INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BUZAU

. Y3504 203/

---------------

ANUNT
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BUZAU, cu sediul in Buziu, str. Mesteacanului
nr.43 organizeaza CONCURS pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
consilier, clasa |, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Informatica.
Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana

Concursul se va organiza la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau si se va
desfasura dupa cum urmeaza:

- Proba suplimentara pentru testarea competentelor din domeniut tehnologiei
informatice va avea loc in data de 13.05.2021 ora 10,30. Proba suplimentara este
eliminatorie.

- Proba scrisa se va sustine in data de: 17.05.2021, ora 10,00

- proba interviu se va sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, urmand ca data si ora sustinerii interviului sa fie afisate odata cu
rezultatele la proba scrisa.

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:
Conditii generale : Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465
alin. 1 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 /2019 privind Codul administrativ
Conditii specifice
a. Studii: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
n unul din urmatoarele domenii:

- domeniul fundamental Matematica si Stiintele ale Naturii: in domeniul de licenta
informatica;

- domeniul fundamental Stiinte ingineresti: ramura Ingineria sistemelor, calculatoare
si tehnologia informatiei ;

- domeniul fundamental Stiinte Sociale- ramura Stiinte economic, domeniul de studii
Cibernetica si Statistica, sau Informatica economic;

b. Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitariirii functiei publice: minim 7
ani;

c. Alte conditii specifice: Competente in domeniul tehnologiei informatice, respectiv
cunostinte , limbaje de programare si baze de date, cunostinte hardware si
calculatoare - instalare si intretinere echipamente - nivel avansat - testate prin
proba suplimentara organizata in data de 13.05.2021, ora 10,30.

Perioada de depunere a dosarelor: Dosarele de inscriere se depun in perioada
15.04.2021 -04.05.2021, inclusiv,

Candidatii vor depune la secretariatul comisiei de concurs - Compartimentul Resurse
Umane- dosarul de concurs care va contine, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
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a) formularul de inscriere pus la dispozitia candidatilor prin publicare pe pagina de internet
a institutiei in format editabil in cadrul sectiunii Concurs, precum si la sediu - la
Compartimentul Resurse Umane;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei; Modelul orientativ al
adeverintei mentionate este prevazut in anexa si publicat pe site-ul institutiei;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

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

Copiile actelor sus-mentionate se prezintda n copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre
secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIE:

»  Constitutia Romaniei ,republicata;

»  Titlul | si Titlul 11 ale partii a Vl-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor
formelor de discriminare;

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

> Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata
{2), cu modificarile i completarile ulterioare;

»  Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata (2), cu modificarile si completarile
ulterioare;

»  Legea nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr.67/2006 privind protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului
intreprinderii, al unitatii sau al unor parti ale acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare;

»  Llegea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

>  H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

>  Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
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»  Ordinul nr. 1.918/2011 al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale pentru
aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la
inspectoratul teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind
transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic;

»  Cele 7 module ale programei ECDL COMPLET:

- Concepte generale ale tehnologiei informatiilor;
- Utilizarea computerului si organizarea fisierelor;
- Editare de text;

- Calcul tabelar;

- Baze de date (SQL Server 2008, Oracle 8 i);

- Web editing - Office (Excel, Word, Power Point);
% IT Security;

»  Retele de calculatoare, administrare si configurare;

»  Sisteme de operare Windows (Windows 7, Windows Server 2012, Windows XP
Professional) - instalare,configurare, administrare, utilizare.

TEMATICA

+  Constitufia Romaniei

4 Reglementari privind functia publica si functionarii publci

. Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor i
libertdtilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la urd si
discriminare

¢+  Concepte de baza ale tehnologiei informatiei (1T)

Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Procesare de text, Calcul tabelar

Baze de date, Prezentari, Informatie si Comunicare

Administrarea si configurarea retelelor de calculatoare

Sisteme de operare - instalare, configurare, administrare, utilizare

¢ Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI DE CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL
SUPERIOR TN CADRUL COMPARTIMENTULUI INFORMATICA:

¢ coordoneaza activitatea de administrare si dezvoltare a refelei informatice si a
infrastructurii de comunicatii de date din cadrul inspectoratului;

¢ organizeaza si coordoneaza realizarea si intretinerea bazei informationale necesare
activitatii inspectoratului;

¢  asigurd suport tehnic pentru utilizarea sistemelor informatice gestionate in cadrul
inspectoratului;

¢ participd la activititile de mentenantd evolutivd, respectiv de mentenanta
corectiva, pentru sistemele informatice gestionate (SIAMC/COLUMBO, ReGES);

¢  analizeaza si face propuneri de modernizare a sistemului informatic al domeniilor de
activitate specifice inspectoratului;

. realizeazd cu sprijinul celorlalte compartimente din institutie analiza sistemelor
informatice existente, formuland posibilitati de dezvoltare a acestora;

. prezintd propuneri privind sistemul informatic §i asigura asistenta de specialitate
pentru achizitionarea echipamentelor hardware si software necesare implementarii
acestuia;

> > > >
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¢+  participa la licitatiile de achizitii de tehnicd de calcul, produse software, servigii
informatice si solutii informatice complete la nivelul inspectoratului;

¢ - asigura, prin specialisti in domeniu, consultantd in vederea intocmirii
documentatiilor de atribuire, respectiv cooptarea acestora in comisiile de evaluare, in
vederea realizarii unei evaluari corecte si coerente a ofertelor;

+ organizeaza §i coordoneaza activitatea de culegere a datelor specifice activitétii
Inspectoratului, asigura centralizarea si prelucrarea acestora;

¢+  elaboreaza rapoarte si analize specific obiectului de activitate al institutie utilizand
bazele de date gestionate la solicitarea fundamentata a conducatorilor compartimentelor
functionale;

¢  participa impreuna cu celelalte compartimente la analiza necesara elaborarii de
rapoarte periodice , situatii, sinteze si alte documente solicitate de inspectorat sau
organe ale administratiei locale, pe care le realizeaza sau dupd caz le transmite spre
punere in aplicare Inspectiei Muncii;

. asigura suportul logistic de natura IT necesar derularii in bune conditii a actiunilor
desfasurate de inspectorat;

+ asigura suportul pentru realizarea si implementarea aplicatiilor informatice specifice
gestiunii, exploatarii si administrarii bazelor de date;

¢ instruieste si acorda asistenta personalului inspectoratului cu privire la utilizarea
corectda a echipamentelor si aplicatiilor specifice domeniului de activitate (calculatoare,
imprimante, echipamente de comunicatii de date, etc.)

¢  colaboreaza cu personalul cu atributif in domeniul resurselor umane la organizarea si
coordonarea programelor de formare a personalului privitor la domeniul specific de
activitate al compartimentului;

¢ eclaboreaza si aplica in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii si ale
Inspectoratului, reguli specifice pentru utilizarea echipamentelor si aplicatiilor
informatice;

¢ asigura si intretine functionarea retelei locale de calculatoare din sediile si punctele
de lucru din judet, precum si transferul de date configureaza caracteristicile utilizatorilor,
parolele i drepturile de acces in retea;

+ analizeaza permanent sistemul informatic si propune  cresterea eficientei
acestuia, participand la realizarea proiectelor de modernizare;

+ organizeaza si coordoneazé elaborarea si/sau achizitionarea de produse software,
hardware si consumabile necesare desfasurarii activitatii in conditii optime;

¢  propune, elaboreaza si aplicd cele mai bune strategii si metode de intretinere si
reparare a echipamentelor din dotarea institutiei pentru care a expirat perioada de
garantie, conform prevederilor legale specifice in vigoare;

¢ administreaza si actualizeaza, pe baza datelor primite de la compartimentele de
specialitate, portatul extern al inspectoratului;

+ asigurd intretinerea portalului extern al institutiei in conform1tate cu cerintele
inspectoratului si cu nevoile de informare ale agentilor economici sau persoanelor fizice;

¢+  asigurd conditiile necesare firmelor specializate pentru intretinerea si depanarea
produselor hardware si software instalate, conform clauzelor;

. elaboreazd si aplicd in conformitate cu cerintele Inspectiei Muncii, politici de
securitate informaticd a datelor vehiculate in cadrul institutiei, prin intermediul retelei
locale si asigurd actualizarea continua a acestora;

+ organizeaza si coordoneazd conectarea la retele informationale nationale s
internationale si utilizarea acestora;

* colaboreaza in plan informatic cu atte institutii;
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+ fintocmeste raportul privind necesarul de formare profesionald a functionarilor
publici din cadrul compartimentului

¢  participa periodic la cursuri privind specializarea $i perfectionarea profesionala in
vederea mentinerii la zi a cunostintelor necesare desfasurarii eficiente a activitdtii
informatice;

¢+ informeaza, lunar, seful ierarhic superior cu privire la activitatea desfisuratd si
problemele constatate;

¢+ indeplineste si alte atributii in domeniul de competentd potrivit actelor normative
sau dispuse ierarhic.

¢  asigura actualizarea anuald a listei documentelor de interes public si listei
categoriilor de documente produse si/sau gestionate in domeniul de competenta, potrivit
legii;

¢+  elaboreaza rapoarte, informari,chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia
Muncii;

¢+  elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii
domeniului de activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

¢ realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor
elaborate/gestionate in domeniul de competenta.

¢+  respecta prevederile legistatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca, precum
si regulile de sanatate si securitate in munca stabilite prin instructiuni proprii.

Relatii suplimentare se pot obtine la Inspectoratului Teritorial de Munca Buzau,
compartiment Resurse Umane sediul din Buzau, str. Mesteacanului nr. 43 sau telefon
0238713047/int 203, fax 0238426939, Adresa de e-mail pentru corespondenta :
alice.boncota@itmbuzau.ro Persoana de contact : Boncota Mirela, consilier.

Inspector Sef

Cecilia MANOLEZCU

TERITORIAL
DE MUNCA
BUZAU
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