ROMANIA

Institutul National de Statistica

Anunt privind organizarea etapei de selectie a proiectului - pilot la concursul pentru
organizarea unor functii publice vacante de executie de consilier clasa | grad profesional
debutant, proba scrisa in data de 21.09.2023, ora 11.00

Institutul National de Statistica din Bucuresti cu sediul in Bulevardul Libertatii nr. 16, sector 5,
Bucuresti, in temeiul art. 619 alin. (8) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, organizeaza etapa de selectie a proiectului - pilot la concursul
pentru ocuparea pe perioadd nederminatd a unor functii publice vacante de executie, dupa cum urmeaza:

1. Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL din
cadrul DIRECTIEI DE BUGET SI CONTABILITATE, DIRECTIA GENERALA DE
MANAGEMENT AL RESURSELOR (ID post 337838)

2. Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE UMANE din cadrul
DIRECTIEI DE RESURSE UMANE, DIRECTIA GENERALA DE MANAGEMENT AL
RESURSELOR (ID post 337551)

3. Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE UMANE din cadrul
DIRECTIEI DE RESURSE UMANE, DIRECTIA GENERALA DE MANAGEMENT AL
RESURSELOR (ID post 337931)

4. Consilier, clasa |, grad profesional debutant la SERVICIUL PREGATIRE PROFESIONALA
din cadrul DIRECTIEI DE RESURSE UMANE, DIRECTIA GENERALA DE
MANAGEMENT AL RESURSELOR (ID post 451014)

5. Consilier, clasa 1, grad profesional debutant la SERVICIUL SALARIZARE SI
ADMINISTRARE BAZA DE DATE PERSONAL din cadrul DIRECTIEI DE RESURSE
UMANE, DIRECTIA GENERALA DE MANAGEMENT AL RESURSELOR (ID post
545840)

Data publicarii anuntului: 09.08.2023

- Data de sustinere a probei scrise: 21.09.2023, ora 11.00 - la sediul Institutului National de
Statisticd, Bulevardul Libertatii nr. 16, sector 5, Bucuresti;

- Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul Institutului National de Statistica, odata cu
afisarea rezultatelor la proba scrisa, Tn termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise;

- Dosarul de concurs se constituie exlusiv in format electronic, prin intermediul platformei
informatice de concurs, in termen de 20 zile lucratoare de la data publicarii anuntului pe site-ul
institutiei, precum si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, respectiv in perioada
09.08.2023 — 07.09.2023 (inclusiv);

- Nu se organizeaza probe suplimentare.



La etapa de selectie a proiectului — pilot pot participa persoanele care au promovat etapa de
recrutare, pentru o perioada de maximum 3 ani de la data promovarii acesteia.

- Perioada selectie dosare concurs: n termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

- Perioada depunere contestatie la selectie: n termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, prin intermediul platformei informatice de concurs;

- Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 48 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor, prin intermediul platformei informatice de concurs.

Concursul va avea loc la sediul Institutului National de Statistica, Bulevardul Libertatii nr. 16, sector 5,
Bucuresti.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul INS si la numarul de telefon 0213177782, persoana de
contact Tuliana Mihaela Ghetu, consilier superior, e-mail mihaela.ghetu@insse.ro.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art.123 lit. b) din Anexa nr. 9 la O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) copia actului de identitate;

c) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice;

d) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii etapei de selectie a proiectului-pilot de catre medicul de familie al candidatului;

e) g) cazierul judiciar;

Cazierul poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de nscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba de
verificare a eligibilitétii are obligatia de a-si completa dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii
etapei de selectie a proiectului-pilot, dar nu mai tarziu de data ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin platforma informatica de concurs, la
momentul demararii procedurii de inscriere la etapa de selectie a proiectului-pilot si se completeaza
online.

Constituirea dosarului de concurs se face prin incarcarea documentelor aflate in profilul individual al
candidatului din platforma informaticé de concurs la sectiunile predefinite. Constituirea dosarului de
concurs este considerata finalizata dupa completarea tuturor sectiunilor predefinite de platforma
informatica de concurs.

La finalul procesului de constituire a dosarului de concurs, fiecarui candidat i se atribuie un numar de
Tnregistrare a dosarului de concurs care se utilizeaza tn comunicarea rezultatelor probelor din etapa de
selectie a proiectului-pilot, alaturi de identificatorul unic care este vizibil in profilul individual si utilizat
pentru toate comunicarile care privesc candidatul.



Conditii de participare:

Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL (ID post
337838)

Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte economice (Ramura de stiinta)
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/ saptamana
Competente IT:Operare, MS Office, nivel mediu, se dovedeste prin documente specifice

Competente limbi straine:-

Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE UMANE (ID post 337551)
Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: -
Vechimea minima 1n specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/ saptaména
Competente IT:
Operare, MS Office, nivel mediu, se dovedeste prin documente specifice

Competente limbi straine:
Engleza, nivel B1 (mediu), se dovedeste prin documente specifice

Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE UMANE (ID post 337931)
Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: -
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/ saptamana
Competente IT:
Operare, MS Office, nivel mediu, se dovedeste prin documente specifice

Competente limbi straine:
Engleza, nivel B1 (mediu), se dovedeste prin documente specifice



Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL PREGATIRE PROFESIONALA (ID
post 451014)

Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: -
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/ saptamana
Competente IT:
Operare, MS Office, nivel mediu, se dovedeste prin documente specifice

Competente limbi straine:
Engleza, nivel B1 (mediu), se dovedeste prin documente specifice

Consilier, clasa 1, grad profesional debutant la SERVICIUL SALARIZARE SI ADMINISTRARE
BAZA DE DATE PERSONAL (ID post 545840)

Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: -
Vechimea minima 1n specialitatea studiilor: 0 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/ saptamana
Competente IT:
Operare, MS Office, nivel mediu, se dovedeste prin documente specifice

Competente limbi straine:
Engleza, nivel B1 (mediu), se dovedeste prin documente specifice

Alte conditii specifice:

Bibliografie si tematica specifica pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la
SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL (ID post 337838)

1. Legea organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania nr. 226/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Capitolul VI Institutul National de Statistica

2. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, precum si pentru modificarea si completarea
altor norme metodologice in domeniul contabilitdtii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Capitolul VIII: Monografie privind inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni



3. Legea nr. 82/1991 Legea Contabilitatii, republicata;
Tematica: Capitolul I Dispozitii generale

Capitolul II Organizarea si conducerea contabilitatii Capitolul III ~ Registrele de
contabilitate

4. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Tematica: Norme - Pct 1- 46

5. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar — contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: ANEXA NR. 1 NORME GENERALE de intocmire si utilizare a documentelor financiar-
contabile

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii etapei de selectie a
proiectului-pilot Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL FINANCIAR -
CONTABIL (ID post 337838):

1.Evidenta analitica a obiectelor de inventor

a) primirea lunara a NIR-urilor privind obiectele de inventar si confruntarea cu inregistrarile contabile
si urmarirea aplicarii etichetelor cu numerele corecte pentru toate intrarile de obiecte de inventar;

b) primeste de la gestionarii magaziei notele de transfer — restituire pentru iesirile de obiecte de inventar
spre folosinta, pe care le inregistreaza in sistemul informatic in contul — obiecte de inventar in folosinta
si verifica operatiunile in contul — obiecte de inventar in magazie;

c) inregistreaza fiecare nota de transfer — restituire pe persoane sau locuri de folosinta;

d) dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite a listelor privind propunerile de casare a obiectelor de
inventar, opereaza in modulul informatic scoaterea din functiune a obiecte de inventare, verifica si
actualizeaza zilnic informatiile din sistemul informatic-modul obiecte de inventar, pozitie cu pozitie.

f) inregistrarea obiectelor de inventar primite cu titlu gratuit sau in comodat, pe baza documentelor de
insotire a marfii si a facturii sau a contractului de comodat si a procesului verbal de predare/primire

2. Participa la inventarierea anuala a mijloacelor fixe pe locuri de folosinta si ca membru in comisiile
de evaluare la achizitii, la propunerea sefului ierarhic

3. Elaboreaza, revizuieste si aplica procedurile operationale pentru activitatile aferente activitatii de
contabilitate, in conformitate cu Procedura de sistem PS 01 aprobata prin ordinul presedintelui INS

4. Participa la elaborarea cerintelor necesare pentru implementarea sistemului informatic, stabileste
programul de masuri si monitorizeaza functionalitatea sistemului informatic

Participa la elaborarea caietului de sarcini prin elaborarea cerintelor necesare pentru implementarea
sistemului informatic, stabileste programul de masuri si monitorizeaza functionalitatea sistemului
informatic pentru aplicarea corecta a legislatiei in vigoare si obtinerii documentelor financiar contabile
stabilite prin legislatie



Persoanele care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a datelor au obligatia sa asigure
prelucrarea datelor nregistrate in contabilitate in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile,
controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 5 ani

Bibliografie si tematica specifica pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la
SERVICIUL RESURSE UMANE (ID post 337551)

1. Legea organizarii si functionarii statisticii oficiale in Romania nr. 226/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. Il - Principiile fundamentale ale statisticii oficiale
Cap. VI - Institutul National de Statistica

2. H.G.nr.957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului National de Statistica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale si principalele atributii
Cap. Il - Conducerea Institutului National de Statistica

3. Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale

4. H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale
CAP.II - Intocmirea si actualizarea dosarului professional
CAP.III - Gestionarea dosarului profesional
5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Titlul | - Dispozitii generale
Titlul 1l - Contractul individual de munca
Titlul 11l Timpul de munca si timpul de odihna
Titlul XI - Raspunderea juridica
Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurdarii etapei de selectie a

proiectului-pilot pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE
UMANE (ID post 337551):

1. Participa la procesul de administrare a fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din aparatul central, precum si ale personalului
contractual din aparatul:

a) Intocmeste si distribuie nota privind actualizarea fiselor de post, in cazul modificarii unor atributii,
catre personalul de conducere din Institutul National de Statistica;


https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins
https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

b) Preia si centralizeaza documentele primite;
¢) Verifica documentele si le arhiveaza.

2. Participa la procesul de intocmire si administrare a dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor personale ale personalului contractual din INS-aparat central:

a) Intocmeste si actualizeazi dosarelor profesionale ale functionarilor publici din INS-aparat central;
b) Intocmeste si actualizeazi dosarelor personale ale personalului contractual din INS-aparat central.
3. Gestioneaza programarea si evidenta concediilor de odihna, conform prevederilor legale in vigoare:

a) Organizeaza procesul de programarea concediilor de odihnd pentru personalul din INS si pentru
directorii executivi si directorii executivi adjuncti din directiile regionale/ judetene de statistica;

b) Tine evidenta concediilor personalului din Directia de resurse umane;

¢) Tine evidenta concediilor personalului de conducere din INS-aparat central.

4. Sprijina atingerea obiectivelor Serviciului de resurse umane:

a) Elibereaza documentele care atesta calitatea de salariat, asigurat;

b)Tine evidenta modificarilor de program de lucru al salariatilor din aparatul central;

¢) Intocmeste, vizeazi si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru personalul din IN'S;

d) Desfasoara o serie de sarcini administrative in domeniul resurselor umane (inclusiv Tndosarierea,
arhivarea).

5. Respectd si 1si insuseste normele de confidentialitate, Regulamentul Intern al INS, normele si
instructiunile privind securitatea si sanatatea Tn munca, normele si instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor si situatii de urgenta, politicile si procedurile privind asigurarea securitdtii
informatiilor in cadrul INS, precum si masurile de aplicare a acestora;

6. Verifica permanent, in timpul programului de lucru, e-mailul de serviciu, pentru indeplinirea
sarcinilor/solicitarilor transmise prin intermediul acestui canal de comunicare;

7. Indeplineste si alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior, conform pregitirii profesionale si
obiectului specific de activitate

8. Implementarea sistemului de control intern si sistemului de management al calitdtii in cadrul
serviciului/directiei/institutului (SCIM, CAF si ISO):

- Elaboreaza si actualizeazd documentele stabilite prin procedurile de sistem privind implementarea
sistemului de control intern managerial in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului la
solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Elaboreazd/actualizeazd si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/ Compartimentului la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Aplicd masurile de imbunatatire aprobate urmare autoevaludrii CAF la solicitarea sefului ierarhic sau
cand este desemnat responsabil.

- Se implica in elaborarea si actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate.



- Aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite.

- Identifica riscurile, evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta activitagile
desfasurate.

- Se preocupa de imbunatatirea continua a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire.

- Raporteaza sefului ierarhic rezultatele obtinute specifice activitatilor desfasurate.

- Identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective. Aplica, atunci cand
este desemnat, corectii si/sau actiuni corective. Raporteaza sefului ierarhic stadiul implementarii
actiunilor corective.

- Asigura gestionarea in regim controlat a informatiilor documentate rezultate din activitétile proprii.

Bibliografie si tematica specifica pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la
SERVICIUL RESURSE UMANE (1D post 337931)

1. Legea organizarii si functiondrii statisticii oficiale in Romania nr. 226/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. Il - Principiile fundamentale ale statisticii oficiale

Cap. VI - Institutul National de Statistica

2. H.G.nr.957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului National de Statistica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale si principalele atributii

Cap. Il - Conducerea Institutului National de Statistica

3. Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completdrile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale

4. H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale
CAP.II - Intocmirea si actualizarea dosarului professional

CAP.III - Gestionarea dosarului profesional

5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica: Titlul I - Dispozitii generale


https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins
https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Titlul Il - Contractul individual de munca
Titlul III Timpul de munca si timpul de odihna
Titlul XI - Raspunderea juridica
Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurdarii etapei de selectie a

proiectului-pilot pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL RESURSE
UMANE (ID post 337931):

1. Participa la procesul de administrare a fiselor de post si a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din aparatul central, precum si ale personalului
contractual din aparatul:

a) Intocmeste si distribuie nota privind actualizarea fiselor de post, in cazul modificarii unor atributii,
catre personalul de conducere din Institutul National de Statistica;

b) Preia si centralizeaza documentele primite;
¢) Verifica documentele si le arhiveaza.

2. Participa la procesul de intocmire si administrare a dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor personale ale personalului contractual din INS-aparat central:

a) Intocmeste si actualizeazi dosarelor profesionale ale functionarilor publici din INS-aparat central;
b) Intocmeste si actualizeazi dosarelor personale ale personalului contractual din INS-aparat central.
3. Gestioneaza programarea si evidenta concediilor de odihna, conform prevederilor legale in vigoare:

a) Organizeaza procesul de programarea concediilor de odihnd pentru personalul din INS si pentru
directorii executivi si directorii executivi adjuncti din directiile regionale/ judetene de statistica;

b) Tine evidenta concediilor personalului din Directia de resurse umane;

¢) Tine evidenta concediilor personalului de conducere din INS-aparat central.

4. Sprijina atingerea obiectivelor Serviciului de resurse umane:

a) Elibereaza documentele care atesta calitatea de salariat, asigurat;

b)Tine evidenta modificarilor de program de lucru al salariatilor din aparatul central;

c) Intocmeste, vizeaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu pentru personalul din INS;

d) Desfasoara o serie de sarcini administrative in domeniul resurselor umane (inclusiv indosarierea,
arhivarea).

5. Respectd si 1si insuseste normele de confidentialitate, Regulamentul Intern al INS, normele si
instructiunile privind securitatea si sdnatatea Tn muncd, normele §i instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor si situatii de urgentd, politicile §i procedurile privind asigurarea securitdfii
informatiilor in cadrul INS, precum si masurile de aplicare a acestora;

6. Verificd permanent, in timpul programului de lucru, e-mailul de serviciu, pentru indeplinirea
sarcinilor/solicitarilor transmise prin intermediul acestui canal de comunicare;

7. Indeplineste si alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior, conform pregitirii profesionale si
obiectului specific de activitate

8. Implementarea sistemului de control intern si sistemului de management al calitdtii in cadrul
serviciului/directiei/institutului (SCIM, CAF si ISO):



- Elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem privind implementarea
sistemului de control intern managerial in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului la
solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Elaboreazd/actualizeazd si semneazd procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/ Compartimentului la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Aplicd masurile de imbunatatire aprobate urmare autoevaludrii CAF la solicitarea sefului ierarhic sau
cand este desemnat responsabil.

- Se implica in elaborarea si actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate.

- Aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite.

- Identifica riscurile, evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta activitatile
desfasurate.

- Se preocupd de Tmbundtatirea continud a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire.

- Raporteaza sefului ierarhic rezultatele obtinute specifice activitatilor desfasurate.

- Identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective. Aplica, atunci cand
este desemnat, corectii si/sau actiuni corective. Raporteaza sefului ierarhic stadiul implementarii
actiunilor corective.

- Asigura gestionarea in regim controlat a informatiilor documentate rezultate din activitétile proprii.

Bibliografie si tematica specifica pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la
SERVICIUL PREGATIRE PROFESIONALA (ID post 451014)

1. Legea organizdrii si functiondrii statisticii oficiale in Romania nr. 226/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. Il - Principiile fundamentale ale statisticii oficiale
Cap. VI - Institutul National de Statistica

2. H.G.nr.957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului National de Statistica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale si principalele atributii
Cap. Il - Conducerea Institutului National de Statistica

3. Legea-cadrunr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale


https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins
https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

4. H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale
CAP.II - Intocmirea si actualizarea dosarului profesional
CAP.III - Gestionarea dosarului profesional
5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Titlul I - Dispozitii generale
Titlul Il - Contractul individual de munca
Titlul I Timpul de munca si timpul de odihna
Titlul XI - Raspunderea juridica
Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii etapei de selectie a

proiectului-pilot pentru Consilier, clasa 1, grad profesional debutant la SERVICIUL PRE GATIRE
PROFESIONALA (ID post 451014):

1. Realizeaza evidenta formelor de pregatire profesionald a personalului din INS-aparat central si
transmiterea lor periodicad Serviciului salarizare si administrare baza de date personal:

a) Centralizeaza formele de pregatire profesionala ale salariatilor

b) Introduce in centralizatorul formelor de pregatire profesionala cursurile pentru fiecare salariat

c) Transmite cursurile efectuate anual

2. Participa la intocmirea necesarului de pregatire profesionald pentru dezvoltarea competentelor
profesionale ale angajatilor din INS-aparat central, pe baza rapoartelor privind necesarul de formare
profesionala elaborate de conducatorii directiilor in urma evaluarii anuale a performantelor individuale:

a) Intocmeste solicitarea privind transmiterea necesarului de pregitire profesionala
b) Primeste necesarul transmis de directiile din cadrul INS - aparat central
c) Participa la centralizarea necesarului transmis de directiile din cadrul INS - aparat central

3. Centralizeaza chestionarele de evaluare post curs a fiecdrui curs organizat si participa la intocmirea
Raportului de evaluare post curs a acestuia:

a) Solicita participantilor la cursuri chestionarele de evaluare post curs a fiecarui curs organizat
b) Centralizeaza chestionarele de evaluare post curs a fiecarui curs organizat
c) Participa la intocmirea Raportului de evaluare post curs a acestuia

4. Respectd si isi Insuseste normele de confidentialitate, Regulamentul Intern al INS, normele si
instructiunile privind securitatea si sanatatea In munca, normele si instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor si situatii de urgentd, politicile §i procedurile privind asigurarea securitdfii
informatiilor in cadrul INS, precum si masurile de aplicare a acestora

5. Verifica permanent, in timpul programului de lucru, e-mailul de serviciu, pentru indeplinirea
sarcinilor/solicitarilor transmise prin intermediul acestui canal de comunicare

6. Indeplineste si alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior, conform pregitirii profesionale si
obiectului specific de activitate



7. Implementarea sistemului de control intern si sistemului de management al calitdtii in cadrul
serviciului/directiei/institutului (SCIM, CAF si ISO):

- Elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem privind implementarea
sistemului de control intern managerial in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului la
solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Elaboreaza/actualizeaza si semneaza procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/ Compartimentului la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Aplica masurile de imbunatatire aprobate urmare autoevaluarii CAF la solicitarea sefului ierarhic sau
cand este desemnat responsabil.

- Se implica in elaborarea si actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate.

- Aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite.

- Identifica riscurile, evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta activitatile
desfasurate.

- Se preocupd de Tmbundtatirea continud a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea i propunerea oportunitatilor de imbunatatire.

- Raporteaza sefului ierarhic rezultatele obtinute specifice activitatilor desfasurate.

- Identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective. Aplica, atunci cand
este desemnat, corectii si/sau actiuni corective. Raporteaza sefului ierarhic stadiul implementarii
actiunilor corective.

- Asigurd gestionarea in regim controlat a informatiilor documentate rezultate din activitdtile proprii.

Bibliografie si tematica specifica pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la
SERVICIUL SALARIZARE S1 ADMINISTRARE BAZA DE DATE PERSONAL (ID post 545840)

1. Legea organizarii si functiondrii statisticii oficiale in Romania nr. 226/2009, cu modificarile si
completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. Il - Principiile fundamentale ale statisticii oficiale
Cap. VI - Institutul National de Statistica

2. H.G.nr.957/2005 privind organizarea si functionarea Institutului National de Statistica, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale si principalele atributii

Cap. Il - Conducerea Institutului National de Statistica


https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins
https://insse.ro/cms/ro/content/cadru-legal-ins

3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale

4, H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap. | - Dispozitii generale
CAP.1I - Intocmirea si actualizarea dosarului profesional
CAP.1II - Gestionarea dosarului profesional
5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Tematica: Titlul I - Dispozitii generale
Titlul 1l - Contractul individual de munca
Titlul III Timpul de munca si timpul de odihna
Titlul XI - Raspunderea juridica
Atributii stabilite in fisa postului, precum i alte date necesare desfasurarii etapei de selectie a

proiectului-pilot pentru Consilier, clasa I, grad profesional debutant la SERVICIUL
SALARIZARE ST ADMINISTRARE BAZA DE DATE PERSONAL (ID post 545840):

1. Modifica in baza de date a personalului INS datele personale: adresa, cursuri, studii, etc;

2. Introduce in baza de date a personalului INS (aparat central si UTS) calificativul, nota si evaluatorul
din rapoartele de evaluare;

3. Este responsabil de colectarea de informatii de la directiile teritoriale de statistica
4. Este responsabil de centralizarea de date obtinute de la DTS

5. Activitatea in cadrul serviciului, va fi de introducere/modificare/corectare date colectate in baza de
date

6. La cerere este responsabil de obtinerea de rapoarte pentru beneficiarii directi
7. Va raspunde de arhivarea documentelor din directia resurse umane.

8. Studiaza actele normative privind salarizarea personalului bugetar si elaboreaza documente despre
continutul si modul de aplicare a prevederilor respective;

9. Respectd si isi insuseste normele de confidentialitate, Regulamentul Intern al INS, normele si
instructiunile privind securitatea si sdnatatea Tn muncd, normele si instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor si situatii de urgentd, politicile §i procedurile privind asigurarea securitdfii
informatiilor in cadrul INS, precum si masurile de aplicare a acestora;

10. Verificd permanent, in timpul programului de lucru, e-mailul de serviciu, pentru Tndeplinirea
sarcinilor/solicitarilor transmise prin intermediul acestui canal de comunicare;

11. Exercita alte sarcini stabilite de catre seful ierarhic superior, in limita competentelor postului;

12. Implementarea sistemului de control intern si sistemului de management al calitdtii in cadrul
serviciului/directiei/institutului (SCIM, CAF si ISO):



- Elaboreaza si actualizeaza documentele stabilite prin procedurile de sistem privind implementarea
sistemului de control intern managerial in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/Compartimentului la
solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Realizeaza activitatile aprobate prin Programul de implementare si dezvoltare a sistemului de
management la solicitarea sefului ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Elaboreazd/actualizeazd si semneazd procedurile de sistem si procedurile operationale specifice
activitatilor desfasurate in cadrul Directiei/Serviciului/Biroului/ Compartimentului la solicitarea sefului
ierarhic sau cand este desemnat responsabil.

- Aplicd masurile de imbunatatire aprobate urmare autoevaludrii CAF la solicitarea sefului ierarhic sau
cand este desemnat responsabil.

- Se implica in elaborarea si actualizarea procedurilor specifice activitatilor desfasurate.

- Aplica prevederile legale specifice activitatilor desfasurate, politicile, procedurile de sistem si
operationale aprobate si planificarile stabilite.

- Identifica riscurile, evalueaza si propune masuri pentru controlul riscurilor care pot afecta activitatile
desfasurate.

- Se preocupd de Tmbundtatirea continud a activitatilor desfasurate si a rezultatelor obtinute, prin
identificarea si propunerea oportunitatilor de imbunatatire.

- Raporteaza sefului ierarhic rezultatele obtinute specifice activitatilor desfasurate.

- Identifica neconformitati, propune sefului ierarhic corectii si/sau actiuni corective. Aplica, atunci cand
este desemnat, corectii si/sau actiuni corective. Raporteaza sefului ierarhic stadiul implementarii
actiunilor corective.

- Asigura gestionarea in regim controlat a informatiilor documentate rezultate din activitétile proprii.

Important:

in termen de maximum 10 zile lucritoare de la data afisarii rezultatelor finale ale etapei de
selectie a proiectului-pilot, candidatul declarat admis are obligatia de a prezenta, in original, toate
documentele incarcate in dosarul de concurs, prin platforma electronici, in vederea certificarii
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire.



