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Institutul Cultural Romaén, cu sediul in Bucuresti, Aleeca Alexandru, nr. 38, sector 1, in
conformitate cu prevederile H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice si in baza art.IV, alin.(2) din O.U.G. nr.34/2023 privind unele misuri fiscal-bugetare,
prorogarea unor termene, precum §i pentru modificarea si completarea unor acte normative,
organizeazd concurs pentru ocuparea, pe perioadd nedeterminatd, norma intreagi (durata timpului
de munci de 8 ore/zi, 40 ore/sdptidmani), a unor posturilor contractuale vacante de executie, dupa
cum urmeaza:

e Compartiment Juridic
Consilier juridic gradul 1A, studii superioare — 1 (un) post

¢ Birou Cooperiri Extene - Directia Relatii Interationale
- Expert gradul IA, studii superioare — 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 Administrativ, Protocol, Parc Auto — Directia Generald Economici, Achizitii
Publice si Administrativa
Muncitor calificat treapta 1, studii medii.— 1 (un) post

e Compartimentul Arhivi — Directia Generali Economicd, Achizitii Publice si
Administrativi
Arhivar treapta I, studii medii — 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 cuprinsi intre 18.08.2023 — 31.08.2023
(inclusiv), in zilele lucritoare, intre orele 09 %0 - 14 9,

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 platit din fonduri publice, astfel:
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a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut 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;

c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd 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 prevézut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 1.336/2022;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie
pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care sé-1 facad incompatibil cu functia pentru
care candideazd. Pentru a putea participa la proba scrisd, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ¢ nu are antecedente penale,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana
la data desfasurdrii probei scrise;

g) adeverintd medicald in care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititle sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesta starea de sinitate contine, in clar, numaérul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanataLii.

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

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

Copiile de pe actele previzute la lit. b)-e) se prezinta insotite de documentele originale, care
se certificd cu mentiunea ..conform cu originalul®,

Toate documentele pentru inscrierea la concurs vor fi obligatoriu in limba roména.

Documentele elaborate intr-o limba straind si care nu sunt insotite de o traducere legalizata
in limba roména nu vor fi luate in considerare.

Calendarul concursului:
Afisare anunt concurs: 17 august 2023
Depunere dosare inscriere: 18 august 2023 — 31 august 2023
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 01 septembrie 2023
Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 04 septembrie 2023
Solutionare contestatii (5i afisarea rezultatelor): 05 septembrie 2023
Proba scrisi: 08 septembrie 2023, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti
Afisare rezultate proba scrisi: 11 septembrie 2023
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Depunere contestatii proba scrisi: 12 septembrie 2023

Solutionare contestatii proba scrisd (si afisare rezultate): 13 septembrie 2023

Proba de interviu: 14 septembrie 2023, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector
1, Bucuresti.

Afisare rezultate proba de interviu: 15 septembrie 2023

Depunere contestatii pentru proba de interviu: 18 septembrie 2023

Solutionare contestatii proba de interviu (si afisarea rezultatelor finale): 19 septembrie 2023

Cerinte privind ocuparea posturilor:
Conditii generale:

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

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

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat3, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 condamnatid definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitétii nationale,
contra autoritdfii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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 modificérile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).



W _ INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: + 40 (0)31 71 00 607
2 C . CULTURAL Aleea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@icr.ro
= " ROMAN Bucuresti, Roménia | www.icr.ro

Conditii specifice:

- Consilier juridic gradul IA (1 post), studii superioare, in cadrul Compartimentului

Juridic

a) Studii superioare de lungd duratd la o institutie de Invitimént superior din tard sau din
stridinatate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniul fundamental - stiinte sociale, ramura de stiintd - stiinte juridice,
specializare - drept, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializérilor/programelor de
studii universitare,

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

c) Bune cunostinte de operare calculator, competente digitale: utilizator nivel experimentat de
Windows, suita Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel), detinere certificat ECDL; program
operare internet — bun cunscétor;

d) Abilitati de comunicare si lucru in echipd, perseverentd, creativitate, rezistenti la muncd in
conditii de stres, adaptabilitate, initiativa;

e) Conduiti eticd exemplara.

Atributiile postului:

1. Asigurd reprezentarea Institutului Cultural Romén in fata instantelor de judecatd, in fata
organelor de cercetare penals, a notarilor publici, a oricirui organ al administratici de stat in
baza imputernicirii presedintelui, cu privire la programele/proiectele finantate din fonduri
nerambursabile, proprii institutului;

2. Asiguri prezenta la toate termenele fixate de cétre instant, in cazurile in care acest lucru nu este
posibil ca urmare a suprapunerii unor termene la instante diferite, are obligatia depunerii tuturor
documentelor, care sd suplineasca prezenta;

3. Intocmeste toate actele procedurale necesare apiririi intereselor Institutului Cultural Romén, cu
privire la programele/proiectele finantate din fonduri nerambursabile, proprii institutului, pe care
le tnainteaza instantelor judecitoresti competente, formuleazi aparari, redacteaza céi de atac si
oricare alte acte necesare solutionarii definitive a actiunilor, asigurind reprezentarea institutiei;

4. Formuleaza actiuni in pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitétii absolute a unor
acte, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cu privire la programele/proiectele
finantate din fonduri nerambursabile, proprii institutului doar la solicitarea presedintelui
Institutului Cultural Roman;

5. Tine evidenta tuturor dosarelor aflate pe rol, cu privire la programele/proiectele finantate din
fonduri nerambursabile, proprii institutului in care asigurd reprezentarea Institutului Cultural
Romén in instantd, actualizeazi termenele de judecatd si a solutiilor pronuntate intr-un Registru
al proceselor;

6. Coordonarea tuturor programelor Institutului, prin care sunt acordate finantiri nerambursabile,
reglementate de Ordonanta 51/1998 privind fimbunititirea sistemului de finantare
nerambursabild a proiectelor culturale, cu modificérile si completérile ulterioare;
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7. Contribuirea la elaborarea si asigurarea legalititii Regulamentelor de organizare a
proiectelor/programelor culturale proprii Institutului si a programelor de finantare ale
Institutului;

8. Face parte din comisiile de analiza si selectie a proiectelor/ programelor culturale, pentru a
verifica legalitatea si conformitatea documentelor depuse de solicitantii finantérilor
nerambursabile;

9. Monitorizarea activitdtiilor descrise in fisa proiectului, pentru a se desfasura in mod legal, in
conformitate cu descrierile inaintate la inceputul organizarii acestuia;

10. Tine evidenta la zi a tuturor actelor normative existente sau apérute noi, in Monitorul Oficial in
domeniul finantdrii programelor/proiectelor culturale;

11. Colaboreaza cu alte structuri ale Institutului, pentru a duce la bun sférsit, in mod legal
proiectele/programele culturale proprii cu finantare nerambursabild ale Institutului;

12. Participd la toate sedintele organizate pe tema proiectelor culturale finantate din fonduri
nerambursabile;

13. Avizeazi toate contractele, cét si alte documente in legéturé cu programele/proiectele finantate
din fonduri nerambursabile;

14. Corespondeaza cu alte institutii publice, in vederea consolidarii parteneriatelor si evenimentelor
realizate in colaborare cu Institutul, dar si pe orice probleme juridice ce pot aparea in relatiile
contractuale cu acestea;

15. Redacteazd rdspunsurile la memoriile si petitiille transmise institutiei cu privire la
programele/proiectele finantate din fonduri nerambursabile in legitura cu respectarea legalitatii;

16. Asiguri consultanti, asistentd si reprezentarea institutiei, apara drepturile si interesele legitime
ale acesteia in raporturile cu autoritdtile si institutiile publice de orice naturd, cu privire la
programele/proiectele finantate din fonduri nerambursabile, proprii institutului, precum si cu
orice persoand juridic3 sau fizicd, roména sau strding in limita mandatului acordat;

17. Raspunde solicitdrilor cu caracter juridic, din domeniul de activitate al Institutului Cultural
Romén, adresate de catre persoane juridice sau fizice, cu privire la programele/proiectele
finantate din fonduri nerambursabile, proprii institutului;

18. Respecti secretul si confidentialitatea activitdtii in conditiile legii;

19. Asigurd consultantd de specialitate si intocmeste opinii cu caracter juridic in legaturd cu
solicitarile formulate in acest sens de catre structurile organizatorice din cadrul Institutului
referitor la probleme de natura juridica cu privire la programele/proiectele finantate din fonduri
nerambursabile, proprii institutului;

20. Intocmeste toate actele procedurale necesare apararii intereselor Institutului Cultural Roman-pe
care le inainteazi instantelor judecitoresti competente, formuleazi apériri, redacteazi cii de
atac si oricare alte acte necesare solutiondrii definitive a actiunilor, asigurand reprezentarea
institutiei, cu privire la programele/proiectele finantate din fonduri nerambursabile, proprii
institutului;

21. Promoveazi si uzeaza de toate céile de atac conferite de lege, depunénd toate diligentele pentru
mentinerea unor drepturi cégstigate la instantele de fond sau printr-un act juridic anterior doar la
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solicitarea presedintelui institutiei cu privire la programele/proiectele finantate din fonduri
nerambursabile, proprii institutului;

22. Urmireste respectarea prevederilor legale privind termenele de comunicare a actelor de la si
citre instantele judecatoresti si depune toate diligentele in vederea obtinerii acestora fird a
depisi termenul previzut de lege, cu privire la programele/proiectele finantate din fonduri
nerambursabile, proprii institutului;

23. Urmireste punerea in executare a hotdrarilor judecdtoresti rimase definitive si depune toate
diligentele in vederea comunicarii acestora citre executorii judecatoresti, organelor de urmérire
fiscald, respectiv altor institutii care au atributii in Indeplinirea dispozitiilor acestora, cu privire
la programele/proiectele finantate din fonduri nerambursabile, proprii institutului;

24. indeplineste, in stransi legatura cu atributiile de serviciu, alte sarcini stabilite scris sau verbal,
in conditiile legii, de citre presedintele Institutului Cultural Romén sau de cétre coordonatorul
structurii.

Bibliografie si tematicii:
e Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicati (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr) (integral);
e Strategia Institutului Cultural Romén pentru perioada 2022-2026
(https://www.icr.ro/pagini/strategia-institutului-cultural-roman-2022-2026) (integral);

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

e www.icr.ro (Misiune. Strategie. Functionare);

e Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicati, cu cu modificérile si completarile ulterioare (integral);

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbafi,
republicati, cu modificérile si completérile ulterioare (integral);

e Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare
(integral);

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare (integral);

e Legea nr. 514/2003 privind organizarea i exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare (integral);

e Legea nr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificérile si completarile ulterioare (integral);

e Statutul profesiei de consilier juridic, cu modificarile si completarile ulterioare (integral);

o Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare:
Cartea I Despre persoane, Titlul II Persoana fizicd; Cartea a Ill-a Despre bunuri, Titlu I
Bunurile si drepturile reale in general, Titlul IIl Dezmembrimintele dreptului de proprietate
privatd si Titlul VI Proprietatea publicd; Cartea VI Despre prescriptia extinctiva, decddere si
calculul termenelor;
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e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificérile si completarile
ulterioare: Titlul VII Colectarea creantelor fiscale, capitolul VII Prescriptia dreptului de a cere
executarea silitd si a dreptului de a cere restituirea si VIII Stingerea creantelor fiscale prin
executare silitd;

e Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, republicati, cu modificérile si
completarile ulterioare: Cartea I Dispozitii generale, Cartea a II-a Procedura contencioasi;

o Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe cu modificarile si completérile
ulterioare (integral);

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare (integral);

e Ordonanta Guvernului nr. 51/1998 privind Imbunétitirea sistemului de finantare
nerambursabild a proiectelor culturale, cu modificarile si completérile ulterioare (integral);

e Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare (integral);

o Ordonanta nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfagurarea activititii de impresariat artistic (integral);

e Legeanr. 186/2003 privind sustinerea gi promovarea culturii scrise (integral).

Conditii specifice:
- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Biroului Cooperiri Externe din
subordinea Directiei Relatii Internationale

a) Studii de specialitate: Studii superioare de lungé durata la o institutie de invatimant superior din
tard sau din striinitate, absolvite cu diplomd de licenti sau echivalentd, recunoscutd de
Ministerul Educatiei Nationale in domeniile fundamentale Stiinte sociale/ Stiinte umaniste si
arte/ Stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializirilor/ programelor
de studii universitare;

b) minimum 2 (doi) ani vechime in specialitatea studiilor absolvite;

¢) minimum 3 (trei) ani vechimea in munci;

d) cunostinte de limba strdind; cunoasterea a cel putin 2 (dou#) limbi strdine de circulatie
internationald, dintre care una si fie Limba engleza - Limba strdina 1 - Utilizator independent;
Limba straina 2 - Utilizator intermediar, (Conform cadrului european comun de referintd pentru
limbi strdine), dintre care cel putin una dovedita cu atestat;

€) bune cunostinte de operare calculator, competente digitale: utilizator nivel experimentat de
Windows, suita Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel), program operare internet — nivel
avansat;

f) abilitdti de comunicare si lucru in echipd, perseverentd, creativitate, rezistenti la muncéd in
conditii de stres, adaptabilitate, initiativ;

g) conduita etica exemplari.

Atributiile postului:
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1. Respecti legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului Cultural
Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului Cultural Romén;

2. Asigurd implementarea, monitorizarea si evaluarea, conform legilor in vigoare, a fiecarui
proiect/program aprobat spre finantare in cadrul Programului de finantare g§i parteneriate
culturale Cantemir;

3. Asigurd intocmirea Regulamentului programului de finantare Cantemir in conformitate cu

prevederile Ordonantei nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunétitirea sistemului de finantare

nerambursabila a proiectelor culturale;

Inregistrareazi proiectelor inscrise pentru finantare;

Inregistrareaza inscrierile evaluatorilor care vor face parte din comisia de evaluare a proiectelor

depuse in vederea acordarii finatiirii nerambursabile;

Inregistrarea contestatiilor;

Inregistrarea contractelor si a altor documente oficiale;

. Redactarea si aprobarea solicitérilor adresate Comitetului Director al ICR;

. Gestionarea contractelor cu colaboratori, persoane fizice, autorizate sau companii publice si

independente: traducétori, etc;

10. Monitorizeazd activitdtile descrise in fisa proiectului pentru a urmdrii conformitatea cu
descrierile Tnaintate la depunerea proiectului;

11. Realizarea de contracte cu organizatorii proiectelor desemnate céstigitoare si cu membrii
comisiilor de evaluare, precum si cu alte persoane fizice ori autorizate.

12. Verificarea conformitatii administrative a proiectelor depuse;

13. Asigurarea corespondentei electronice cu persoane care solicitd informatii, care se inscriu
pentru a fi evaluatori, coordonatori ai proiectelor inscrise in concurs, cu parteneri din proiecte
sau ai Programului Cantemir;

14. Organizarea sesiunilor de selectie si contestatii;

15. Participa la sedintele organizate pe tema Programului;

16. intimirea listelor cu oferte culturale declarate admise sau respinse;

17. intocmeste referate, conform cerintelor Directiei Financiar-Contabile cuprinzind descrierea
aménuntitd a proiectelor culturale propuse;

18. Prezintd Compartimentului juridic pentru avizare propunerile de contracte, precum si orice alte
informatii ce i se solicitd privind operatiunile juridice pe care urmeazi si le incheie Institutul in
legéiturd cu proiectele/programele/actiunile culturale pe care le coordoneazd completeazd cu
informatiile specifice proiectului/programului/actiunii, modelul de contract primit de la
Compartimentul juridic;

19. Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic (Seful Biroului Cooperiri Externe si
Directorul Relatii Internationale), anuntind inclusiv situatiile dificile pentru care face propuneri
privind rezolvarea acestora;

20. Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse pentru indeplinirea atributiilor specifice;

21. Elaboreazi documentatia necesara bunei desfasurari a proiectelor/ programelor;

-
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22. Tine evidenta contractelor incheiate pentru realizarea programelor gi proiectelor culturale de
care raspunde, incepand cu data semndrii, pand la data incetdrii contractelor; anuntd Serviciul
Financiar cu cel putin S zile Tnainte de data scadentei in legéturd cu fiecare platd ce urmeazi si
fie efectuati de Institut; la cerere, furnizeaza in scris Directorului, personalului Directiei
Financiar-Contabile, intr-un termen cit mai scurt, date privind scadenta platilor, termenul de
platd, suma si modalitatea de platd, precum si orice informatii ce reprezintd clauze contractuale
in contractele de care rdspunde in calitate de coordonator de proiect;

23. Aduce la cunostintd Directorului, in termen de cel mult 24 de ore de la data cind a luat la
cunostinti, neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a contractelor, precum si orice
imprejurare din care ar putea sa rezulte o iminenti de neexecutare a obligatiilor de citre terti;

24. Rispunde de continutul documentelor si corespondentei intocmite si transmite cétre terti, in
legaturd cu programele/proiectele/actiunile culturale pe care le coordoneazi, rispunde de tinerea
evidentei si de arhivarea tuturor documentelor transmise sau primite de la terti (inclusiv
documente oficiale primite pe numele sau in legéturd cu probleme de serviciu);

25. Sprijind promovarea proiectului prin trimiterea informatiilor legate de acesta catre Directia
Comunicare si Promovare;

26. Colaboreaza cu personalul administrativ, Biroul achizitii publice, Serviciul Secretariat, Directia
Generald Economicd, Achizitii Publice si Administrativd, Compartimentul Juridic, Directia
Comunicare si Promovare, in vederea realizdrii de catre structurile abilitate si de specialitate a
achizitiilor publice in vederea bunei desfasurédri a proiectelor in care ICR are calitatea de
organizator sau partener;

27. Se deplaseazi in tard si in striinitate, la cererea superiorului ierarhic, pentru a pregiti si
monitoriza desfigurarea evenimentelor unor proiecte si intocmeste un raport de activitate in
urma fiec#irei deplasari;

28. Colaboreazi cu structuri similare ale Ministerului Afacerilor Externe, ale Ministerului Culturii
si cu alte structuri pentru realizarea unor parteneriate, programe, proiecte, evenimente din
domeniul diplomatiei publice si culturale;

29. Se asigurd de realizarea manifestédrilor culturale care i-au fost repartizate, rdspunde de
respectarca de cidtre Institut a  obligatiilor contractuale si de rezultatele
proiectului/programului/actiunii repartizate; urméreste in calitate de coordonator de proiect
actiunile din celelalte directii implicate in realizarea proiectului si ducerea la bun sférsit si la
timp a responsabilitatilor legate de proiect in directiile colaterale implicate, precum juridic,
economic, achizitii, administrativ, difuzare, promovare;

30. Elaboreazi, la solicitarea sefului ierarhic, proceduri pentru activitate proprie;

31. Se implica in mod activ in implementarea prevederilor legale privind controlul intern
managerial al entitétilor publice la nivelul Biroului;

32. Face propuneri superiorului ierarhic pentru modificarea propriilor proceduri de lucru;

33. Indeplineste, la nevoie, alte sarcini solicitate de catre superiorii ierarhici, in stransa legaturi cu
domeniul sdu de activitate;

34. Participa activ la elaborarea planului anual al Directiei;

35. Participd activ la elaborarea raportului anual de activitate al Directiei;
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36. Completeazi in fiecare zi condica de prezenta si respectd programul de lucru.

Bibliografie si tematica:
e Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicata (https://wwwe.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);
o Strategia Institutului Cultural Romén pentru perioada 2022-2026
(https://www.icr.ro/pagini/strategia-institutului-cultural-roman-2022-2026);

e Regulamentul de organizare si functionare al Institutului  Cultural Romén
(https://www.icr.ro/uploads/files/rof-2022.pdf);
e www.icr.ro (Misiune. Strategie. Functionare);

e Rapoartele de activitate ale Institutului Cultural Romén — capitolul Directia Relatii Internationale
http://www.icr.ro/bucuresti/rapoarte-de-activitate/;

e Ordonanta nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunititirea sistemului de finantare
nerambursabild a proiectelor culturale;

e Regulamentul Intern al Institutului Cultural (https://www.icr.ro/pagini/regulamentul-intern-al-
institutului-cultural-roman-41756).

Conditii specifice:

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

a) Studii superioare de lungd duratd la o institufie de invitiméant superior din tard sau din
striinitate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si
al specializérilor/programelor de studii universitare;

b) Experientd in analiza dosarelor de decont pentru fonduri nerambursabile/ europene/ structurale;

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

Atributiile postului:

1. Primeste dosarele pentru decontarea cheltuielilor si asigurd evaluarea financiard a documentelor
justificative la incheierea sesiunilor de finantare din cadrul programelor de finantare
nerambursabild ale Institutului;

2. Verificid contributia proprie a partenerilor care au derulat proiecte de finantare 1in cadrul
proiectelor cu finantare nerambursabili ale Institutului;

3. Stabileste cheltuielile eligibile si sumele care vor fi plitite fiecdrui beneficiar al fondurilor

nerambursabile si existenta documentelor justificative;

. Se asiguri ca valoarea maxima a finantérii aprobate sd nu se depéseascd;

. Respinge documentatiile ca urmare a nerespectirii conditiilor de intocmire solicitate de Institut;

. Asiguri corespondenta cu entititile beneficiare ale finantérii nerambursabile;

. Intocmeste rapoarte de verificare a deconturilor, pentru fiecare beneficiar in parte;

~N N A
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8. Verifica respectarea prevederilor legale si regulamentele care guverneaza acordarea finantérilor
nerambursabile de citre Institut;

9. fntocmeste deconturi in lei si valuti pentru colaboratori interni si externi ai ICR pentru
avansurile acordate pe baza documentelor justificative, cu respectarea dispozitiilor legale privind
decontarea cheltuielilor si le prezinta controlului financiar preventiv propriu in vederea acordérii
vizei;

10. Urmaireste decontarea in termenul legal al avansurilor acordate colaboratori interni si externi ai
ICR;

11. Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorile ale ICR, in vederea realizérii obiectivelor
propuse si indeplinirea atributiilor specifice,

12. indeplineste, in limita scopului principal al postului, orice alte sarcini atribuite de organele
ierarhic superioare, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al ICR.

Bibliografie si tematica:

e Legeanr. 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman,
cu modificérile §i completrile ulterioare;

e Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III
Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publicd, precum si
raspunderea acestuia);

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Ordonanta nr. 51/1998 privind imbunititirea sistemului de finantare nerambursabild a
proiectelor culturale;

e Ordonanta de urgentd nr. 48/2016 privind modificarea §i completarea unor acte normative in
domeniul culturii;

e Legeanr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe;

e Hotirirea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor si institutiilor
publice pe perioada delegirii si detasérii in altd localitate, precum si in cazul deplasdrii in
interesul serviciului;

e Hotirarea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
strdinétate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar;

o Codul fiscal, parte integrantd din Legea nr. 227/2015.

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

a) Studii liceale, profil tehnic (domeniul mecanic, tdmplarie, instalatii tehnico-sanitare etc),
absolvite cu diplomid de absolvire/ certificat de calificare profesionald, la o institutie de

11
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invitimant autorizatid Ministerul Educatiei Nationale, respectiv scoald profesionald absolvitd cu
diplom#/ certificat de absolvire a scolii profesionale;
b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani.

Atributiile postului:

a) Asigurd comunicarea cétre seful ierarhic superior, sef serviciu SAPPA, prin orice mijloc de
comunicare, aparitia unor situatii dificile sau de criza si face propuneri de rezolvare a acestora,
colaboreazi cu celelalte structuri ale institutiei in scopul realizérii obiectivelor acesteia, respectand
scara ierarhicd din sfera relationald internd, respectiv sfera relationard externd, in limita scopului
postului si atributiilor aferente acestuia;

b) Asigurd activitatea administrativd specificd incadriirii de muncitor calificat, activitatea
administrativd, de intretinere si reparatii curente, conform calificérii si capacititii profesionale,
pentru clidirea in care se afld sediul principal al ICR , cat si mici lucréri de interventii si reparatii la
sediul secundar, in acest sens:

- Intreprinde, in cazul unor lucriri derulate in regie proprie, activititi de zugravit, vopsit si licuit
pentru peretii incdperilor, timplirie sau alte suprafete, precum si activititi de intrefinere a podelelor
cu raschetdri de parchet si mochetéri;

- Repard sau, dupa caz, inlocuieste/monteazad la usi si ferestre feroneria defectd (balamale,
clante, incuietori etc);

- Executd lucridri simple, care nu necesitd calificare si autorizatii profesionale, de tdmplarie
(rindeluire, gaurire, smirgheluire etc) pentru intretinere si repararea unor elemente de tAmplérie cum
ar fi usi, ferestre sau mobilier;

- Executd lucrdri simple, care nu necesitd calificare si autorizatii profesionale, de intretinere a
instalatiilor de apa potabila si a celor din grupurile sanitare pentru care executi la nevoie inlocuirea
componentelor defecte (robineti, baterii de chiuvetd, sifon evacuare ape menajere, bazin we, etc);

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

- Supravegheazi permanent instalatiile de apa curentd, de incélzire centrald si de gaze naturale
si, in cazul unor avarii, intrerupe alimentarea cu aceste utilitéti;

- Preia de la magazioner bunurile i materialele de intretinere pentru clddire (lacuri si vopseluri,
mobilier grup sanitar, feronerii pt tAmplarie, etc) destinate lucrdrilor efectuate in regie proprie;
precum si unelte sau ustensile folosite in lucrdrile pe care le efectueaza;

- Utilizeaza in mod rational si pastreazi in bune conditii uneltele si ustensilele pe care le preia de
la magazie sau pe care are in dotare pentru utilizare n vederea sustinerii activitatii de muncitor
calificat (bormagini electrice, pendular manual, circular manual, lopeti, greble, gileti, etc);
¢) Asigurd suport pentru activitifile de protocol si reprezentare derulate cu prilejul
proiecte/evenimente culturale organizate la sediile I.C.R si in acest sens:

- Supravegheazi folosirea sililor pentru evenimente culturale sau pentru reprezentare §i protocol,
conform destinatiei acestora si totodatd supravegheazd fluxul de a participdrii la eveniment in
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vederea limitdrii numarului acestora la maxim admis, depozitarea scaunelor in locurile special
amenajate dup# consumarea evenimentului;

d) Propune, la solicitarea expresd a sefului ierarhic solutii tehnice sau de altd naturd pentru
indeplinirea in parametrii optimi a sarcinilor pe care le are in activitatea proprie sau a echipei din
care face parte

e) Indeplineste, in limita scopului principal al postului, orice alte sarcini atribuite de superiorul
ierarhic, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu Regulamentul de Organizare si
Functionare al ICR.

Bibliografie si tematicii:

o Legea nr.356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Romaén,
republicati;

o Legeanr.319/2006 privind siguranta si securitatea in muncé (Capitolul IV);

o Legea nr.422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (Titlul II, capitolul I, capitolul
MI);

e Ordonantd de urgentd nr.57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si
obligatii ale personalului contractual din administratia publicd, precum si ridspunderea
acestuia).

Conditii specifice:
- Arhivar treapta I (1 post), studii medii, in cadrul Compartimentului Arhiva — Directia
Generalid Economici, Achizitii Publice si Administrativa

a) Studii liceale absolvite la o institutie de invétamant din tard, absolvite cu diplomé de bacalaureat
recunoscutd 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 detind certificat de absolvire a unui curs de arhivar — autorizat de Ministerul Muncii si
Solidaritdtii Sociale si Ministerul Educatiei si document descriptiv privind competentele
dobandite.

Atributiile postului:

a) Organizeazi, ordoneazi si pistreazi documentele din arhiva Institutului; redacteazi
nomenclatorul arhivistic, gestioneazd fondul documentar, prelucreazd documentele, utilizeazi
informatiile din documente, asigurd conservarea arhivei in depozit, evidenta si selectionarea
documentelor, in conformitate cu legislatia incidenté aplicabild in domeniu,

b) Actualizeazd Nomenclatorul arhivistic al Institutului ori de céte ori este nevoie, conform
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare,

c¢) Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,
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d) Verifica si preia de la structurile creatoare ale Institutului, pe bazi de inventare si process-verbal,
dosarele constituite,

e) Intocmeste inventare pentru documente firs evidents, aflate in depozitul de arhivi,

f) Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
Registrului de evidentd curent,

g) Completeazi la zi, integral si corect, Registrul de evidentd curenta si Registrul de deposit,

h) Pune la dispozitie, pe bazi de semnituri, si tine evidenta documentelor imprumutate structurilor
creatoare, la restituire verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire acestea vor fi
reintegrate in fond,

i) Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor documentelor solicitate de
citre angajati/ fosti angajati/colaboratori, pe baza solicitarii scrisede cétre seful ierarhic/Presedintele
Institutului, dupa caz,

j) Organizeaza depozitul de arhivi dupi criterii prealabil stabilite, conform prevederilor legale si in
baza procedurii operationale interne privind activitatea de arhivare a documentelor,

k) Mentine ordinea si asigur# curitenia in depozitul de arhiva,

1) Informeaza seful ierarhic superior si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor de péstrare
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, lucririle de selectionare a documentelor cu
termene de pastrare expirate,

0) Asiguri secretariatul Comisiei de selectionare in vederea selectiondrii documentelor cu termen
de pastrare limitat,

p) Intocmeste si pastreazi corespondenta cu Arhivele Nationale,

q) Intocmeste rispunsuri la diferite solicitari de la persoane fizice si juridice privind documentele
existente in depozitul arhiva,

r) Elaboreazi proceduri operationale pentru activitatea proprie,

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

t) Intocmeste raportul anual de activitate al compartimentului,

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

v) Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorile ale ICR, in vederea realizérii obiectivelor
propuse si indeplinirea atributiilor specifice,

w) Indeplineste, 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 ICR.

Bibliografie si tematica:
e Legeanr. 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman;
e Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;
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e HG nr. 1376/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Arhivelor Nationale, cu
modificérile si completirile ulterioare;

¢ Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/1996 ;

e Legeanr.319/2006 privind siguranta si securitatea in munca (Capitolul IV)

¢ Ordonantd de urgentd nr.57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si
obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si rdspunderea acestuia)

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Resurse Umane la numérul de telefon 0317 100 627
si 0317 100 646 zilnic, de luni pana vineri, in intervalul orar 10.00 — 14.00.

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