INSTITUTUL DE IGIENA SI SANATATE
PUBLICA VETERINARA

Nr. 318 120.12.2024

ANUNT CONCURS

Institutul de Igiena si Sinitate Publici Veterinard, cu sediul in Bucuresti, str. Sos.
Oltenitei nr. 35 - 37, sectorul 4, organizeaza, in baza art. VIl alin. (3) din OUG nr.
115/2023 si art. VIl alin. (7)/XI din 0.U.G. 121/2023 pentru modificarea si completarea
Codului administrativ, in ziua de 21.01.2025 (proba scrisd), ora 10%°, concurs de recrutare
in vederea ocuparii functiei de consilier, clasa I, grad profesional superior.

Functia publica de scoasi la concurs:

- Consilier, clasa |, gradul profesional superior in cadrul Compartimentului Juridic,
Resurse Umane, Salarizare si IT, ID post 403558;

Durata normala a timpului de munci: este de 7 ore/zi, 35 ore/saptamana.

Concursul de recrutare consti in trei probe succesive, dupa cum urmeazi:

- Vverificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor;

- proba scrisa: 21.01.2025, ora 10.00;

- interviul: se va sustine in maximum 8 zile lucritoare de la data afisarii

rezultatului probei scrise, doar de catre candidatii care au fost declarati admisi la proba
scrisa.

Perioada de depunere a dosarelor 20.12.2024 - 08.01.2025.

Data, ora si locul desfasuririi probei scrise:
21.01.2025, ora 10:00, Sos. Oltenitei nr. 35 - 37, sect. 4, Bucuresti

Perioada de depunere a contestatiei la verificarea eligibilit&tii candidatilor: in
termen de o zi lucratoare de la afisarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada de solutionare a contestatiilor la verificarea eligibilit&tii canditilor: in
termen de doua zile lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii de participare:

Conditii generale:

La concurs pot participa persoanele care indeplinesc conditiile prevazute la art. 465
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completarile
ulterioare, coroborat cu art. V din OUG nr. 121/2023, precum si conditiile pentru ocuparea
functiei publice stabilite portivit fisei posului, respectiv:

a) are cetatenia roman3 si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si exercite o functie publica. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe bazi de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege
pentru ocuparea functiei publice - (conform anuntului de concurs);

8) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei

perfectionari sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
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g') are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepdtor; (nu se aplici functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupa prin
concurs organizat in conditiile prevazute la art. VI si art. XV din OUG nr. 121/2023)

g?) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz
sau a unei autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia public
respectiva este prevazuti ca obligatorie aceasts conditie de ocupare a postului, justificati
de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie
care ar face o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotirare judecitoreasc
definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituit dintr-o functie publicad sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifici.

l) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la
art. 466 alin. (2) din 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare.

Conditia de ocupare a functiei publice prevazuti la alin. (1) lit. g2) se indeplineste
in termenele si conditiile previzute de legislatia specifica

Conditii specifice:

Studii de specialitate:
-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3

b

Domeniu de studiu: Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte Economice
(Ramura de stiint3)

- cunostinte Operare, Baze de date - MS Access, nivel de baza, se dovedeste prin
documente specifice;

Vechime minima in specialitatea studiilor: 7 ani

Inscrierea la concurs:

Candidatii depun dosarul de inscriere la concurs, personal, la registratura IISPV sau
prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic la
adresa de e-mail laura.grigoras@iispv.ro, in termen de 20 zile calendaristice de la data
publicarii anuntului de concurs, respectiv in perioada 20.12.2025 - 08.01.2025, inclusiv.

Persoana de contact pentru primirea dosarelor: d-na Laura Ciobanu, consilier
juridic, tel. 0314260350.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail iispv@iispv.ro dupa
terminarea programului de lucru al IISPV, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfisuririi
probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica in cazul promovarii concursului.

Continutul dosarului de concurs:
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Dosarele de concurs contin ih mod obligatoriu urmitoarele:

1. formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
raportare la art. Vil din OUG nr. 121/2023, atasat la prezentul anunt pe site-ul ISPV,

2. copia cartii de identitate;

3. copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

4. copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munc si in specialitatea studiilor necesare
pentru_ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare, dupa caz.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale
art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata care atesta vechimea n munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137
lit. e) din Anexa 10 la 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare.

Adeverintele care au un alt format trebuie si cuprinda elemente similare celor
prevazute in anexa mentionata mai sus si din care si rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munci acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor;

5. copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atesta efectuarea unor specializiri si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupa caz;

6. copia adeverintei care atesti starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior demaririi etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate
prin intermediul unitatilor specializate acreditate 3n conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale;

Adeverinta care atest3 starea de sinitate 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 solicitarii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atesti starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii;

7. cazierul judiciar. .

Acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe
tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

In situatia in care candidatul solicits expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competents, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional;

8. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calititii de lucritor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

9. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de nscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituits sau

-

nu i-a incetat contractul individual de munci pentru motive disciplinare.

~

In cazul in care existd un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile
individuale, acesta poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru
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depunerea dosarelor de concurs, Propunerea sa privind instrumentele necesare pentru
asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Copiile de pe actele de mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,

care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

Bibliografie si tematici de concurs

1. Constitutia Romaniei, republicat3, cu tematica:

» Constitutia Romaniei, republicata (integral)

2. Partea I, titlul | si titlul Il din partea a ll-a, titlul | din partea a IV- a, titlul | sill
din partea a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare, cu tematica:

B Partea |, titlul | si titlul Il din partea a ll-a, titlul | din partea a IV- a, titlul | sill
din partea a Vl-a din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica:

» Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificirile si completarile ulterioare
(integral).

4. Legea nr. 202/2002, republicat3, privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica:

» Legea nr. 202/2002, republicat, privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, cu modificirile si completarile ulterioare (integral).

5. H.G. nr. 833/2024 din 11 iulie 2024 privind normele referitoare la intocmirea,
actualizarea si administrarea Sistemului electronic national de evidentd a ocuparii in
sectorul public, precum si detalierea operatiunilor necesare completérii bazei de date, cu
tematica:

» H.G. nr. 833/2024 din 11 ijulie 2024 privind normele referitoare la intocmirea,
actualizarea si administrarea Sistemului electronic national de evidentd a ocuparii in
sectorul public, precum si detalierea operatiunilor necesare completarii bazei de date
(integral)

6. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificirile si
completarile ulterioare, cu tematica:

» Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificirile si
completarile ulterioare, (integral)

7. H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a
informatiilor clasificate in Roméania, cu modificirile si completarile ulterioare, cu
tematica:

> Capitolele 1, 2, 3, 6 si 8 din anexa 1 la H.G. nr. 585/2002 pentru aprobarea
Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania, cu modificirile
si completarile ulterioare.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii
concursului:

Atributiile postului:
In domeniul resurselor umane
1.Tntocme§te statele de functii, in conformitate cu structura organizatorica aprobata si in
limita prevederilor bugetare; actualizeaza statele de functii in conformitate cu dispozitiile
legale si stabileste salariile de baza;
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2.Tine evidenta numericd si nominald pe functii, categorii, clase, grade si trepte
profesionale a personalului;

3.Tntocme§te Planul anual de ocupare a functiilor publice vacante;

4.Tntocme§te Planul anual de perfectionare a personalului, gestioneazad contractele
incheiate de institutie cu salariatii care urmeazi cursuri de perfectionare pe o perioada
mai mare de 90 de zile;

5.Intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, numirul maxim de posturi
in structura de personal propusa si fondul aferent salariilor de bazi;

6.Asigura secretariatul examenelor si concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante,
temporar vacante si promovare/avansare in grade profesionale;

7.Tntocme§te anunturile pentru organizarea concursurilor in vederea ocuparii posturilor
vacante si asigura publicarea acestora;

8.Actualizeaza, conform HG 833/ 2024, baza de date privind evidenta functiei publice si a
functionarilor publici, gestionati de A.N.F.P., curespectarea termenelor legale;
9.0pereaza modificarile intervenite in baza de date a salariatilor; solicitd angajatilor
informatii/documente necesare unei evidente corecte;

10.Actualizeaza programul de calcul al salariilor in conformitate legislatia in vigoare;
11.Calculeaza drepturile salariale, conform fiselor de pontaj si legislatiei in vigoare si
intocmeste statele de plata; asigura semnarea statului de citre persoanele desemnate;

12 Verifica certificatele medicale si calculeazd indemnizatiile conform codurilor
?nsgrise(codul bolii);

13.Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind plata drepturilor salariale si o
transmite, pana pe data de 10 ale lunii, Serviciului Economic si Administrativ, in vederea
efectuarii viramentelor;

14.Tntocme§te si depune, la termen, declaratiile lunare privind plata contributiilor la
bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale;

15.Informeaza angajatii cu privire la modificarea drepturilor salariale;

16.Asigura completarea si transmiterea formularelor necesare institutiilor bancare pentru
alimentarea cardurilor de salarii;

17.Intocme§te, lunar, situatia monitorizirii cheltuielilor de personal;

18.Intocmeste necesarului de cheltuieli de personal prin fundamentarea acestora pe
fiecare articol bugetar; monitorizirea numarului de personal;

19.Raporteaza, lunar, catre A.N.F.P., situatia drepturilor salariale ale functionarilor
publici, utilizand portalul de management;

20.Calculeaza si intocmeste statele de plata aferente platii concediilor de odihna;
21.Intocmeste raporte privind veniturile anuale ale salariatilor precum si ale persoanelor
lichidate in cursul anului;

22.Arhiveaza lunar statul de salarii, documentele care au stat la baza intocmirii acestuia
precum si toate raportele cu privire la plata drepturilor salariale;

23.Intocmeste, si transmite citre CAS-MB, cererea de recuperare de la Fondul National
Unic de Asigurari Sociale de Sandtate, a sumelor pentru concedii si indemnizatii;
24.Raspunde de elaborarea planurilor de masuri/actiuni fatd de recomandarile/masurile
primite in urma auditurilor/controalelor interne si externe a activitatilor specifice, precum
si de realizarea acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare;

25.Participa la elaborarea si revizuirea procedurilor specifice pentru activitatile ce este
necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCI/M la nivelul biroului;
26.Asigura  dezvoltarea  sistemului  de control  intern/managerial la  nivelul
compartimentului;

27.1dentificd riscurile asociate activitatilor pe care le desfasoara in vederea realizirii
obiectivelor specifice;

28.Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le nainteaza conducerii spre
avizare;
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29.insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
munca si masurile de aplicarea acestora;

30.Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si este
obligat s& nu primejduiasca, prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;
31.Comunica imediat conducerii orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor;

32.Aduce la cunostinta conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana;
33.Realizeaza orice alte activitati, dispuse de conducerea ierahica, in baza legislatiei in
vigoare, in limita competentelor specifice.

Tn domeniul IT are urmatoarele atributii:

1.Prelucreaza automat datele privind expertiza sanitar-veterinara a produselor de origine
animala si furajelor;

2.Dezvolta si mentine in stare de functionare biblioteca de date care cuprinde programele
de monitorizare a rezultatelor analizelor;

3.Propune masuri cu privire la dezvoltarea si exploatarea infrastructurii sistemului
informational al Institutului;

4.Stabileste, impreund cu seful biroului si sefii celorlalte structuri, necesarul de software
si de aplicatii informatice in vederea asigurarii functionalitatii sistemului informational;
5.Asigura pastrarea securititi datelor gestionate;

6.Asigura actualizarea paginii Web a institutului;

7.Intreprinde masurile nécesare pentru a mentine echipamentele de calcul din dotarea
institutului in stare de functionare optima;

8. Persoana responsabild de monitorizarea si implementarea controalelor de securitate sia
procedurilor pentru sistemul resurselor informatice si de comunicatie la nivel de institut

9. Relationeaza cu structurile specializate (STS, SRI) in vederea implementarii masurilor
legale pentru protectia si securitatea datelor informatice.

In calitate de membru in cadrul structurii de securitate de la nivelul lISPV,
indeplineste, impreund cu seful structurii si cu ceilalti membrii, urmatoarele atributii:
1. Elaboreaza si supune aprobarii reprezentantului legal al institutiei normele interne
privind protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

2, Tntocme§te programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il supune
avizarii institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneazi pentru aplicarea acestuia;

3. Coordoneaza, dupi caz, activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

4. Asigura relationarea cu institutia abilitata si coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

5. Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate
si modul de respectare a acestora;

6. Consiliaza reprezentantul legal al institutiei in legaturi cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

7. Informeaza reprezentantul legal al institutiei despre vulnerabilitatile si riscurile
existente in sistemul de protectie a informatiilor clasificate si propune madsuri pentru
inlaturarea acestora;

8. Acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

9. Organizeaza activitati de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

10. Asigura pastrarea si organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;

11. Actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de
acces;
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12. Tntocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
institutie, pe clase si niveluri de secretizare;

13. Prezinta reprezentantului legal al institutiei propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebit3 pentru protectia informatiilor clasificate
din sfera de responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;
14.Efectueaza, cu aprobarea reprezentantului legal al institutiei, controale privind modul
de aplicare a masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

15. Exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Persoane de contact:
Ciobanu Laura, consilier juridic, 0314260350, laura.grigoras@iispv.ro

Anunt publicat azi, 20.12.2024, ora 10% pe site-ul IISPV.
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