INSPECTIA MUNCII

ANUNT

Inspectia Muncii — institutie a administratiei publice centrale, cu sediul in Bucuresti, Str. Matei Voievod
nr.14, Sector 2, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii urmatorului post:

- referent, clasa IlI, gradul profesional superior (ID 393330) la Serviciul Comunicare, Relatii cu Publicul
si Preluare Apeluri de Urgenta;
Concursul se desfasoara la sediul Inspectiei Muncii din Str. Matei Voievod nr.14, Sector 2, Bucuresti

- proba scrisa va avea loc in data de 28.07.2022, la ora 10,30;

- dosarele de inscriere se vor depune in perioada 27.06.2022 - 18.07.2022 inclusiv, dupa urmatorul
program: de luni pana joi intre orele 08.00-16.30 si vineri intre orele 08.00-14.00 la Serviciul Gestiune
Resurse Umane si Formare Profesionald, camera 301, etaj 3;

- persoana de contact — Bdbescu Elena-Tabita - consilier.
Relatii suplimentare se pot obtine la telefon/fax : 021 302 70 82,

e-mail: comunicare@inspectiamuncii.ro

- selectia dosarelor de concurs va avea loc in perioada 19.07-25.07.2022;

- data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

Tnainte de inceperea primei probe a concursului se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui
document care atesta identitatea, potrivit legii.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii
prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa ateste identitatea
sunt considerati absenti.

Conditii generale de ocupare a_functiilor publice

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
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c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si exercite o functie publici. Atestarea stirii de sanitate se
face pe bazd de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedic3 infiptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvéarsite cu intentie care ar face-o incompatibild 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 publici sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru

motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifica.

Conditii specifice de participare la concurs:

Pentru functia publicd de executie vacantd de referent, clasa Ill, gradul profesional superior la
Serviciul Comunicare, Relatii cu Publicul si Preluare Apeluri de Urgenta:

> studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diplom3 de bacalaureat;

> vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 7 ani.

Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei. Formatul standard al adeverintei este cel aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr. 761 din 11 octombrie 2017 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, anexa 2D, si poate fi pus la dispozitie prin secretarul comisiei de concurs.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie s3 cuprind3 elemente
similare celor prevdzute in anexa nr. 2D si din care s& rezulte cel putin urmitoarele informatii:

functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,

Str. Matei Voievod, nr. 14, Sector 2, Bucuresti
Tel.: +4 021 302 70 31; fax: +4 021 252 00 97
E-mail: comun_icare@inspe_ctiamuncii.ro




temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulatd, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

f) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar. Documentul 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 publicd competenti 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;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) documente doveditoare privind identitatea candidatului in situatia in care numele si / sau
prenumele trecute pe documentele depuse la dosarul de concurs (adeverinte, carnet munci, acte
privind studiile, etc.) nu sunt in concordanta cu actul de identitate prezentat in vederea
completarii dosarului de concurs.

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul
comisiei de concurs.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format
deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in locul
special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice, in format letric.

BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea functiei publice vacante de referent, clasa Ill, gradul profesional
superior la Serviciul Comunicare, Relatii cu Publicul si Preluare Apeluri de Urgenta:

1. Constitutia Romaniei, republicats;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare, Partea a Vl-a, Titlurile I si lI;

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

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

5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii;

7. Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

completarile ulterioare;
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9. Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile
ulterioare;

10. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA: pentru ocuparea functiei publice vacante de referent, clasa I, gradul profesional
superior la Serviciul Comunicare, Relatii cu Publicul si Preluare Apeluri de Urgenta:

1. Constitutia Romaniei, republicatd: TITLUL | - Principii generale, TITLUL Il - Drepturile,
libertatile si indatoririle fundamentale, TITLUL Il - Autorititile publice, TITLUL VIl - Revizuirea
Constitutiei, TITLUL VIiI - Dispozitii finale si tranzitorii.

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare, Partea a Vl-a, Titlul | - Dispozitii generale si Titlul Il - Statutul

functionarilor publici.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: CAP. | - Principii si definitii, CAP.
Il - Dispozitii speciale, CAP. Ill - Dispozitii procedurale si sanctiuni, CAP. IV - Dispozitii finale.

4, Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare: CAP. | - Dispozitii generale; CAP. Il -Egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii; CAP. Il - Egalitatea de sanse si de
tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanitate, la culturd si la informare; CAP. IV -
Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei; CAP. V -
Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati; CAP. VI - Solutionarea sesizirilor
si reclamatiilor privind discriminarea bazatd pe criteriul de sex; CAP. Vil - Control, constatare si
sanctionare; CAP. VIl - Dispozitii finale.

5. Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicats, cu
modificarile si completarile ulterioare: CAP. | - Dispozitii generale, CAP. Il - Atributiile Inspectiei
Muncii, CAP. Il -Organizarea Inspectiei Muncii, CAP. IV - Inspectorul de muncd, CAP. V - Sanctiuni,
CAP. VI - Dispozitii finale.

6. Hotararea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, republicat3, cu modificarile si completirile ulterioare: Anexele 1 si 2;
din Anexa 1 CAP. | - Dispozitii generale, CAP. Il - Organizarea si functionarea Inspectiei Muncii, CAP. il
- Atributiile Inspectiei Muncii, CAP. IV -Conducerea Inspectiei Muncii, CAP. V - Conducerea
inspectoratului teritorial de munca, CAP. VI - Evaluarea activititii profesionale.

7. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare:
TITLUL | - Dispozitii generale, TITLUL Il - Contractul individual de muncé, TITLUL lll - Timpul de munci
si timpul de odihnd, TITLUL IV — Salarizarea, TITLUL V - Sin&tatea si securitatea in munc3, TITLUL VI -
Formarea profesionald, TITLUL VIl - Dialogul social, TITLUL VHI - Contractele colective de munc,
TITLUL IX - Conflictele de muncd, TITLUL X - Inspectia Muncii, TITLUL XI - Rispunderea juridics, TITLUL
XIl - Jurisdictia muncii, TITLUL Xl -Dispozitii tranzitorii si finale.

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare: CAP. | - Dispozitii generale, CAP. Il - Organizarea si asigurarea accesului la
informatiile de interes public, CAP. lll — Sanctiuni, CAP. IV - Dispozitii tranzitorii si finale.
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9.

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare: Anexa 1 - Norme Metodologice (CAP. | Dispozitii generale, CAP. I
Organizarea si asigurarea accesului liber la informatiile de interes public, CAP. Ill Procedurile privind
accesul liber la informatiile de interes public, CAP. IV Functionarea structurilor responsabile de
informarea publica directa, CAP. V Functionarea structurilor responsabile de relatia cu presa, CAP. VI
Sanctiuni, CAP. VIl Dispozitii finale).

10.

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare: articolele 1-15.

ATRIBUTIILE postului referent, clasa lll, gradul profesional superior la Serviciul Comunicare, Relatii
cu Publicul si Preluare Apeluri de Urgenta:

i.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Respecta prevederile legale din domeniul comunicare si relatii cu publicul, precum si pe acelea
privind statutul functionarilor publici.

Cunoaste si respecta procedura interna privind circuitul documentelor in Inspectia Muncii.

Asigura preluarea apelurilor telefonice adresate Inspectiei Muncii si le redirectioneaza, in
functie de solicitari, catre compartimentele competente, in limita suportului tehnic si aplicand
reglementarile interioare cu privire la acest aspect.

Efectueazd, in termen, operatiunile de registratura ale institutiei si asigura continuitatea pe tot
parcursul programului de lucru la camera destinata primirii, inregistrarii si predarii
documentelor.

Preda si preia corespondenta de la oficiul postal, la si de la Ministerul Muncii si Protectiei
Sociale cu acordul sefului ierarhic. Tn functie de gradul de urgent stabilit de seful ierarhic, se
deplaseaza in acest scop cu mijloacele de transport in comun sau, dupa caz, cu 0 masina din
parcul auto al institutiei.

Indeplineste operatiunile de preluare, predare si distribuire in institutie a documentelor care
sunt transmise cu posta militara si care nu au caracter secret.

Studiazad, fisi insuseste si respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara si ale
Regulamentului de Organizare si Functionare al Inspectiei Muncii.

Asigura primirea in audientd a solicitantilor, oferindu-le acestora informatiile necesare in
limita competentelor Inspectiei Muncii.

Primeste si inregistreaza petitiile.

Urmareste ca raspunsurile la petitii sa fie semnate de inspectorul general de stat ori de
persoana imputernicitda de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat
petitia.

Expediaza raspunsul catre petitionar.

Claseaza petitiile anonime sau pe cele care nu contin date si arhiveaza petitiile care contin
propuneri, dar nu necesita raspuns.

Urmareste zilnic situatia petitiilor cu termen de raspuns in ziua respectiva sau in intervalul
imediat urmator si informeaza compartimentele responsabile cu solutionarea petitiilor.

Intocmeste rapoarte de activitate sau note explicative la cererea sefului ierarhic.
Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunostinta in exercitarea functiei.
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16. Are obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

17. Utilizeaza aplicatia COLUMBO in activitatile curente, potrivit domeniului de competenta.

18. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la
informatiile de interes public.

19. ndeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta, delegate ierarhic.

Atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Desfasoara activitatea proprie, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare

sau imbolnavire profesionald atdt propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Respecta obligatiile ce revin lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in

conformitate cu prevederile articolului 23 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile si completarile

ulterioare;

3. Aplica masurile corespunzatoare in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria

securitate sau a altor persoane, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol, precum si
masurile de prim ajutor in cazul producerii unui accident.
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