirirea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de Securitate si sindtate pentru utilizarea in muncd de

citre lucrdtori a echipamantelor de muncd,
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9. Legea nr 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor. Ordinul 163/2007 pentru aprobarea normelor
generale de apdrare impotriva incendiilor.

Tematicii pentru functia contractuald vacanti de muncitor calificat (electrician) Compartimentul Economic,
Achizitii Pulbice si Administrativ - (1 post):

1. Constitutia Romaniei, republicati;
- principii generale;
- drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;
- drepturile si libertatile fundamentale;
- Indatoririle fundamentale;

2. Art. 538 — art. 562 Titlul III - Personalul contractual din autorititile §i institutiile publice ale Partii a V1I-a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

- tipuri de persoane si institutii cu atributii in aplicarea ordonantei;

- notiunea de discriminare;

- notiunea de hartuire;

- notiunea de hartnire moralé;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicats, cu modificarile
si completirile ulterioare;

- principiile care stau la baza egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

- egalitatea de sanse gi de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sénétate, la culturd si la informare;

- egalitatea de ganse gi de tratament in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

- solutionarea sesizirilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex

5. Art. 1 -7, 10, 11 din Hotirdrea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea si functionarea Ministerului
Economiei, Antreprenoriatului si Turismului, cu modificérile ulterioare;

6. Art. 1 — 17 O.U.G. nr. 17/2024 privind infiintarea, organizarea si functionarea agentiilor teritoriale pentru
intreprinderi mici si mijlocii si turism, cu modificarile ulterioare;

7. Legeanr. 319/2006 a securitatii si sdndtatii in munca, cu modificarile si completérile ulterioare;

-norme de securitate si sdndtate in muncéd

8. Hotarirea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de Securitate si sinitate pentru utilizarea n munci de cétre
lucritori a echipamantelor de munca;

-obligatiile generale ale lucrtorilor privind securitatea si sdnétatea in muncé

-cerinfe minime aplicabile instalatiilor si echipamentelor de muncé electrice

9. Legea nr 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor. Ordinul 163/2007 pentru aprobarea normelor
generale de aparare impotriva incendiilor

-obligatiile salariatilor, organizarea apararii impotriva incendiilor.

Atributiile corespunzitoare functiei contractuale vacantd de referent, teapta II, din cadrul Centrului Teritorial pentru
Intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism Bucuresti, conform figei postului:

Atributiile postului:

Atributii generale:

- primirea §i inregistrarea proiectelor depuse de catre IMM-uri;

- evaluarea administrativa de eligibilitate si tehnico-economici a proiectelor;

- notificarea solicitantilor cu privire la rezultatul evaludrii si solutionarea contestatiilor formulate de cétre acestia;
verificarea deconturilor cu cheltuielile aprobate;
acordarea finantarii nerambursabile;



- monitorizarea indeplinirii obligatiilor ce rezultd din calitatea de beneficiar al finantarii nerambursabile de cétre
IMM;

- monitorizarea impactului finantarii nerambursabile cu privire la activitatea economica desfasuratd de beneficiar si
cu privire la dezvoltarea economic la nivelul comunitatii;

- realizarea activitatii de control si identificarea neregulilor constatate, precum si intreprinderea mésurilor necesare
pentru remedierea acestora sau, dupd caz, pentru recuperarea ajutorului financiar acordat, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- monitorizarea ajutorului de minimis /stat acordat conform dispozitiilor legale;

- realizarea si comunicarea de rapoarte cu privire la implementarea programelor;

- arhivarea documentatiilor;

- alte atributii stabilite de citre Director general prin fisa poastului sau decizie.

Ocupantul postului indeplineste urmétoarele activitéti, aferente fiecdrui program de finantare:

a) transmite scrisori de instiintare cu privire la acceptarea solicitantilor la evaluare pentru a primi finantare in cadrul
programelor;
b) asigurd inregistrarea documentelor specifice activititilor de evaluare, selectare, contractare si verificare tehnici a
proiectelor;
¢) verificd criteriile de eligibilitate si evalueaza criteriile de selectie pentru cererile de finantare depuse in sesiunea de
proiecte corespunzitoare;
d) analizeazi documentele pentru efectuarea decontului din punctul de vedere al autenticitatii lor, al conformitatii cu
acordul de principiu si in limita bugetelor maxime aprobate §i transmise in acordul de principiu;
€) transmite toate datele solicitate de compartimentul de specialitate din cadrul Ministerului Economiei,
Antreprenoriatului si Turismului, pentru realizarea de citre aceastea a unei evidente a ajutoarelor acordate in baza
procedurilor programelor;
f) creeazi o bazi de date in care se inscrie fiecare nou contract si toate detaliile relevante;
g) solicitd, daci este cazul, clarificari la beneficiari;
h) efectueaza vizite si controale la beneficiarii pe baza unui plan preliminar si in conformitate cu procedurile de
implementare a programelor;
i) monitorizeazi indeplinirea obligatiilor ce rezulta din calitatea de beneficiar al finantarii nerambursabile de cétre
IMM-uri.
j) intocmeste proces/nota de constatare a neregulilor si propune spre recuperare ajutorul de stat.
k) asigurd respectarea Normelor de Securitate i Sanatate in Munca precum si a Normelor Interne Proprii in acest sens;
1) respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu normele legale in materie $i cu
Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date - (General Data Protection Regulation - GDPR).

Atributii specifice:

Responsabilititi privind protectia datelor cu caracter personal

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

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

¢) si nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau pund la dispozitia oriciror
parti din afara institutiei, fara drept, date cu caracter personal de care a luat cunostinté in virtutea atributiilor de serviciu,
d) sa respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice si organizatorice de securitate stabilite de institutie in calitate
de operator de date cu caracter personal, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii,

¢) sa informeze de indati conducerea institutiei, precum si pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre imprejurdri 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 incélcarea normelor legale,
despre care a luat cunostinta,

f) s pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectueaza in conditiile legii, In virtutea
atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor de prelucrare a acestor date si dupé incetarea/intreruperea
raportului de serviciu cu ministerul,



g) in caz de incetare/intrerupere a raportului de serviciu, s3 returneze conducerii ierarhice toate inscrisurile confindnd
date cu caracter personal la care a avut acces ca urmare a activitdtilor de serviciu, indiferent de suportul/formatul
acestora (letric sau electronic), inclusiv copiile acestora.

Bibliografie/tematici:

Bibliografie pentru functia contractuali vacanti de referent, treapta II — Centrul Teritorial pentru
intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism Bucuresti - (1 post):

10.

11.

12,

Constitutia Romdniei, republicata;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i bdrbafi, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Hotirdrea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea si functionarea Ministerului Economiei,
Antreprenoriatului si Turismului, cu modificdrile ulterioare;

O.U.G. nr. 17/2024 privind infiintarea, organizarea si functionarea agentiilor teritoriale pentru intreprinderi
mici i mijlocii §i turism, cu modificdrile ulterioare;

O.U.G. nr. 77/2014 privind procedurile nationale in domeniul ajutorului de stat, precum si pentru modificarea
si completarea Legii concurentei nr. 21/1996, cu modificarile gi completérile ulterioare;

ORDONANTA Nr. 29/2024 din 8 august 2024 privind aprobarea si implementarea Programului pentru
stimularea intreprinderilor mici si mijlocii "START UP NATION - ROMANIA" editia 2024, finan{at din
fonduri externe nerambursabile aferente Programului Educatie si Ocupare 2021 —2027;

Ordinul ministrului Antreprenoriatului si turismului nr. 1314/2022 pentru aprobarea procedurii de
implementare a Programului national multianual pentru dezvoltarea culturii antreprenoriale in randul femeilor
manager din sectorul IMM;

Ordinul ministrului Antreprenoriatului si Turismului nr. 1111/2022 privind aprobarea Procedurii de
implementare a Programului pentru stimularea infiintirii Intreprinderilor mici §i mijlocii “Start-up Nation
ROMANIA”, din 23.06.2022;

Ordinul ministrului Economiei, Antreprenoriatului si Turismului nr. 1974/2024 pentru aprobarea
procedurii de implementare a Programului national multianual pentru dezvoltarea culturii antreprenoriale in
randul femeilor manager din sectorul IMM;

Legea nr. 346/2004 privind stimularea infiintarii si dezvoltarii intreprinderilor mici si mijlocii, cu modificarile gi
completarile ulterioare.

Tematici pentru functia contractuald vacanti de referent, treapta II — Centrul Teritorial pentru
intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism Bucuresti - (1 post):

3.

Constitutia Roméniei, republicat;

- principii generale;

- drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale;
- drepturile si libertatile fundamentale;

- indatoririle fundamentale;

Art. 538 — art. 562 Titlul HI - Personalul contractual din autoritétile si institutiile publice ale Partii a VII-a din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare;

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

- tipuri de persoane si institutii cu atributii in aplicarea ordonantei;
- notiunea de discriminare;
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- notiunea de hartuire;
- notiunea de hirfuire morala;

4.

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

- principiile care stau la baza egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;
- egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sinatate, la culturd si la informare;
- egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

- solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex

5.

6.

7.

10.

11.

12.

Art. 1 - 7, 10, 11 din Hotdrirea Guvernului nr. 864/2023 privind organizarea si functionarea Ministerului
Economiei, Antreprenoriatului gi Turismului, cu modificarile ulterioare;

Art. 1 — 17 O.U.G. nr. 17/2024 privind infiintarea, organizarea §i functionarea agentiilor teritoriale pentru
intreprinderi mici si mijlocii si turism, cu modificarile ulterioare;

Art. 1- art. 44 O.U.G. nr. 77/2014 privind procedurile nationale in domeniul ajutorului de stat, precum si pentru
modificarea si completarea Legii concurentei nr. 21/1996, cu modificérile si completarile ulterioare;
ORDONANTA Nr. 29/2024 din 8 august 2024 privind aprobarea si implementarea Programului pentru
stimularea intreprinderilor mici si mijlocii "START UP NATION - ROMANIA" editia 2024, finantat din
fonduri externe nerambursabile aferente Programului Educatie si Ocupare 2021 — 2027 - integral;

Ordinul ministrului Antreprenoriatului si turismului nr. 1314/2022 pentru aprobarea procedurii de implementare
a Programului national multianual pentru dezvoltarea culturii antreprenoriale in randul femeilor manager din
sectorul IMM- integral;

Ordinul ministrului Antreprenoriatului §i Turismului nr. 1111/2022 privind aprobarea Procedurii de
implementare a Programului pentru stimularea infiintarii intreprinderilor mici si mijlocii “Start-up Nation
ROMANIA”, din 23.06.2022- integral;

Ordinul ministrului Economiei, Antreprenoriatului i Turismului nr. 1974/2024 pentru aprobarea procedurii de
implementare a Programului national multianual pentru dezvoltarea culturii antreprenoriale in rdndul femeilor
manager din sectorul IMM-integral;

Art. 1- art. 4 Legea nr. 346/2004 privind stimularea infiintérii §i dezvoltarii intreprinderilor mici si mijlocii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Noti: Toate actele normative vor fi studiate actualizate, republicate, cu modificiirile si completirile ulterioare.

Compartimentul Juridic si Resurse Umane:

Director genera

Constantin-George Brezoi

Consilier superior
Zavragiu Simona-Elena
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