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AGENTIA PENTRU INTREPRINDERI MICI SI MIJLOCII SI TURISM PLOIESTI

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

Informatii concurs

Temei legal

Hotérarea 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 nedeterminati a functiei contractuale vacante
de:

-inspector de specialitate debutant, cu durata normald a timpului de lucru de 8
ore/zi, 40 ore/sdptamana.

-ingrijitor, cu durata normald a timpului de lucru de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamans;

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

12.03.2025, ora 11:00

Afisarea concursului:

17.02.2025

Observatii suplimentare

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen
de 10 zile lucritoare de la data afigdrii anunfului pentru ocuparea posturilor
vacante.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 17.02 - 28.02.2025 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 pana joi intre orele 8% — 17% si vineri intre orele
830 -1 430

Informatii privind postul scos la

concurs

Structura organizatorica,
functia si numirul de posturi

Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ

-1 post vacant corespunzitor functiei contractuale vacante de inspector specialitate
debutant cu desfdgurarea activititii la sediul A.LLM.M.T. Ploiesti din Municipiul
Ploiesti,

-1 post vacant corespunzitor functiei contractuale vacante de ingrijitor cu
desfisurarea activititii la sediul A.LM.M.T. Ploiesti din Municipiul Ploiesti.

Etapele concursului

» Selectia dosarelor — in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor
* Proba scrisd - 12.03.2025, ora 11.00
» Interviul - se sustine intr-un termen de 4 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise gi/sau probei practice, dupi caz
Se pot prezenta la urmdtoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedentd.

Condiﬁi de participare la concurs

Generale:

b) cunoaste limba roménd, scris si

Pentru inscrierea la concurs candidatii trebuie sd indeplineasca urmétoarele conditii:

a) are cetitenia romAnd sau cetétenia unui alt stat membru al Uniunii Furopene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

vorbit;




¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile i completdrile ulterioare;
d) are o stare de s3nitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, 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 cerinfelor
postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdfii nationale, contra autoritatii,
contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
savérsite cu intentie care ar face o persoani candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru sdvéarsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat méasura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii 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 si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).
Specifice:

o studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lungé durati absolvite

cu diplomii de licents sau echivalenti pentru functia contractuali de inspector de specialitate debutant
o studii generale sau medii pentru functia contractuald de ingrijitor;

- Pentru functia contractuala de inspector de specialitate debutant, competente digitale.
- Pentru functia de ingrijitor, vechime minim 6 luni.

Dosar de inscriere In vederea Tnscrierii la concurs, in termen de 10 de zile lucratoare de la data
publicirii anunfului pentru ocuparea unui post vacant, candidatii depun
dosarul de concurs, potrivit Hotarérii 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 prevdzut la anexa nr. 2;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;

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

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

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberati
de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate
cu cel mult 6 luni anterior derul&rii concursului;

i) curriculum vitae, model comun european.

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

- Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare
rezonabild, adeverinta care atesti starea de sinitate 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 declaratic pe propria raspundere privind
antecedentele penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului (cazier judiciar), anterior datei de sustinere 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

Constd 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 constd in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-
grild.

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

= Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupd caz,
pe baza tematicii de concurs, astfel incat sd reflecte capacitatea de analizi si
sintezd a candidatilor, in concordanti cu nivelul si specificul postului pentru
care se organizeaza concursul.

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

vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

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

= Dupé inceperea comunicdrii subiectelor este interzis accesul candidatilor care |
intirzie 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 realizeazd prin afisare la sediul
ALMM.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia.

Proba de interviu desfasurata
la sediul A.I.LM.M.T. Ploiesti

Consta 1n testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatia candidatilor.

Poate fi sustinuti, doar de catre candidatii declarati admisi la proba scrisa.
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 fiecdrei probe.
Pentru probele concursului punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

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 scrisd sau
interviu, candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de o zi
lucratoare de la data afigarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
si ora afigérii rezultatului probei scrise ori a interviului, la sediul ALM.M.T.
Ploiesti sub sanctiunea decéderii din acest drept.

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

— in situatia contestatiilor formulate fagi de rezultatul probei interviului
comisia de solutionare a contestatiilor va analiza consemnarea rispunsurilor
la interviu doar pentru candidatul contestatar in termen o zi lucratoare de la




expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Rezultate finale = Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la

proba scrisd si interviu.

= Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescitoare, 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 proba a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii "admis" sau
"respins”, prin afisare la sediul A.LM.M.T. Ploiesti si pe site-ul acesteia_in
termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizérii probei.

= Rezultatele finale se afiseazad la sediul autorititii sau institutiei publice
organizatoare a concursului, precum §i pe pagina de internet a acesteia, dupa
caz, in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului prevazut la art.
56 alin. (3) pentru ultima proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii "admis" sau "respins".

Atributiile corespunzitoare functiei contractuale vacanti de inspector de specialitate debutant, Compartimentul
Economie, Achizitii Pulbice si Administrativ - (1 post), conform fisei postului:

Atributiile postului:
Atributii generale:

a)
b)

c)
d)

€)
1)
g

h)

i)
i)
k)
)

inregistreazi corespondenta si o distribuie compartimentelor de specialitate;

preia si directioneazi apelurile telefonice in cadrul Agentiei Pentru Intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism
Ploiesti;

prezinta spre avizare/aprobare directorului general/directorului general adjunct corespondenta primitd;

asigurd transmiterea corespondentei primite din afara institutiei si avizatd de citre persoana responsabild,
persoanelor carora li se adreseazi;

tehnoredacteazi diferite materiale si corespondenta zilnica;

asigurd indosarierea gi pastrarea corespondentei interne si externe in conformitate cu circuitul documentelor;

se informeaza continuu cu privire la noutdtile aparute pe site-ul Ministerul Economiei, Antreprenoriatului si
Turismului si a altor institutii direct legate de activitatea Agentiei pentru intreprinderi mici si mijlocii i turism
Ploiesti;

intocmeste Agenda cu evenimente a directorului general adjunct care coordoneazi activitatea Agentiei Pentru
Intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism Ploiesti;

intocmeste Calendar evenimente pentru Agentiei Pentru intreprinderi Mici si Mijlocii si Turism Ploiesti;
alcatuieste si gestioneazi baza de date cu intreprinderile mici i mijlocii din regiunea de Sud Muntenia, care
cuprinde §i prezentarea detaliati a obiectului de activitate al fiecérei intreprinderi;

primeste si inregistreaza proiectele depuse de citre IMM;

transmite notificérile, citre solicitanti, cu privire la rezultatul evaludrii si solutionarea contestatiilor formulate de
citre acegtia;

asigurd Intocmirea corectd si la timp a tuturor lucrérilor repartizate, respectind prevederile actelor normative
specifice;

arhiveazi documentatii;

disemineazi informatii generale si specializate;

asigura respectarea Normelor de Securitate §i Sanétate in Munca precum si a Normelor Interne Proprii n acest
sens;

orice atributii stabilite de ciitre Directorul general prin figa postului sau decizie.

asigurd respectarea Normelor de Securitate si Sanatate in Munca precum si a Normelor Interne Proprii in acest
sens;



s) respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu normele legale in materie si
cu Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulafie 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 privegte 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) si prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu si sa
acorde sprijin conducerii institutiei si responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea
activititilor specifice ale acestora.

¢) si nu acceseze, copieze, manipuleze, utilizeze, transfere, divulge in afara institutiei sau pund la dispozitia oricaror
pérti din afara institutiei, fard drept, date cu caracter personal de care a luat cunostint3 in virtutea atributiilor de serviciu,
d) sé 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,

e) si informeze de indati conducerea institutiei, precum si pe responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre Tmprejurari care au condus si/sau sunt de naturd a conduce la o diseminare neautorizata 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,

f) s3 pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a céror prelucrare o efectueaza in conditiile legii, in virtutea
atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitdtilor de prelucrare a acestor date si dupa 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 activitifilor de serviciu, indiferent de suportul/formatul
acestora (letric sau electronic), inclusiv copiile acestora.

Bibliografie/tematica:

Bibliografie pentru functia contractuald vacanti de inspector de specialitate debutant, Compartimentul
Economic, Achizitii Pulbice si Administrativ - (1 post):

Constitutia Romaniei, republicati;

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

completirile ulterioare;

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

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

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

6. 0O.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 si completérile ulterioare;

7. Ordonanta Nr. 29/2024 din 8 august 2024 privind aprobarea si implementarea Programului pentru
stimularea intreprinderilor mici i mijlocii "start up nation - roménia" editia 2024, finantat din fonduri
externe nerambursabile aferente Programului Educatie si Ocupare 2021 — 2027;

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

9. Legea nr. 346/2004 privind stimularea infiinfrii si dezvoltdrii intreprinderilor mici si mijlocii, cu

modificirile si completdrile ulterioare.

N~



Tematici pentru functia contractuald vacanti de inspector de specialitate debutant, Compartimentul
Economic, Achizitii Pulbice si Administrativ - (1 post):

1. Constitutia Romaniei, republicat;

- principii generale,

- drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale,

- drepturile si libertatile fundamentale,

- indatoririle fundamentale.
2. Art. 538 — art. 562 Titlul III - Personalul contractual din autorititile si institutiile publice ale Partii a
VII-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- tipuri de persoane i institutii cu atributii in aplicarea ordonantei:
- notiunea de discriminare,
- notiunea de hartuire,
- notiunea de hértuire morald,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificédrile si completirile ulterioare:
- principiile care stau la baza egalitatii de sanse si de tratament intre femei si béarbati,
- 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 sesizérilor si reclamatiilor privind discriminarea bazati pe criteriul de sex.
5. 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;
6. 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 modificarile si completirile
ulterioare;
7. 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;
8. Ordinul ministrului Antreprenoriatutui si Turismului nr. 1111/2022 privind aprobarea Procedurii de
implementare a Programului pentru stimularea infiintarii intreprinderilor mici si mijlocii “Start-up Nation
Roménia”, din 23.06.2022- integral;
9. Art. 1- art. 4 Legea nr. 346/2004 privind stimularea infiintdrii si dezvoltarii intreprinderilor mici si
mijlocii, cu modificérile si completirile ulterioare.

Atributiile corespunziitoare functiei contractuale vacanti de ingrijitor din cadrul Compartimentul Economic,
Achizitii Publice si Administrativ, conform fisei postului:

Atributiile postului:
Atributii generale:
a) sa curete si sd igienizeze spatiile de lucru din cadrul institutiei;
b) s aibd o conduitd corecta si respectoasa fatd de personalul care isi desfasoara activitatea in
¢) institutie;
d) s3 mentind curitenia in locatie;



e)
B

g)
h)

i)
i)
k)
)

m)

n)
0)
P

Q

sd anunte de indati superiorul ierarhic de zi despre orice nereguld constatati;

sd ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avind obligatia s asigure

péstrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fard nici un fel de risipd;

s# manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

sa rispundi la toate solicitdrile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcini

conforme fisei postului;

s manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le

are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

sa fie cinstit, loial §i disciplinat ddnd dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizatd si

corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

sa poarte echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de céte ori este nevoie,

pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii §i P.S.1. din obiectivul unde desfégoard

serviciul;

desfdsoara activitatea in aga fel incit sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionali atét propria persoand, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de muncé;

sd respecte programul de lucru aferent propriei activitati;

sd execute orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele functiei, cu respectarea temeiului legal;
sa respecte prevederile ce i revin conform Codului Muncii si Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ — Partea VII- Titlul III;

sd respecte si aplicarea normelor de Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI) si de Securitate si S#natate in
Munci (SSM).

Atributii specifice:

Responsabilitiiti privind protectia datelor cu caracter personal

a)

b)

¢)

d)

g)

si cunoasca §i sd 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);

s3 prelucreze in conditiile legii datele cu caracter personal necesare in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu
si si acorde sprijin conducerii institutiei i 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
oricdror parti din afara institutiei, fard drept, date cu caracter personal de care a luat cunostintd in virtutea
atributiilor de serviciu;

si respecte regulile, precum si celelalte masuri tehnice si organizatorice de securitate stabilite de institutie n
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 imprejurri care au condus si/sau sunt de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date
cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal cu
incalcarea normelor legale, despre care a luat cunostinti,

si pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal a céror prelucrare o efectueazi in conditiile legii, in
virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupi incetarea activitdtilor de prelucrare a acestor date si dupa
incetarea/intreruperea raportului de serviciu cu ministerul;

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/tematica:

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

1.

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



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

Legea nr. 319/2006 a securitétii si sénététii In munca, cu modificérile si completérile ulterioare;
Hotararea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de Securitate si sinitate pentru utilizarea In munca
de citre lucrdtori a echipamantelor de muncé;

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

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu
modificarile si completérile ulterioare;

Norme specifice de igiend in institutii bugetare.

Tematicéi pentru functia contractualé vacantd de ingrijitor Compartimentul Economic, Achizitii Pulbice si
Administrativ - (1 post):

1.

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

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

Legea nr. 319/2006 a securititii si sindtatii in muncs, cu modificirile si completirile ulterioare;
Hotérarea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de Securitate si sédnétate pentru utilizarea in munca
de catre lucratori a echipamantelor de munca:

-obligatiile generale ale lucrétorilor privind securitatea si snitatea in munci,

-cerinte minime aplicabile instalatiilor si echipamentelor de munca electrice.

Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor. Ordinul 163/2007 pentru aprobarea
normelor generale de apérare impotriva incendiilor cu modificérile si completérile ulterioare:
-obligatiile salariatilor, organizarea aparirii impotriva incendiilor.

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu
modificdrile si completarile ulterioare - integral;

Norme specifice de igiend In institutii bugetare.

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