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Institutul Cultural Romén, cu sediul in Bucuresti, Aleea Alexandru, nr. 38, sector 1, in
conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, organizeazi concurs pentru ocuparea, pe perioadd nedeterminati, norm intreagd (durata
timpului de munci de 8 ore/zi, 40 ore/sdptiméni), a unor posturilor contractuale vacante de executie,
dupd cum urmeazi:

* Biroul Achizitii Publice — Directia Generali Economici, Achizitii Publice §i Administrativi
Expert gradul 14, studii superioare — 1 (un) post

* Serviciul Administrativ, Protocol, Parc Auto — Directia Generali Economici, Achizitii
Publice si Administrativi
Muncitor calificat treapta I, studii medii — 1 (un) post

e Compartimentul Arhivi - Directia Generali Economici, Achizitii Publice si
Administrativa
Arhivar treapta I, studii medii — 1 (un) post

e Serviciul Financiar-Contabilitate - Directia Economici — Directia Generali Economici,
Achizitii Publice si Administrativi
Expert gradul IA studii superioare — 1 (un) post

e Serviciul Secretariat
Expert gradul 14, studii superioare — 1 (un) post

e Compartimentul Registraturi Generali — Serviciul Secretariat
Expert gradul II, studii superioare — 1 (un) post

Depunerea dosarului de candidaturd se face la Biroul Resurse Umane cu sediul in Aleea
Alexandru nr. 38, sector 1, Bucuresti.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs va fi cuprinsd fntre 02.05.2023 — 15.05.2023
(inclusiv), in zilele lucritoare, intre orele 09 % - 14 00,

Dosarul de concurs va cuprinde obligatoriu documentele previzute la art.35 din H.G. nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, astfel:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut in anexa nr.2 la H.G. nr,
1.336/2022;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
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¢) copia certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atest3 indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate;

€) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care sd ateste vechimea in muncd i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,
conform modelului orientativ previizut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 1.336/2022;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul Judiciar sau o declaratie pe
propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care
candideazi. Pentru a putea participa la proba scris3, candidatul declarat admis la selectia dosarelor
care a depus la inscriere o declaratie pe propria riaspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu péna la data
desfigurarii probei scrise;

&) adeverintd medicald in care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitifle sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului, Adeverinta care atestdi starea de sandtate contine, in clar, numérul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii.

h) curriculum vitae, model comun european (format Europass).

Documentele previizute la literele a), f)-g). se depun in original la dosarul de inscriere Ia
concurs.

Copiile de pe actele previzute la lit. b)-e se prezintd insotite de documentele originale care

se certificd cu mentiunea .conform cu originalul®.

Toate documentele pentru nscrierea 1a concurs vor fi obligatoriu in limba roman.
Documentele elaborate intr-o limb3 striina si care nu sunt insotite de o traducere legalizati in
limba roména nu vor fi luate in considerare,

Calendarul concursului:
Afisare anunf concurs: 28 aprilie 2023
Depunere dosare nscriere: 2 mai 2023— 15 mai 2023
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 16 mai 2023
Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 17 mai 2023
Solutionare contestatii (si afisarea rezultatelor): 18 mai 2023
Proba scrisi: 23 mai 2023, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti
Afisare rezultate proba scrisi: 24 mai 2023
Depunere contestatii proba scrisi: 25 mai 2023
Solutionare contestatii proba scrisa (si afisare rezultate): 26 mai 2023
Proba de interviu: 29 mai 2023, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti.
Afigare rezultate proba de interviu: 30 mai 2023
Depunere contestatii pentru proba de interviu: 31 maj 2023, la sediul Institutului Cultural Romain,
Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti.
Solutionare contestatii proba de interviu (si afigarea rezultatelor finale): 6 iunie 2023.
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Cerinte privind ocuparea posturilor:

Conditii generale:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile prevazute de art. 15 din H.G. nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, astfel:

a) are cetdifenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat3 definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementar prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
s@varsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurant{i a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previizute 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
si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:
- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Biroului Achizitii Publice — Directia
Generalii Economici, Achizitii Publice si Administrativi

a) Studii superioare de lungi durati la o institutie de invatdmant superior din tari sau din striinatate,
absolvite cu diploma de licents sau echivalents, recunoscuti de Ministerul Educatiei Nationale in
domeniile fundamentale stiinte sociale, ramura de stiintd - stiinte juridice, stiinte administrative,
stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializirilor / programelor de
studii universitare,



W INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: +40 (0)31 71 00 607
20 @ cuLturaL Aleea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: ior@icrro
DEANI AA"ROMAN Bucuresti, Roménia | www.icr.ro

b) Sa detina certificat de Expert Achizitii Publice eliberat de citre Ministerul Muncii si Solidaritatii
Sociale si de citre Ministerul Educatiei, insotit de documentul descriptiv al competentelor
dobandite,

¢) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani,

d) Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare Microsoft Office
nivel independent, utilizare internet nivel indepentent.

Atributiile postului:

a) Are calitatea de persoani responsabili cu aplicarea procedurii de atribuire pentru achizitiile
directe si/sau procedurile de atribuire care i se incredinfeazi si devine presedinte al Comisiei de
evaluare a ofertelor/negociere ale acestor proceduri de achizitie public, cu drept de reprezentare
si fari drept de vot, alituri de cel putin un membru apartinand departamentelor beneficiare;

b) Instiinteaza Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea urmiririi si
verificdrii procesului de achizitie public, cand legislatia o impune;

c) intocmeste Referatul privind propunerea componentei comisiei de evaluare sau negociere, dupa
consultarea structurilor organizatorice din care fac parte persoanele propuse, cét si Ordinul de
constituire a comisiei;

d) Organizeazi si efectueazi toate etapele si operatiunile necesare demaririi si derularii
procedurilor de atribuire a contractelor si/sau acordurilor cadru, pentru care este aplicabila
legislatia in materia achizitiilor publice din sfera de competents, pe baza caietelor de
sarcini/specificatiilor tehnice si a justificarii valorii estimate, primite din partea structurilor
beneficiare care solicitd achizitia, elaborand documentatia de atribuire, documentele suport si
toate documentele previzute de lege si procedurile operationale interne, cu respectarea
termenelor legale, pand la atribuirea contractului/acorduluj cadru, realizarea comunicirilor,
transmiterea anunfului de atribuire si intocmirea $i transmiterea documentului constatator in baza
informatiilor transmise de citre compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia si au
urmarit derularea contractelor, cu privire la modul de indeplinire a clauzelor contractuale;

¢) Elaboreazi, in situatiile previzute de lege, strategia de contractare necesard in cadrul
procedurilor de atribuire pe baza informatiilor furnizate de citre structurile organizatorice
solicitante §i care au participat la intocmirea specificatiilor tehnice/caietului de sarcini, o
inainteza spre avizare CFPP, apoi spre aprobare pe cale ierarhici;

) Elaboreaza, impreund cu structura organizatorici care a redactat caietul de sarcini/solicitat
achizitia, rdspunsurile la solicitirile de clarificiri sosite din partea operatorilor economici, si
asigurd postarea acestora in Sistemul Informatic Colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP)-SEAP;

g) Efectueazi achizitiile directe care i-au fost repartizate, online/offline, in conditiile legii si ale
procedurii operationale interne, pentru aprovizionarea cu bunuri/servicii/lucriri necesare
desfasurdrii activitatii institutiei, in baza referatelor de necesitate aprobate si a notelor aferente
acestora, dupé caz, intocmite de structurile de specialitate beneficiare;

h) fntocmeste invitaiile de participare la ofertare pentru a fi postate ca anunturi publicitare in
sectiunea dedicata a SEAP/website-ului propriu pentru achizitiile directe complexe sau cele ce
presupun achizitia de servicii din categoria celor incluse in anexa 2 a Legii nr. 98/2016 privnd
achizitiile publice;

i) Transmite copia contractului/comenzii citre Serviciul Financiar Contabilitate, cét si structurii
organizatorice care a solicitat achizitia, in vederea urmaririi deruldrii contractului si a modului
de implementare, primeste informarea Justificatd cu privire la eventualele modificiri intervenite

4
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in execufia contractelor/acordurilor cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificdrilor propuse, publici anunful privind modificarea contractului prin intermediul SEAP;

J) Constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice pentru procedurile la care a fost responsabil cu
achizitia pentru a fi arhivate, cu respectarea legislatiei in vigoare, prin grija responsabilului cu
arhivarea din cadrul biroului;

k) Inregistreazi contractele de achizitie publicd pentru care a avut calitate de responsabil cu
achizitia, in ordine cronologici si sistematici, completénd Registrul de evidenti a contractelor;

1) fsi insuseste modificarile care apar in legislatia achizitiilor publice;

m) Elaboreazd/revizuieste procedurile operationale interne care i-au fost repartizate, conform
legislatiei in vigoare in domeniul achizitiilor publice;

n) Este persoand responsabild, desemnatd prin Ordinul Presedintelui ICR, cu completarea si
actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de citre
institutie, conform legislatiei in vigoare.

Bibliografie si tematici:

* Legea 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Romén
Ordonanti de urgentd 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III — Drepturi si
obligatii ale personalului contractual din administratia publicd, precum si rispunderea
acestuia)

* Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

e Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice din
02.06.2016, parte integranti din Hotirarea nr. 395/2016

* Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publici, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucréri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor

e Instructiunea ANAP nr. 1/2021 privind modificarea contractului de achizitie
publicd/contractului de achizitie sectoriald/acordului-cadru

¢ Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
46/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului National pentru Achizitii
Centralizate, din 27.02.2019

¢ Ordonanta de urgent3 nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire
a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publici, a contractelor/acordurilor-cadru
sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de servicii

Conditii specifice:
- Muncitor calificat treapta I (1 post), studii medii, in cadrul Serviciului Administrativ,
Protocol, Parc Auto — Directia Generali Economici, Achizitii Publice si Administrativi

a) studii liceale, profil tehnic (domeniul mecanic, tdmpldrie, instalatii tehnico-sanitare etc), absolvite
la o institutie de inva{imant autorizati Ministerul Educatiei Nationale, cu diplom de bacalaureat,
respectiv gcoald profesionald absolvita cu diploma/certificat de absolvire a scolii profesionale;

b) vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani.
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Atributiile postului:

a)

b)

Asigurd activitate administrativd specifica incadririi de muncitorilor calificat, activitatea
administrativi, de Iintretinere si reparafii curente, conform calificirii i capacititii
profesionale, pentru clidirea in care se afld sediul principal al ICR , cat si mici lucriri de
interventii si reparatii la sediul secundar, in acest sens:

- Intreprinde, in cazul unor lucriri derulate in regie proprie, activititi de zugravit, vopsit si
lacuit pentru peretii inciperilor, timplarie sau alte suprafete, precum si activititi de intretinere
a podelelor cu raschetiri de parchet si mochetiri;

- Repard sau, dupi caz, inlocuieste/monteazi la usi i ferestre feroneria defecti (balamale,
clante, incuietori etc);

- Execut lucriri simple, care nu necesiti calificare si autorizatii profesionale, de tAmplirie
(rindeluire, gaurire, smirgheluire etc) pentru intrefinere si repararea unor elemente de
tdmplarie cum ar fi usi, ferestre sau mobilier;

- Executd lucriri simple, care nu necesiti calificare $i autorizatii profesionale, de intretinere
a instalatiilor de apa potabili si a celor din grupurile sanitare pentru care executi la nevoie
inlocuirea componentelor defecte (robineti, baterii de chiuvetd, sifon evacuare ape menajere,
bazin wc, etc);

- Supravegheazi, in cazul unor lucriri efectuate de terti, toate activititile de zugrivire,
vopsitorie, reparare a tmplriilor, intretinere a podelelor sau a instalatiilor sanitare in vederea
efectudrii acestor lucrari conform standardelor de calitate solicitate de I.C.R prin contract sau
comandi;

- Supravegheazi permanent instalatiile de api curents, de incilzire centrali si de gaze naturale
si, in cazul unor avarii, intrerupe alimentarea cu aceste utilitati;

- Preia de la magazioner bunurile si materialele de intrefinere pentru cladire (lacuri si
vopseluri, mobilier grup sanitar, feronerii pt tamplarie, etc) destinate lucririlor efectuate in
regie proprie; precum si unelte sau ustensile folosite in lucririle pe care le efectueazi;

- Utilizeazi in mod rational si pistreazi in bune conditii uneltele si ustensilele pe care le preia
de la magazie sau pe care are in dotare pentru utilizare in vederea sustinerii activitatii de
muncitor calificat (bormagini electrice, pendular manual, circular manual, lopeti, greble,
gileti, etc);

Participa la ambalarea, incircarea sau desciircarea din mijloace de transport, a unor bunuri
culturale (carti, tablouri, etc) in vederea expedierii acestora la tArguri si expozitii sau a
depozitdrii lor in magaziile .C.R, cét si la descircarea bunurilor achizifionate de citre Institut
pana la locul de depozitare a acestora, inclusiv plasarea/mutarea acestora in spatiile de birouri
(mobilier, echipament IT si altele asemeneca);

Asigurd suport pentru activititile de protocol §i reprezentare derulate cu prilejul
proiecte/evenimente culturale organizate la sediile LC.R si in acest sens:

- Amenajeazi silile in care au loc evenimente respectiv manipuleazi si aranjeazi
mobilier (mese, scaune, panouri expunere, etc) conform solicitirile transmise de
organizatorii evenimentului;

- Participd la activititi de panotare (aranjare postere si tablouri);
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- Supravegheazi folosirea sililor pentru evenimente culturale sau pentru reprezentare
$i protocol, conform destinatiei acestora si totodatd supravegheazi fluxul de a
participérii la eveniment in vederea limitirii numadrului acestora la maxim admis,
depozitarea scaunelor in locurile special amenajate dupa consumarea evenimentului;
d) Asiguri activititi simple de gradindrit pentru spatiile verzi de care dispune I.C.R in str. Aleea
Alexandru 38, in sensul de a Intretine spatiile verzi (tuns gazon, udat, greblat, miturat alei,
indepirtare gunoi municipal si resturi vegetale, etc);
) Participd in sezonul rece Ia toate activitdfile de desziipezire a aleilor si trotuarelor ce tin de
sediul I.C.R din str Aleea Alexandru 38;
f) Propune, la solicitarea expresd a sefului ierarhic solutii tehnice sau de alti naturi pentru
indeplinirea in parametrii optimi a sarcinilor pe care le are in activitatea proprie sau a echipei
din care face parte.

Bibliografie si tematica:

* Legea 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman

* Legea 319/2006 privind siguranta si securitatea In munci (Capitolul V)

® Legeanr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (Tithul I1, capitolul I, capitolul IIT)

¢ Ordonanti de urgenta 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si obligatii
ale personalului contractual din administratia publics, precum si raspunderea acestuia).

Conditii specifice:
- Arhivar treapta I (1 post), studii medii, in cadrul Compartimentului Arhivi — Directia
Generald Economici, Achizitii Publice si Administrativi

a) Studii liceale absolvite la o institutie de invatimant din tard sau din strdindtate, absolvite cu
diploma de bacalaureat sau echivalent3, recunoscutii de Ministerul Educatiei Nationale

b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani

¢) Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare Microsoft Office
nivel independent, utilizare internet nivel indepentent

d) Sa defind certificat de absolvire a unui curs de arhivar — autorizat de Ministerul Muncii si
Solidarititii Sociale si Ministerul Educatiei si document descriptiv privind competentele
dobéndite.

Atributiile postului:
a) Organizeaza, ordoneazi si pastreazi documentele din arhiva Institutului; redacteazi
nomenclatorul arhivistic, gestioneazi fondul documentar, prelucreazi documentele, utilizeazi
informatiile din documente, asigurd conservarea arhivei in depozit, evidenta si selectionarea
documentelor, in conformitate cu legislatia incidenti aplicabili in domeniu,

b) Actualizeazd Nomenclatorul arhivistic al Institutului orj de cite ori este nevoie, conform
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completrile ulterioare,

c) Urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,

d) Verificd si preia de la structurile creatoare ale Institutului, pe bazi de inventare si process-

verbal, dosarele constituite,
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€) intocmegste inventare pentru documente firi evidentd, aflate in depozitul de arhiva,
) Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
Registrului de evidenti curent,
2) Completeazi la zi, integral si correct, Registrul de evidenta curenti si Registrul de deposit,
h) Pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd, si fine evidenta documentelor imprumutate

structurilor creatoare, la restituire verific integritatea documentului imprumutat; dupi restituire
acestea vor fi reintegrate in fond,

i) Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor documentelor solicitate de
cdtre angajati/ fosti angajati/colaboratori, pe baza solicitarii scrisede citre seful ierarhic/Presedintele
Institutului, dupi caz,

3 Organizeazi depozitul de arhiva dup criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale
$1 in baza procedurii operationale interne privind activitatea de arhivare a documentelor,

k) mentine ordinea si asigur3 curitenia in depozitul de arhivi,

D) Informeazi seful ierarhic superior $i propune misuri in vederea asigurdirii conditiilor de

pastrare si conservare a arhivei,
m) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii operatiunii de control privind situatia arhivelor la creatori,

n) Intocmeste anual sau ori de céte ori este necesar, lucrérile de selectionare a documentelor cu
termene de péstrare expirate,

0) Asigurd secretariatul Comisiei de selectionare in vederea selectiondrii documentelor cu
termen de péstrare limitat,

p) intocmegte si pastreazi corespondenta cu Arhivele Nationale,

qQ intocmegte raspunsuri la diferite solicitiri de la persoane fizice si juridice privind documentele
existente in depozitul arhiva,

r) Elaboreazi proceduri operationale pentru activitatea proprie,

s) Este persoana desemnati si identifice si colecteze informatiile privind riscurile din cadrul
compartimentului, elaboreazi si actualizeazi la nivelul acestuia Registrul de riscuri,

t) intocmeste raportul anual de activitate al compartimentului,

u) Respectd normele SSM si PSI in activitatea zilnici, pentru depozitul arhiva,

V) Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorile ale ICR, in vederea realizirii obiectivelor

propuse si indeplinirea atributiilor specifice,

w) indeplinegte, in limita scopului principal al postului, orice alte sarcini atribuire de organele
ierarhic superioare, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu Regulamentul de Organizare
si Functionare al I.C.R.

Bibliografie si tematica:

Legea nr. 356/2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Romén
Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare
HG nr. 1376/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Arhivelor Nationale, cu
modificérile i completirile ulterioare

* Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1 996

* Legea 319/2006 privind siguranta si securitatea in muncs (Capitolul IV)
Ordonanta de urgenta 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si obligatii
ale personalului contractual din administrafia publicd, precum si raspunderea acestuia)
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Conditii specifice:

- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate
— Directia Economici din subordinea Directiei Generali Economici, Achizitii Publice si
Administrativi

a) Studii superioare de lung durati la o institutie de invaimant superior din tard sau din striinatate,
absolvite cu diploma de licent sau echivalents, recunoscuti de Ministerul Educatiei Nationale in
domeniile fundamentale stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al
specializirilor / programelor de studii universitare

b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani.

Atributiile postului:

a) Iinregistreaza cronologic si sistematic operatiuni efectuate prin conturile institutiei, deschise
in BCR;

b) tine evidenta conturilor de furnizori 4010100.02 - Furnizori —decontiri colaboratori din drept
de autor, prestiri servicii si premii, 4010100.03- Furnizori externi- sub un an, 4010200.02-
Furnizori — decontari cu colaboratori din drept de autor i prestdri servicii — peste un an,
4010200-Furnizori peste un an, 404 — furnizori de active fixe, 409 — furnizori-debitori,
4290000 — Bursieri si doctoranzi, precum si a conturilor 471 — cheltujeli inregistrate in avans
$1 473 — operatiuni Tn curs de clarificare; analizeazi la finalul fiecirei luni balanta analitici a
acestor conturi n vederea stabilirii cu exactitate a soldurilor, o listeaza, verifici si semneazi;

¢) inregistreaza lunar decontul cu cheltuielile postale aferente masinii de francat (folosita la
imprimarea sumei reprezentand tariful in vigoare pe obiectele de corespondenta prin Posta
Romana);

d) tine evidenta contului 4710000 — cheltuieli inregistrate in avans in vederea stabilirii cu
exactitate a soldului;

€) primeste si verificd bonurile de consum de materiale de la magazie si face inregistririle
corespunzitoare in contabilitatea de gestiune;

f) tine evidenta analitici a conturilor de materiale, obiecte de inventar si i mijloace fixe;
analizeaza la finalul fiecirei luni balanta analitica a contului in vederea stabilirii cu exactitate
a soldurilor, o listeazi, verifici si semneazi;

g) tine evidenta analiticd urmitoarelor conturi de cheltuieli: 6020400, 6020800, 6020800.01,
6020800.03, 6020800.04, 6020800.06, 6020800.07, 6020800.08, 6020800.10, 6020800.14,
6810100, 6810100.01, 6810100.02, 6810100.03; analizeazi la finalul fiecirei luni balanta
analiticd a contului in vederea stabilirii cu exactitate a soldurilor, o listeazi, verifici si
semneaza;

h) verificd trimestrial toate intrérile si iesirile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale;

i) inregistreazd si atribuie numere de inventar pentru toate obiectele de inventar si mijloacele
fixe, cét si materiale;

J) 1Intocmeste anual documentatia privind inventarierea gestiunilor de rechizite, obiecte de
inventar, mijloace fixe etc;
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k) calculeazi lunar amortizarea aferents mijloacelor fixe si verifici concordanta intre
amortizarea calculati si cea evidentiati in balanta analitici financiara;

1) asiguri evidenta rezultatului patrimonial;

m) efectueazi operatiunile previzute de lege privind evidenta contabili a patrimoniului
Institutului;

n) indrums3 activitatea de inventariere;

0) inregistreaza in evidenta contabili rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal de
inventariere, aprobat de ordonatorul principal de credite, si conform prevederilor legale;

p) efectueazi lunar operatiunile necesare inregistrérii situatiilor financiare n sistemului national
de raportare - FOREXEBUG;

q) asigurd tinerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a aparatului propriu al
Institutului, conform prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice;

1) verificdi documentele justificative primite si intocmeste/verificd notele contabile pentru
operatiunile economico-financiare repartizate;

s) participa la organizarea evidentei sintetice si analitice si la intocmirea balantei de verificare
lunare, pentru activitatea Institutului;

t) participd la intocmirea situatiilor financiare trimestriale §i anuale, precum si alte raportari
lunare §i trimestriale, conform prevederilor legale;

u) participi la generarea din program a registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal,
Registrul inventar, Cartea Mare participi la elaborarea planului anual al serviciului

Bibliografie si tematica:

® Legeanr. 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutuluj Cultural Romén,
cu modificérile si completirile ulterioare

* Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL I
Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia public, precum si
rdspunderea acestuia)

* Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificirile si completirile ulterioare;

* Hotirirea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile ulterioare;

* Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completérile ulterioare

® Ordinul ministrului finantelor publice 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completirile
ulterioare;

® Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
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¢ Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor
proprii

®  Ordinul ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor
module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare —
Forexebug.

Conditii specifice:
- Expert gradul I4 (1 post), studii superioare, in cadrul Serviciului Secretariat

a) Studii superioare de lungi durati la o institutie de invagimant superior din tard sau din striintate,
absolvite cu diplom3 de licenti sau echivalent3, recunoscuti de Ministerul Educatiei Nationale in
domeniile fundamentale stiinte sociale sau stiinte umaniste si arte, conform Nomenclatorului
domeniilor si al specializrilor / programelor de studii universitare

b) S& defina certificat de absolvire a unor cursuri de specializare in domeniul sistemului de control
intern managerial (OSGG 600/2018) eliberat de citre Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si
de catre Ministerul Educatiei, fnsotit de documentul descriptiv al competentelor dobandite

¢) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani

d) Cunostinte de limba striind: cunoasterea a cel putin o limba striina de circulatie internationali;

e) Cunostinte de operare calculator/ competente digitale: Windows — nivel avansat; internet — nivel
avansat.

f) Experienta pe un post similar si experienta in domeniul sistemului de control intern managerial
constituie avantaj

Atributiile postului:

a) transmite operativ spre realizare structurilor organizatorice din cadrul Institutului, deciziile
conducerii Institutului;

¢) programeazi utilizarea Salii de Consiliu a institutului;

d) asigura secretariatul Comisiei SCIM la nivelul institutului;

e) asigurd elaborarea si transmiterea convocdrilor, minutelor, proceselor-verbale, deciziilor
Comitetului director, hotirarilor Consiliului de conducere;

f) elaboreazi si completeazi Registrul de corespondent al Secretarului general;

h) examineazi continutul si repartizeazi corespondenta adresat3 pe adresa oficiald de e-mail a
Institutului, citre compartimentele competente si analizeze si sd solutioneze solicitirile formulate;

1) pistreazd permanent legitura dintre cabinetul presedintelui, cabinetele vicepresedintilor,
secretarul general, secretarul general adjunct si conducitorii structurilor de specialitate, pentru
coordonarea realizarii sarcinilor stabilite;

m) asigurd primirea in audienti a persoanelor care soliciti audiente;

n) elaboreazi proceduri pentru activitatea proprie;

0) indeplineste, in strdnsa legiturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini trasate de presedintele
Institutului, de cei doi vicepresedinti si de secretarul general;

p) colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

11



W INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: + 40 (0)31 71 00 607
2()_Qcurturar Aleea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@icr.ro
pEay; MM ROMAN Bucuresti, Romania | www.icr.ro

q) asigurd implementarea Codului intern managerial al entititilor publice, conform legislatiei
incidente.

Bibliografie si tematici:

® Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, republicati (https://www.icr.ro/pagim'/legea-pﬁvind—inﬁintarea—icr);

* Hotararea nr. 492/2004 privind organizarea si functionarea institutelor culturale roménesti din
strdindtate prin reorganizarea centrelor culturale din strdindtate, precum si infiintarea unor
institute noi, consolidati.

® Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitéfilor publice, in vigoare de la data de 7 mai
2018;

® Strategia Institutului Cultural Roman pentru perioada 2022-2026
(https://www.icr.ro/pagini/strategia-institutului-cultural—roman—Z022-2026);

* Regulamentul de organizare i functionare al Institutului Cultural Romén
(https://www.icr.ro/uploads/ﬁles/rof-Z022.pdt);

* Codul de etica §i conduiti profesionali al Institutului Cultural Romén, aprobat prin Ordinul
Presedintelui nr.  227/06.07.2022 (https://www icr.ro/uploads/files/codul-de-etica-si-
conduita-profesionala—al-institutului-cultural-roman.pdf)

* Virsta, loana — Protocol si etichetd diplomatice, editie revizuita i adaugita, Ed. C.H. Beck,
Bucuresti, 2018 (Capitolul I — Introducere, sectiunea a 5-a — Protocol si diplomatie; Capitolul
I — Comunicarea)

Conditii specifice:
- Expert gradul II (1 post), studii superioare, in cadrul Compartimentului Registratura
Generali — Serviciul Secretariat

a) Studii superioare de lungi durati la o institutie de invatimant superior din tara sau din
striinitate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscuti de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniul fundamental stiinte sociale sau in domeniul fundamental stiinfe umaniste si
arte;

b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 1 an

¢) Cunostinte de limba striini - cunoasterea a cel pufin o limbd straind de circulatie
internationali;

d) Cunostinte de operare calculator/competente digitale: Windows — nivel avansat; operare
internet — nivel avansat,

Atributiile postului:

a) gestioneazd corespondenta sositd/expediatd, inregistreazi si verificd integritatea
sigiliilor/stampilelor i a ambalajelor;

b) stabileste instrumentele de evident3 necesare §i asigura transmiterea lor in Institut;

c) realizeazd activitatea de curierat intern, fintre sediile Institutului, centralizarea
corespondentei si distribuirea documentelor:;

d) organizeazi fluxul si asigurd circulaia documentelor cu respectarea cerintelor tehnice
previzute de lege;

12
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e) asigurd asistentd de specialitate in cadrul Institutului si sprijin, la cerere, conform
competentelor stabilite;

f) asigurd adaptarea fluxului documentelor in cadrul Institutului;

g) asigurd un curier pentru institutiile din Bucuresti;

h) organizeazi un punct de ,,expeditii postale“ pentru expedierea corespondentei si a coletelor
mici in tard si in striindtate cu ajutorul masinii de francat, precum si prin intermediul postei, postei
rapide, curier, vami etc.;

i) elaboreaza proceduri pentru activitatea proprie;

J) colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

k) asigurd implementarea Codului interm managerial al entitatilor publice, conform legislatiei
incidente;

1) indeplineste, in stransa legaturi cu atributiile de serviciu, alte sarcini dispuse de superiorul
ierarhic;

m) transmite operativ spre realizare structurilor organizatorice din cadrul Institutului, deciziile
conducerii Institutului;

n) examineazi continutul si repartizeazi corespondenta adresati pe adresa oficiald de e-mail
a Institutului, cdtre compartimentele competente si analizeze si sa solutioneze solicitirile formulate.

Bibliografie si tematica

* Legeanr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicati (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

¢ Hotéarérea nr. 492/2004 privind organizarea si functionarea institutelor culturale romanesti din
strdindtate prin reorganizarea centrelor culturale din striinitate, precum si infiintarea unor
institute noi, consolidata.

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roman
(https://www icr.ro/uploads/files/rof-2022.pdf);

® Codul de eticd si conduiti profesionald al Institutului Cultural Romén, aprobat prin Ordinul
Presedintelui nr. 227/06.07.2022 (https://www.icr.ro/uploads/files/codul-de-etica-si-
conduita-profesionala-al-institutului-cultural-roman.pdf)

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Resurse Umane la numirul de telefon 0317 100 627
$i 0317 100 646 zilnic, de luni pani vineri, in intervalul orar 10.00 — 14.00.

***Anuntul este afisat la avizierul institutiei si postat pe site-ul www.icr.ro, la sectiunea ,,Informari”.
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