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Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeazi,
in data de 26.09.2024, ora 09.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului
contractual vacant de executie de referent de specialitate, S, II1/-, norma intreagi, perioadi
nedeterminata.

Pentru ocuparea postului contractual vacant, candidatii trebuie si indeplineasca
urmatoarele conditii generale:

a) are cetdfenia roména sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sévérsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savargite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infracfiunile previzute la art. 1, alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul nafional automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum s§i pentru completarca Legii nr.
76/2008 privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 27 alin. (1) lit. h).



Conditii specifice pentru postul de referent de specialitate, S, III/-, normai intreagi,
perioadi nedeterminati :

- nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diplom# de licenti in domeniul
fundamental: stiinte sociale; stiinte umaniste si arte;

- vechimea in specialitatea studiilor: -;

- locul de munci: sediul administrativ al Memorialului Ipotesti.

Termen pentru depunerea dosarelor: 19.09.2024, ora 14.00.
Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 19.09, ora 14.00 - 19.09.2024, ora 16.00.
Concursul consti in urmitoarele etape: - selectia dosarelor, proba scrisi si interviu.

Se pot prezenta la urméitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 la
prezentul Regulament;

b) copia_actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cdsétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesti mivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de citre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

€) copia_carnetului de muncii, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd si extras din REVISAL care sé ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului,

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar — in
original;

g) adeverinti medicald care sé ateste starca de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de
cifre medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6
Iuni anterior deruldrii concursului — in original;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd c¢i nu s-au comis
infracfiuni prevdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea §i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant,
sdndtate sau protectie sociald, precum $i orice entitate publicd sau privati a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in véirstd, persoane cu dizabilititi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologica a unei persoane - in_original;

i) curriculum vitae, model comun european.




Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pan vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 06.09.2024 — 18.09.2024, iar in data de
19.09.2024 pana la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afigati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernuscd Adnana, Piduraru Finici-Honorius.




ANEXA 1

Conform Anexei nr 1
la Hotararea Consiliului inistrativ nr. 142
din 13.01.2023

Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul National de Aproby/
Studii Mihai Eminescu Managcr
Compartimentul: Compartiment juridic, secretariat, resurse umane Confl| "_m\{: .
FISA POSTULUI
Referent de specialitate, S

. Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: referent de specialitate, S

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: asigurd activitatea de secretariat si de promovare a activititilor

specifice instituiei

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare, diploma de licentd domeniu fundamental - Stiinfe sociale;

Stiinte umaniste si arte;

Perfectionari (specializdri): nu e cazul

Vechimea in muncd/specialitatea necesard: -

Cunostinte de operare/programare pe calculator: Da

Limbi strdine: cel putin o limba straina

Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare: profesionalism, spirit organizatoric, eficienta,

receptivitate, implicare, initiativa.

7. Cerinfe specifice: asigurd comunicarea in institutia de tip cultural
8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calzrajt si aptitudini managertale )i —
C. Atributiile postului:

— identifica activitétile zilnice si stabileste graficul zilnic de activitati;

— urmdreste indeplinirea activitétilor planificate si replanifica activitatile nerealizate;

— utilizeaza aparatura de biroticd: tehnoredacteaza si completeazd documente, tiparese si multiplicd
documente, realizeaza comunicarea utilizdnd aparatura de birotici;

— stabileste si solicita datele necesare pentru intocmirea documentelor;

— administreaza corespondenta: primeste corespondenta, o inregistreza, o sorteazd si o distribuie;
expediazd corespondenta; claseaza corespondenta;

— incomesgte corespondenta simpld, de rutind; redacteaza corespondenta pe baza indicatiilor primite;

— asigurd comunicarea la locul de munca: transmite si primeste informatii; participa la discutii de pe
teme proisionale;

— organizeazd deplasarea staff-ului managerial: realizeazi aranjamentele de calitorie si le
monitorizeazi;

— organizeazd locul de muncé: creazd ambianta spatiului de lucru, asigura conditiile materiale;

— preia si transmite documentele de la compartimente si alte institutii;

— promoveazd oferta de programe cultural-artistice si de educatie permanenti;

— intretine contacte cu potentialii beneficiari: initiazd relagia de lucru cu potentialii beneficiari;
identificd domeniul de interes pentru beneficiar, intermediazi relatia profesionald dintre beneficiari
si coordonatorii de activititi;

— asigurd secretariatul consiliului de administratie si al SCIM;

— opereazd PC: structureazd informatiile pe probleme, gestioneaza si arhiveaza informatia cuprinsi in
fisiere;

— Iintretine relatiile de protocol: stabileste relatii de protocol, promoveazi imaginea institutiei;
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~ planifica intalnirile: inregistreazi solicitirile pentru audiente si intocmeste programul de Tntalniri;

— stenografiazd materiale: intocmeste stenograme, le transcribe si le verifica;

~ preia gi gestioneazi arhiva institutiei conform legislatiei in vigoare;

— identific necesitétile proprii de perfectionare;

— aplicd normele de protectie a muncii si normele de PSI;

— face parte din comisiile numite prin decizia manageriali;

— Indeplineste $i alle sarcini tasate de conducere pe specificul activititii;

— respectd prevederile legale referitoare la protejarea patrimoniului cultural national mobil;

— respectd prevederile ROF gi RI ale instituiei;

— péstreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care intrd in contat prin
natura atributiilor de serviciu (cont de utilizator, parold/cod de acces la sisteme informatice/baze de
date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu caracter personal, fise de turist, delegati, persoane
care sunt beneficiare ale unor contracte de servicii ocazionale etc.).

D. Obiectivele individuale;

— se preocupd de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin participarea la
stagiile de perfectionare pe specificul activititii;

— asigurd o bund comunicare si informare §i de comunicare, pentru care intocmeste §i documentatia
de prezentare aferent;

— tine evidenta documentelor intrate in secretariat;

— Indeplineste sarcinile ce 1i revin in termenele previzute de lege sau stabilite de conducere.

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sferarelationald interna:
a) relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: manager;
- superior pentru: —
a) relatii functionale: in desfasurarea proiectelor culturale de care raspunde direct;
b) relatii de control: din dispozitia sau cu acordul conducerii;
¢) relatii de reprezentare: din dispozitia sau cu acordul conducerii.
2. Sferarelationald externi:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul
conducerii institutiei;
b) cu organizatii internationale: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul conducerii
institutiet,
¢) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul conducerii
instituitei.
3. Limite de competenti:
Conform prevederilor ROF si R1 ale institutiei.
4. Delegarea de atributii si competentd: in perioada concediului atributiile de serviciu vor fi
indeplinite de persoanele stabilite de conducerea institutiei si/sau superiorul jerarhic.
intocmit de:
1. Numele si prenumele: \Ala Sainenco
2. Punctia: manager (
3. Semnétura:
4. Data TNtOCMIIii: .....ovvvvviiiiiiii i

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ..ot
2. SEMNAMITA .iviiiiiit i

30 Data: o



ANEXA 2

BIBLIOGRAFIE

1. Tegea 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare.

2. Codul administrativ al Roméfniei actualizat — TITLUL III Personalul contractual din
administratia publica. CAPITOLUL III — Drepturi si obligatii ale persoanlului contractual din
administratia publicd precum si rdspunderea acestuia, Art. 556, 557, 558.

3. Legeanr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. LEGEnr. 311 din 3 iulie 2003 (*republicatd*)muzeelor si a colectiilor publice;
5. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 actualizati;

6. Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu.

7. Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

fntocmit,

~Nlanager,
as ainenco
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Calendarul de desfisurare a concursului
pentru ocuparea postului contractual vacant de

referent de specialitate, S, I11/-, normi intreagi, perioadi nedeterminati:

05.09.2024 - afisare anuntului pe site-ul institutie si comunicarea citre A.J.Q.F.M.
Botosani;

06.09.2024 - 19.09.2024, ora 14.00 — perioada de depunere, respectiv data
limita de depunere a dosarelor de concurs;

19.09.2024, ora 14.00 — 19.09.2024, ora 16.00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea
rezultatelor la selectia dosarelor de concurs;

20.09.2024, ora 16.00 - termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor de concurs;

23.09.2024, ora 10.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

26.09.2024, ora 09:00 — data si ora de desfasurare a probei scrise si probei
practice pentru ocuparea postului contractual vacant de referent de specialitate,

S, II1/-, norma intreaga, perioadi nedeterminati;

26.09.2024, ora 15.30 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba
Scrisa;

27.09.2024, ora 15.30 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise;

30.09.2024, ora 14.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
privind contestatia la rezultatul probei scrise;

02.10.2024, ora 09:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de
referent de specialitate, S, ITI/-, normai intreagi, perioadi nedeterminati:

02.10.2024, ora 16.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

03.10.2024, ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

04.10.2024, ora 14.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afisarea rezultatelor privind contestatiile la rezultatul interviului;

04.10.2024, ora 14.00 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de Tnscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pani vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 06.09.2024 — 18.09.2024, iar in data de
19.09.2024 péna la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afigatd la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la-tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernusci Adnjﬂa, Paduraru Fanica-Honorius.




