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REGISTRATURA
Intrare

•

lestre

. Luna....o. Anz.2.Ziua..

in vederea organizärii concursului pentru ocuparea functiei contractuale de executie,
post vacant pe perioadä nedeterminatä de FUNCTIONAR ADMINISTRATIV, Ia Serviciu
Administrativ din cadrul Institutului National de Hidrologie 5i Gospodärire a Apelor

Institutul Natlonal de Hidrologie Gospodärire a Apelor, cu sediul Tn Bucure$i,
$oseaua nr. 97E, sector 1, institutie publicä de interes national, cu
personalitate juridicä, organizeazä concurs pentru ocuparea functiei contractuale de executie,
pe perioadä nedeterminata:

FUNCTIONAR ADMINISTRATIV
la Serviciu Administrativ din cadrul I.N.H.G.A.

Activitatea profesionalä a functionarului administrativ se va desfä9ura Tn cadrul
Serviciului Administrativ in sediul I.N.H.G.A. din Bucuresti, Soseaua nr. 97
E, sector 1.

Conditiile specifice necesare tn vederea participärii la concursul pentru ocuparea
postului corespunzätor functiei contractuale de executie, precum calendarul desfäsurärii
concursului sunt:

Cerintelespecifice postului de functionar administrativ

Studii medii absolvite cu diplomä de bacalaureat;
Cunostinte de operare pe calculator: Microsoft Office (word si excel) — nivel mediu
Sä fie apt medical pentru exercitarea functiei;
Sä nu aibä antecedente penale pentru infractiunisävär$te cu intentie;
Atentiesporitä la detalii, implicare spirit de initiativä
Abilitati de comunicare;
Rezistentä la stres;

Calendar de desfäsurare al concursului pentru ocuparea functiei contractuale de
functionar administrativ vacant, pe perioadä nedeterminata, de functionar administrativ la
ServiciuAdministrativ din cadrul I.N.H.G.A.:

Concursul se va desf$ura la sediul I.N.H.G.A. din Bucuresti, Soseaua Bucuresti-
Ploiesti, nr. 97 E sector 1 dupä urmätorul calendar:

•

22.02.2023 - 07.03.2023 Luni - Joi 900-1500/ Vineri 900-1200 Depunerea dosarelor
de concurs ale candidatilor la SRURP
09.03.2023— Selectia dosarelor de cätre membrii comisiei de concurs
10.03.2023 ora 1200 - Afi#area rezultatelor selectei dosarelor
13.03.2023 ora 1500 - Termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul

selectiei dosarelor de concurs
14.03.2023 ora 1500 - Afisarea rezultatelor privind contestatiile la selectia
dosarelor de concurs
20.03.2023 ora 900— Sustinerea probei scrise
21.03.2023 ora 1500 - Afisarea rezultatelor probei scrise
23.03.2023 ora 1500 Termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul
probei scrise
24.03.2023 ora 1200 - Afi#area rezultatelor privind contestatiile la proba scrisa
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27.03.2023 ora 900 - Sustinerea probei — Interviu
28.03.2023 ora 1500 - Afisarea rezultatelor probei interviu
29.03.2023 ora 1500 - Termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul
probei — interviu
30.03.2023 ora 1500 - Afisarea rezultatelor privind contestatiile la proba interviu
31.03.2023 ora 1200 - Afisarea rezultate finale ale concursului;
La tntocmirea calendarului de concurs s-a avut in vedere faptul ca in zilele de

08.03.2023 si 22.03.2023 nu se lucreaza cu publicul

Conform art.35 al Hotärärii de Guvern nr. 1336 din 2022, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmätoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului preväzut la anexa nr. 2 din HG
1336/2022;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestä identitatea, potrivit legii,
aflate tn termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cäsätorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupä caz;
d) copiile documentelor care atestä nivelul studiilor ale altor acte care atestä efectuarea
unor specializäri, precum copiile documentelor care atestä indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publicä;

copia carnetului de muncä, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratä, care sä ateste vechimea tn muncä Tn specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea postului;

f) cazierul judiciar sau, dupä caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintä medicalä care sä ateste starea de sänätate corespunzätoare eliberatä de
cätre medicul de familie al candidatului sau de cätre unitätile sanitare abilitate cu cel mult 6

luni anterior derulärii concursului;
h) curriculum vitae, model european;
Adeverinta care atestä starea de sänätate contine, Tn clar, numärul, data, numele emitentului

calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sänätätii.
Copiile de pe actele preväzute la lit. b) - e), se prezintä insotite de documentele

originale, care se certificä cu mentiunea „conform cu originalul" de cätre secretarul comisiei
de concurs.

Documentul preväzut la lit. f), poate fi tnlocuit cu o declaratie pe propria räspundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de
sus!inere a probei scrise 9i/sau probei practice a concursului.

Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane sau pot fi transmise de
candidati prin Posta Romänä, serviciul de curierat rapid, po$a electronicä sau platformele
informatice ale autoritätilor sau institutiilor publice Tn termen de 10 zile lucrätoare de la data
afiiärii anun!ului pentru ocuparea postului vacant.

tn situatia Tn care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romänä, serviciul
de curierat rapid, POStaelectronicä sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritätilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresä de e-mail comunicatä de
cätre ace*ia au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele
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preväzute la alin. b) - e) Tn original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfäsurärii
concursului, dar nu mai tärziu de data ora organizärii probei interviu.

Transmiterea documentelor prin PO*ta electronicä sau prin platformele informatice ale
autoritätilor sau institutiilor publice se realizeazä Tn format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar Tn formä lizibilä. (Se va mentiona adresa de mail)

Nerespectarea prevederilor referitoare la transmiterea qi tnregistrarea dosarului de
concurs, dupä caz, conduce la respingerea candidatului.

Pentru ocuparea unui post contractual vacant candidatii trebuie sä indeplineascä
urmätoarele conditii generale conform art. 14 din Hotärärea de Guvern nr.1336 din 2022:
a) are cetätenia romänäsau cetätenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetätenia Confederatiei
Elvetiene;
b) cunoa$te limba romänä, scris vorbit;
c) are capacitate de muncä Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatä, cu modificärile completärile ulterioare;
d) are o stare de sänätate corespunzätoare postului pentru care candideazä, atestatä pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitätile sanitare abilitate;
e) Tndeplineste conditiile de studii, de vechime Tn specialitate dupä caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatä definitiv pentru sävärsirea unei infractiuni contra securitätii nationale,
contra autoritätii, contra umanitätii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Tnfäptuirii justitiei, infractiuni sävär$te cu intentie care ar face o persoanä candidatä la
post incompatibilä cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazä, cu exceptia

situatiei tn care a intervenit reabilitarea;
g) nu executä o pedeapsä complementarä prin care i-a fost interzisä exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfäsura activitatea de care s-a
folosit pentru sävärsirea infractiunii sau fatä de aceasta nu s-a luat mäsurade sigurantä a
interzicerii ocupärii unei functii sau a exercitärii unei profesii;

BIBLIOGRAFIE
pentru concursulprivind ocuparea postului de Functionar administrativ din cadrul

Serviciului Administrativ:

Legea 319/2006 privind securitatea si sänätatea in munca
Manual de secretariat asistenta managerialä.
Coordonator Adina Berciu-Draghicescu
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TEMATICA
pentru concursulprivind ocuparea postului de Functionar administrativ din cadrul

Serviciului Administrativ:

Elemente de protocol necesare activitatii de secretariat, conform Manual de secretariat
si asistenta manageriala
Corespondenta ca activitate a secretariatelor, conform Manual de secretariat si
asistenta manageriala
Obligatiile lucratorilor — cap. IV art. 22 si 23, conform Legii 319/2006
Instruirea lucratorilor — sectiunea a 7-a, conform Legii 319/2006

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul I.N.H.G.A din strada Bucuresti, soseaua
Bucuresti-Ploiesti, nr. 97 E, sector 1 sau la numärul de telefon 0213181115, interior 102,
persoanä de contact: Mariana MOISE secretar comisie de concurs comisie de solutionare
a contestatiilor.

DIRECTOR
Ing. Nicolae BARBI

intocmit

O ONA I
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SECRETARC MISIE CONCURS
Mariana MO E
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