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Nr. 13766/04.08.2021

ANUNT

Institutul National de Sanatate Publica, cu sediul in Str. Dr. Leonte, nr. 1-3, sector 5, angajeaza
fara concurs, Tn baza selectiei de dosare, pe o perioada determinata, in contextul instituirii starii de
alerta pe teritoriul Romaniei, personal pentru urmatoarele posturi vacante de executie, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 905/2020 pentru aprobarea Metodologiei privind
ocuparea, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanatatii
si unitatilor aflate In subordinea, coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatatii, inclusiv
functiile publice de executie si conducere, pe perioada determinata, in contextul instituirii starii de
alerta pe teritoriul Romaniei, conform art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19:

1. 1 post referent 1A Tn cadrul Centrului Regional de Sanatate Publica Iasi, Biroul

economic;
Conditii de participare
Conditii generale:

- Indeplineste conditiile prevazute de lege in vederea exercitarii profesiei in Romania;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata de medicul
de familie sau medicul de specialitate medicina muncii;

- indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru postul vacant;

- indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea postului vacant;

- nu afost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, de serviciu sau n legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care
I-ar face incompatibil cu exercitarea functiei vacante pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:
- diploma de bacalaureat
- vechime 1n specialitatea postului, conf. OMS 1470/2011: minim 6 ani si 6 luni

Acte necesare pentru inscriere

- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste sa concureze, insotita de declaratia
privind consimtamantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor
Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

Afisat in data de 04.08.2021



MINISTERUL SANATATII

»
b

*‘m INSTITUTUL NATIONAL DE SANATATE PUBLICA
. NATIONAL INSTITUTE OF PUBLIC HEALTH

Str. Dr. Leonte nr. 1-3, 050463, Bucuresti, ROMANIA
Tel: (401) 021 318 36 20, director (401) 021 318 36 19, fax (401) 021 312 34 26
CIF 26347241; e-mail: directie.generala@insp.gov.ro

si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile ulterioare - anexele nr. 1, 2;

- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de
casatorie, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

- copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinte care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, 1n copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa
1l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza - anexa nr. 3;

- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte
ca este apt din punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii pentru postul pentru
care candideaza (se acceptd si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al
candidatului);

- curriculum vitae, model comun european;

- declaratie pe propria raspundere ca nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia,
in conditiile prevazute de legislatia specifica (functie publica) - anexa nr. 4;

Actele solicitate vor fi prezentate dupa cum urmeaza:
- scanate pe adresa de mail contabilitate.iasi@insp.gov.ro
- noriginal/copie la sediul institutului la data desfasurarii interviului.

Calendarul desfasurarii procedurii de angajare:

Nr. ACTIVITATE DATA

crt.

1. | Depunerea dosarelor de angajare online pe adresa| 04.08.2021-05.08.2021
contabilitate.iasi@insp.gov.ro ora 16.00

2. | Verificare eligibilitate dosare (d.p.d.v. al existentei tuturor 06.08.2021
documentelor solicitate)

3. | Afisare anunt evaluare dosare 09.08.2021

4. | Interviu organizat la sediul CRSP Iasi conform programarii ce 10.08.2021
va fi anuntata ulterior.

5. | Afisarea anuntului cu rezultatele finale 11.08.2021

Relatii suplimentare se pot obtine la adresa de mail contabilitate.iasi@insp.gov.ro sau la tel.
0232.410399.

Afisat in data de 04.08.2021



- v v
) MINISTERUL SANATATII _
* INSTITUTUL NATIONAL DE SANATATE PUBLICA

NATIONAL INSTITUTE OF PUBLIC HEALTH

Str. Dr. Leonte nr. 1-3, 050463, Bucuresti, ROMANIA
Tel: (401) 021 318 36 20, director (401) 021 318 36 19, fax (401) 021 312 34 26
CIF 26347241; e-mail: directie.generala@insp.gov.ro

ANEXA NR. 1

CERERE
pentru inscriere la selectia dosarelor, angajare fara concurs pe perioada determinata, personal
contractual, in baza art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19

SUDSEMNATUL (). vttt et e e e :
cu domiciliul Tn localitatea...........ccoceevvvveiiieeiirieeenen, B | SR
Or........... s AP ,judetul........ccevnnee. , telefon.......... L mobil..., , posesor/posesoare
al/aC.l. seria.......... 1] ST celiberatde.......ccooovveeiiiieiiiiecciie ladatade.......ccccoevveivieeinnnnn. , Vi

rog sa imi aprobati depunerea dosarului pentru angajarea pe perioada determinata, conform art. 11
din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, pe PoStUl de .....voneei e

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

Data.......... Semnatura..........
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ANEXA NR. 2

DECLARATIE

SUDSEMNALUL  (2),.veevveiveeiieeiecie e , declar ca am luat
cunostinta de drepturile mele conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter
personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) nr. 679/2016, si imi exprim consimtamantul
pentru prelucrarea datelor prevazute in cererea de inscriere la selectia dosarelor, angajare fara
concurs pe perioada determinata, personal contractual, in baza art. 11 din Legea nr. 55/2020
privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, iar
pentru cei declarati admisi, pe toata durata angajarii.

Refuzul acordarii consimtamantului atrage imposibilitatea participarii la concurs.
o DA, sunt de acord.
0 NU sunt de acord.

Mentionez ca sunt de acord cu afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicata pe
internet, laadresa . ... .....ocooiiiiiiii

Data.......... Semnatura..........
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ANEXA NR. 3
DECLARATIE*)
pe propria raspundere privind antecedentele penale
SUDSEMNATUL (). ..o v ettt e e e :
cu domiciliul Tn localitatea............ccccocveevevveneiiesine, y SHl s
nr........... I 1 SRS ,judetul........cccennee. , telefon.......... » Mobil...oo , posesor/posesoare
al/a C.I. seria.......... 1] AT , eliberat de.......cccoovvvviiiiiiie, la data de.........coeevevveieinen. :

cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ca nu am antecedente penale si nu fac obiectul niciunei proceduri de cercetare sau de
urmarire penala.

Data.......... Semnatura..........

*) Prezenta declaratie este valabila pana la momentul depunerii cazierului judiciar, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.
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ANEXA NR. 4

DECLARATIE
pe propria raspundere

SUDSEMNALUI/SUDSEMNGLA. ... bbb
et teeteeatee e et e e te e bt eatte e bt esnteeteesseesteesneesnseeseenneneenneeneeneenee e e co(IUMeEE §1 toate prenumele din
actul de identitate, precum si eventualele nume anterioare), cetitean roman, fiul/fiica

UL, (numele si prenumele tatalui) si
Al/A i (numele si prenumele mamei), nascut/nascutd
la e, (ziua, luna, anul) TN......cccoeiiiiei e, (locul nasterii:
localitatea/judetul), domiciliat/domiciliatd TN........ccccceerriiiiiiieiiiieiie e (domiciliul
din actul de identitate), legitimat/legitimata Cu...........ccccevveiiiiieiiec e (felul,

seria s1 numarul actului de identitate), cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire
la falsul in declaratii, dupa luarea la cunostinta a continutului Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea Securitatii, aprobata cu modificari
si completari prin Legea nr. 293/2008, cu modificdrile si completarile ulterioare, declar prin
prezenta, pe propria raspundere, cad am fost/nu am fost lucrdtor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in sensul art. 2 lit. a) -c) din ordonanta de urgenta anterior mentionata.

Data.......... Semnatura..........
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FISA POSTULUI

INSTITUTUL NATIONAL DE SANATATE PUBLICA
Centru: Centrul Regional de Sanatate Publica IASI
Sectia: Serviciul Economic

Departament/locatia: Secretariat

l. Identificarea postului

Denumirea postului: Referent 1A

Gradul profesional al ocupantului postului: Referent M
Pozitia In COR/cod: 3433

Nivelul postului: executie/conducere executie
Numele si prenumele titularului:

AR

. Descrierea postului

1. Scopul general al postului — Post cu atributii specifice secretariatului.

2. Obiectivele postului: Asigurarea serviciilor calificate necesare deruldrii activitatii de
secretariat.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatii postului:

- tehnoredacteaza adrese, lucrari ce sunt inaintate de conducatorul unitatii si al serviciului
financiar;

- sorteaza corespondenta primita in functie de urgente, stampiland-o si inregistrand-o in
condica de secretariat si prezentand mapa conducatorului unitatii;

- distribuie corespondenta vizata de directorul coordonator in sectii/laboratoare pe baza
de semnatura in condica interna;

- expediaza prin fax corespondenta avizatd de conducatorul unitatii, si raspunde de
functionarea aparatului §i primirea documentelor din exterior;

- participa aldturi de directorul coordonator la audientele fixate de douad ori pe saptdmana,
pentru a consemna in registrul de audiente;

- expediaza la oficiul postal corespondenta pentru fard si strdindtate si ridica
corespondenta (cand persoana desemnata lipseste);

- raspunde de arhiva unitdfii (conf.Legii Arhivelor Nationale publicatd in M.O. al
Romaniei nr.71/1996), de evidenta, selectionarea lor si pastrarea in bune conditii a
documentelor;

- intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Centgrului Regional de Sanatate Publica
aprobat prin Decizia 46/1998 pe care il inainteaza Arhivelor Nationale spre aprobare;

- pastreazd documentele si organizeaza depozitul de arhiva in bune conditii si asigura
curdtenia si ordinea interioara pentru a se evita insalubrizarea acestora si instalarea de
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focare biologice(rozatoare, insecte, mucegai)in cazul degradarii luindu-se masuri pentru
indepartarea documentelor cerandu-se ajutorul Arhivelor Nationale;
- raspunde de inventarul mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pentru Serviciul
Administrativ;
- raspunde la solicitdrile telefonice din interior si exterior in saptdmana cind responsabilul
centralei telefonice nu este la serviciu
4. a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea
- integrarea in munca de echipa;
- mentine relatii colegiale si coopereaza cu toti angajatii INSP;
- pastreaza o legaturd armonioasa cu clientii sau colaboratorii;
- punctualitatea Tn tehnoredactarea si predarea lucrarilor;
- acorda servicii In mod nediscriminatoriu;
- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate colegilor si superiorilor ierarhici.
b) Fata de echipamentul din dotare
- raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea
echipamentelor din dotare;
- raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor si
instumentarului din dotare;
- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice
defectiune 1n functionarea echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
¢) In raport cu obiectivele postului
- participa la realizarea activitatilor cuprinse in activitatea CRSP;
- raspunde pentru protectia informatiei si a suportului acesteia Tmpotriva pierderii,
degradarii si folosirii ei de cétre persoane neautorizate;
- raspunde de efectuarea lucrarilor impuse de postul ocupat.
d) Privind securitatea si sdndtatea in munca si normele PSI:
- respectd normele de securitatea si sanatate Th munca a si normele PSI;
- participa la instructajele PSI si SSM.
e) Privind regulamentele/procedurile de lucru:
- respectd secretul profesional si codul de etica al personalului din institutie;
- pastreaza confidentialitatea lucrarilor la care ia parte;
- respectd ROF si ROI;
- respectd programul de lucru;
- transmite la timp toate rapoartele pe care le primeste de la salariatii CRSP si
informarile solicitate de forul superior.
5. Sfera de relatii:
5.1. Gradul de solicitare din partea structurilor interne ale institutului
a) lerarhice:
- Este subordonat sefului Serviciului Economic si supraordonatilor sai
b) Functionale ( colaborare pe orizontald):

Afisat in data de 04.08.2021



{

MINISTERUL SANATATII

»
§
m INSTITUTUL NATIONAL DE SANATATE PUBLICA

NATIONAL INSTITUTE OF PUBLIC HEALTH
INSP

Str. Dr. Leonte nr. 1-3, 050463, Bucuresti, ROMANIA
Tel: (401) 021 318 36 20, director (401) 021 318 36 19, fax (401) 021 312 34 26
CIF 26347241; e-mail: directie.generala@insp.gov.ro

- cu restul personalului din CRSP si INSP;
- primeste sarcini si indrumari de la seful Serv.Economic si de la subordonatii sai.
c¢) Reprezentare (colaborare, consultanta):
- in relatie cu colaboratorii, clientii, respectiv cu potentialii colaboratori si clienti.
5.2. Gradul de solicitare din partea structurilor externe ale institutului:
D.S.P-uri, U.M.F din tara, CRSP,alte unitati economice.
6. Gradul de autonomie
Autoritatea asupra altor posturi: Nu este cazul
Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
- 1inlocuieste centralista telefonica a CRSP cind aceasta nu este 1n unitate;
- este inlocuit de centralista CRSP in timpul concediului de odihna;
- responsabil cu inventarierea bunurilor de la Serviciul Administrativ si arhiva CRSP.
7. Conditii de lucru
Program de lucru:
- 8ore/zi, 5 zile/saptamana
- posibilitate de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale.

Conditii materiale/Logistica
- 1si desfasoara activitatea in secretariatul CRSP
- ambientale — lucreaza intr-un mediu care nu prezinta pericol de contaminare;
- deplasari — nu este cazul
- (Acces la internet, telefon fix, telefon mobil, fax, magina institutie)
8. Conditii de formare profesionald: participad la cursuri, seminarii de specializare si

perfectionare

9. Indicatori de performanta
- indicatori cantitativi — totalitatea lucrarilor de secretariat;
- indicatori calitativi — activitate conform solicitarilor postului;
- costuri : - utilizarea eficientd a dotarilor
- timp — respectarea termenelor solicitate
- utilizarea resurselor:- echipamentele din dotare;
- modul de realizare — implicare, integrare.

10. Perioada de evaluare a performantelor- anual

1.

1.1.
1.2.
1.3.

PR

II. Specificatia postului

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului

Pregatirea de baza : - studii medii — Liceul

Pregatire de specialitate: - curs steno-dactilografie, limba straina

Pregatiri periodice necesare pentru mentinerea competentei cerutd de post:

- daca este cazul
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2. Experienta de lucru necesara

2.1. Experienta in munca: minim 6 ani si 6 luni

2.2. Experienta 1n specialitate: minim 6 ani si 6 luni

2.3. Perioada necesara initierii:

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

3.1. Complexitatea postului, In sensul diversitatii operatiunilor de efectuat: activitate secretariat
3.2. Gradul de autonomie in actiune : nu este cazul

3.3.Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: efort sporit,
perseverenta, lucru in echipa

3.4. Necesitatea unor aptitudini deosebite: efort intelectual prelungit, control de sine, adaptare,
dinamism, diplomatie, initiativa si rapiditate.

4. Competentele postului (pachet de competente) — Operare PC

Clauza de confidentialitate (daca este cazul):
- se angajeaza sa nu discute cu persoane din afara INSP sau cu persoane din cadrul INSP
care nu sunt implicate In executarea sarcinilor de serviciu informatiile confidentiale in a
caror posesie intra;
- se obligd sa respecte confidentialitatea informatiilor in a caror posesie intra pe toatad durata
contractului individual de munca .
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