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Angajarea prin concurs a personalului de conducere la

1. Cadru Legal
1. art. Il din OUG nr. 35/2011- pentru stabilirea unor masuri in domeniul realizarii
programelor de interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al
functionarii optime a institutiilor statului, precum §i pentru aplicarea unitara a
dispozitiilor legale, reglementeaza posibilitatea organizarii concursului pentru functiile de

conducere.

Institutul Cultural Roman

Astfel prin acest articol se extind prevederile art. 22 alin.2* din OUG nr.34/2009, care
indicd faptul ca procentul de 15% nu se aplicd unor cazuri expres determinate de actul
normativ in cauzd, singura cerintd in aceste cazuri fiind incadrarea in cheltuielile de
personal din bugetul aprobat pentru anul in curs.

2.Posturi scoase la concurs

3. Anexe

AR

Director General-Directia Generala Reprezentante in Strainatate

Director General — Directia Generalda Romanii de Pretutindeni

Director General — Directia Generala de Promovare a Creatiei

Director — Directia Comunicare

Director —Centrul National al Cartii

Sef  Serviciu—Serviciul Proiecte  Strategice, Directia  Generala
Reprezentante in Strainatate

Sef Serviciu—Serviciul Cooperari cu Institutii Europene, Directia Generala
Cooperari Externe

Cerere tip de inscriere
Fisa personala
Regulament desfasurare concurs



4. Dosarul de concurs se va depune personal la sediul Institutului Cultural Roman, Serviciul
Resurse Umane, pana la data de 26.04.2013 (inclusiv), intre orele 10:00-16:00 si va cuprinde
obligatoriu urmatoarele documente:

- cerere de inscriere tip (se obtine de la Serviciul Resurse Umane);

- fisa personala tip (se obtine de la Serviciul Resurse Umane);

- curriculum vitae actualizat;

- 2 fotografii;

- copie a actului de identitate Tnsotita de original;

- copie a diplomei de bacalaureat, pentru posturile de studii medii, insotita de original;

- copie a diplomei de licenta, pentru posturile de studii superioare, insotita de original;

- certificatul de cazier judiciar sau copie a bonului obtinut ca urmare a depunerii
documentelor necesare in vederea obtinerii acestui document;

- adeverintd medicala eliberatd de medicul de familie care atesta starca de sadnatate a
candidatului;

- copii ale altor diplome si certificate care atestd pregatirea candidatilor (dacda sunt
relevante pentru postul vacant pentru care aplicd candidatul), insotite de original;

- copie actualizatd a carnetului de munca pe care trebuie sd apara obligatoriu:
,CONFORM CU ORIGINALUL* sau adeverinta care sa ateste vechimea totala in
munca, stampila unitatii si semnatura persoanei imputernicite in acest sens;

- 0 recomandare privind activitatea profesionala de la ultimul loc de munca;

- 0 Lucrare in care sa prezinte propria strategia culturald in contextul misiunii asumate
de Institutul Cultural Roman prin Programele Institutului Cultural Roman (Nr. 15.457
din 12 octombrie).

Copiile documentelor solicitate mai sus vor fi insotite de documentele in original, pentru a

se putea certifica valabilitatea lor.

Mentionam cd documentele in original vor fi eliberate pe loc, imediat dupa certificarea

valabilitatii lor.

Doar dosarele de candidatura complete vor fi inregistrate, iar la concurs vor participa

numai candidatii declarati admisi dupa fiecare etapa, conform procesului verbal aprobat de catre
Comisia de examinare.

5. Date concurs:

Afisare anunt concurs 11 aprilie 2013

Depunere dosare inscriere: 15 aprilie — 26 aprilie 2013

Date desfasurare concurs:

Selectia dosarelor: 27 mai 2013 si 28 mai 2013

Depunere contestatie: 29 mai 2013 si 30 mai 2013

Solutionare contestatii: 31 mai 2013

Proba scrisa: 3 iunie 2013, ora 10.00-12.00, Sediul Institutului Cultural Romén, Aleea
Alexandru Nr. 38, Biblioteca.

Depunere contestatii proba scrisa: 04 si 05 iunie 2013

Solutionare contestatii pentru proba scrisa: 06 iunie 2013

Proba de interviu: 7 iunie 2013, ora 10:00, sediul Institutului Cultural Roman, Aleea
Alexandru Nr. 38, Biblioteca.

Depunere contestatii pentru proba interviu: 10 iunie 2013


http://www.icr.ro/files/items/12921_1_PROGRAMELE%20ICR%20.pdf

1.

Solutionare contestatii pentru proba de interviu: 11 iunie 2013
Afisare rezultate finale: 12 iunie 2013

Post de Director General — Directia Generala Reprezentante in Striinitate

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lungd durata la o instituie de Tnvatdmant superior din tard sau din
straindtate, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romana din tarile vecine Romaniei
si din diaspora;

experienta in  conceperea, derularea, coordonarca si  monitorizarea de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international,

experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural in
cadrul institutiilor bugetare;

cunoasterea a minimum doua limbi de circulatie universala;

cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

conduitd morald exemplara;

bune abilitdfi de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa,

minimum 5 de ani vechime.

Reprezinta un avantaj:

experienta de lucru in mediul cultural, editorial, educational si/sau publicistic romanesc si
international;

experienta 1n realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii romanesti din
strainatate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali din spatiul international.

Atributii specifice postului:

Conduce Intreaga activitate a Directiei Generale Reprezentante in Strdinatate si raspunde
de buna functionare a acesteia;

Organizeazd activitatea Directiei in vederea aplicarii actelor normative in vigoare, a
ordinelor si instructiunilor Presedintelui, precum si a strategiei Institutului Cultural
Roman;

asigura comunicarea cu postul ierarhic superior (Presedinte, Vicepresedinte, Secretar
General, Secretar General Adjunct) si legaturile functionale cu celelalte directii;

Supune aprobarii Comitetului Director al Institutului Cultural Roman toate proiectele si
programele propuse de Reprezentantele in Strdinatate, precum si initiativele proprii ale
Directiei Generale Reprezentante n Strainatate.

Raspunde de efectuarea instructajului periodic de Protectie a Muncii, de Prevenire si
Stingere a Incendiilor pentru angajatii Directiei precum si de completarea
corespunzatoare a figelor individuale de protectie a muncii;



Decide delegarea de atributii, in situatia cand titularul unui post din cadrul Directiei
lipseste; decide repartizarea proiectelor/programelor/actiunilor cétre personalul din
subordine;

Verifica si supravegheaza personalul din subordine, raspunde de completarea condicii de
prezentd in cadrul Directiei, semneaza pontajul lunar al personalului din Directie si
propune conducerii Institutului sanctionarea sau premierea subordonatilor;

Urmadreste modul 1n care sunt intocmite si actualizate fisele de post pentru salariatii
Directiei si raspunde de completarea acestora in functie de evolutia legislatiei si strategia
de ansamblu aprobata de conducerea Institutului Cultural Roman;

Asigura evaludrile anuale pentru personalul din subordine, conform standardelor de
performanta stabilite prin fisele de post;

Aproba programarea si efectuarea concediilor de odihna pentru personalul Directiei;
Aproba fundamentarea creditelor bugetare solicitate catre ordonatorul principal de credite
pentru programele/proiectele/actiunile Directiei;

Gestioneaza fondurile alocate la nivel de Directie Generald; controleaza si raspunde de
modul cum sunt utilizate creditele bugetare la nivelul Directiei Generale si justifica
debitele existente la nivelul acesteia.

Intocmeste programul anual al Directiei Generale Reprezentante in Striinitate (inclusiv
bugetul de venituri si cheltuieli) si il supune Comitetului Director pentru aprobare.
Stabileste agenda de lucru a Directiei Generale Reprezentante in Strainatate.

Raspunde de deciziile luate la nivelul Directiei Generale. Semneazad si raspunde de
continutul corespondentei Directiei Generale Reprezentante in Strdinatate si poate
desemna un Tnlocuitor Tn acest scop, printr-o imputernicire speciald in care se va preciza
durata Tmputernicirii obiectului si a limitelor de competenta;

Solicita personalului din subordine eliberarea informarilor, analizelor, sintezelor si
corespondentei necesare bunei desfasurari a Directiei Generale Reprezentante in
Strainatate.

Raspunde de continutul corespondentei transmise catre terti din partea Directiei Generale
Reprezentante in Strainatate, raspunde de arhivarea tuturor documentelor primite de la
terti (inclusiv documente oficiale primite pe numele sdu dar in legatura cu probleme de
serviciu), raspunde de tinerea evidentei si arhivarea documentelor primite de la alte
Servicii sau Directii ale Institutului Cultural Roman si poate desemna un inlocuitor in
acest scop printr-o imputernicire speciala in care se va preciza durata imputernicirii
obiectului si a limitelor de competenta;

Reprezintd Institutul in relatiile cu institutele culturale romane din straindtate, cu
persoane fizice si juridice de drept public si privat in legdturd cu organizarea, derularea si
coordonarea programelor/proiectelor/actiunilor Directiei Generale Reprezentante in
Strainatate.

Certifica realitatea si regularitatea documentelor intocmite in cadrul Directiei Generale
Reprezentante in Strainatate.

Tine evidenta orelor suplimentare pentru personalul din subordinea sa, comunica numarul
de ore suplimentare Serviciului de Resurse Umane in vederea stabilirii modalitdtii de
compensare, fine evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate, cu ore libere;
Decide, cu respectarea prevederilor legale, dupa consultarea cu Serviciul Juridic, cu
Directia Generald Economica sau cu Conducerea Institutului, dupa caz, rezolvarea
problemelor specifice activitatii, in cadrul Directiei;



- Propune spre aprobare Comitetului Director cuantumul onorariilor/remuneratiilor

participantilor la programele/proiectele/actiunile Directiei Generale Reprezentante in
Strainatate.

- Aprobd  propunerile  privind  necesarul de  achizitii = publice  pentru

programele/proiectele/actiunile Directiei Generale Reprezentante in Strainatate.

- Raspunde de situatiile statistice intocmite la nivel de directie;
- In vederea indeplinirii atributiilor sale se deplaseaza in tara si In strainatate;
- Asigura intocmirea Procedurilor de lucru pentru activitatea Directiei Generale

Reprezentante in Straindtate; respectd prevederile Regulamentului Intern si ale ROF al
Institutului si 1s1 indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si sarcinile concrete de
muncd conform standardelor de performantd ale postului; face parte din comisia de
examinare la concursurile organizate in cadrul Directiei Generale Reprezentante in
Strainatate.

- Prezinta evaludri/rapoarte/informari scrise si verbale, in sedintele Comitetului Director si

ale Consiliului de Conducere, daca este cazul, cu privire la activitatea Directiei Generale
Reprezentante in Strainatate si face propuneri pentru eficientizarea muncii n domeniu;

- Respecta legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului

Cultural Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului
Cultural Roman;

- Respectd programul de lucru; participd, la nevoie, aldturi de ceilalti angajati ai

compartimentului si ai Directiei Generale Reprezentante in Strdindtate la organizarea si
desfasurarea tuturor manifestarilor organizate de Institut, la sediu sau in alte locatii;

- Intocmeste programul de pregatire si perfectionare profesionala a personalului Directiel

Generale Reprezentante in Strainatate si-l1 supune aprobdrii Presedintelui Institutului, ia
masuri pentru realizarea acestui program;

Bibliografie

1.

N

~

Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea Ordonanpei
de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural

. Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 iunie 2012
. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice

de culturd, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009

. Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunatatirea sistemului de

finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

. Ordonanta Guvernului nr. 9 din 23 ianuarie 1996 privind imbunatatirea sistemului de

finantare a institutiilor publice de cultura finantate din venituri proprii si subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare

. Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile

ulterioare

. Legea 8/1996 actualizata
. Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M. Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul

finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes
general, cu modificarile si completdrile ulterioare



9. Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si promovarea
culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare

10. Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

11. Misiunea ICR www.icr.ro

12.  Strategia Institutului www.icr.ro

13. Legea de functionare a ICR www.icr.ro

2.Post de Director General — Directia Generald Romanii de Pretutindeni

Cerinte privind ocuparea postului:

- studii superioare de lungd durata la o institutie de invatdmant superior din tard sau din
strainatate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, recunoscutd de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

- cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

- cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romand din tarile vecin Romaniei si
din diaspora;

- experientd 1n  conceperea, derularea, coordonarea si  monitorizarea  de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international,

- experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

- cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural in
cadrul institutiilor bugetare;

- cunoasterea a minimum doua limbi de circulatie universala;

- cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

- conduita morala exemplara;

- bune abilitati de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa,

- minim 5 de ani de vechime.

Reprezinta un avantaj:
- experienta de lucru 1n mediul cultural, editorial si/sau publicistic romanesc si
international;
- experienta in realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii romanesti din
strainatate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali de pe arena si internationala.

Atributiile postului
- organizeaza si raspunde de buna desfasurare a activitatii Directiei in vederea aplicarii actelor
normative 1n vigoare, a ordinelor si instructiunilor Presedintelui, precum si a strategiei
Institutului Cultural Romén;
- asigurd comunicarea cu postul ierarhic superior (Presedinte, Vicepresedinte, Secretar
General, Secretar General Adjunct) si legaturile functionale cu celelalte directii;


http://www.icr.ro/
http://www.icr.ro/
http://www.icr.ro/

intocmeste Programul Anual al Directiei (inclusiv bugetul de venituri si cheltuieli) si il
supune Comitetului Director pentru aprobare;

raspunde de fundamentarea creditelor bugetare solicitate catre ordonatorul principal de
credite pentru programele/proiectele/actiunile Directiei;

gestioneaza fondurile alocate la nivel de Directie, controleaza si raspunde de modul cum
sunt utilizate creditele bugetare la nivelul Directiei; justifica debitele existente la nivelul
Directiei;

raspunde de deciziile luate la nivelul Directiei; semneaza si raspunde de conginutul
corespondentei Directiei si decide delegarea de atributii, in situatia cand directorul sau
titularul altui post din cadrul Directiei lipseste;

reprezintd Institutul in relatiile cu persoane fizice si juridice de drept public si privat, din tara
si din strdinatate, in legdtura cu organizarea, derularea §i  coordonarea
programelor/proiectelor/actiunilor Directiei;

asigura si stimuleazd comunicarea cu partenerii din tara si straindtate;

certifica legalitatea, realitatea si regularitatea documentelor intocmite n cadrul Directiei;
supune spre aprobare Comitetului Director, programele/proiectele/actiunile Directiei si
cuantumul onorariilor/remuneratiilor participantilor la acestea;

e disponibil, in vederea indeplinirii atributiilor sale, pentru deplasari in tara si in strainatate;
asigura intocmirea Procedurilor de lucru pentru activitatea Directiei; respecta prevederile
Regulamentului Intern si ale R.O.F. al Institutului si isi indeplineste atributiile prevazute in
fisa postului si sarcinile concrete de munca conform standardelor de performantd ale
postului; face parte din comisia de examinare la concursurile organizate in cadrul Directiei;
prezinta evaludri/rapoarte/informari scrise si verbale, in sedintele Comitetului Director si ale
Consiliului de Conducere, daca este cazul, cu privire la activitatea Directiei;

respectd legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului
Cultural Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului
Cultural Roman;

respecta programul de lucru, participd, la nevoie, aldturi de ceilal{i angajati ai
compartimentului §i Directiei, la organizarea si desfasurarea tuturor manifestarilor
organizate de Institut, la sediu sau 1n alte locatii.

Bibliografie

1. Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural

2. Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea §i promovarea
culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare.

4. Legea nr. 299/13 noiembrie 2007, M. Of. nr. 792 din 21.11.2007 privind sprijinul acordat
romanilor de pretutindeni, 13 februarie 2008, M. Of. nr. 131 din 20.02. 2008 pentru
modificarea si completarea Legii privind sprijinul acordat romanilor de pretutindeni.

5. Misiunea ICR www.icr.ro

6. Strategia Institutului www.icr.ro


http://www.icr.ro/
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7.
8.

Legea de functionare a ICR www.icr.ro

Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutului Cultural Roman www.icr.ro

3.Post de Director General — Directia Generald de Promovare a Creatiei

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lungd duratd la o institutie de invatdmant superior din tard sau din

straindtate, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul

Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

- cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

- cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romand din tarile vecine Romaniei
si din diaspora;

- experientd 1n  conceperea, derularea, coordonarea si  monitorizarea  de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international,

- experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

- cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural n
cadrul institutiilor bugetare;

- cunoasterea a minimum doua limbi de circulatie universala;

- cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

- conduita morala exemplara;

- bune abilitati de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa;

- minimum 5 de ani vechime.

Atributiile postului:

1.

Conduce intreaga activitate a Directiei Generale de Promovare a Creatiei si raspunde de buna
functionare a acesteia;

Asigura comunicarea cu postul ierarhic superior (Presedinte, Vicepresedinte, Secretar
General, Secretar Geneal Adjunct) si legaturile cu celelalte directii;

Propune, avizeaza si colaboreaza, dupd caz, la elaborarea actelor normative, a proiectelor,
programelor si a regulamentelor privind domeniile culturii scrise, ale artelor spectacolului si
artelor vizuale, ale arhitecturii, stiintei si tehnologiei, precum si la promovarea actului de
creatie si a creatorilor din domeniile mentionate;

Organizeazd, 1n colaborare cu directiile si serviciile din cadrul Institutului, participarea la
manifestari interne si internationale;

Coordoneazd sprijinirea si finantarea, in conditiile legii, a programelor, proiectelor si
actiunilor culturale pentru domeniile de competenta;

Propune si supune aprobarii consiliului director componenta comisiilor de specialitate din
aria sa de activitate;


http://www.icr.ro/
http://www.icr.ro/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Coordoneaza programele de finantare privind traducerile din cultura romana Scrisa;
Urmadreste si coordoneaza sustinerea financiard privind publicarea de albume, carti, reviste
dedicate culturii, stiintei si civilizatiei romanesti;

Propune si dezvoltd parteneriate, pe domeniile de competentd, cu Ministerul Culturii si
Patrimoniului National, Ministerul Educatiei si Cercetarii si Academia Romana;

Urmareste si coordoneaza derularea programelor de burse si rezidente pentru traducatorii
strdini din limba romana,

Avizeazd si urmareste elaborarea materialelor de promovare realizate, in situatii speciale,
prin externalizarea unor servicii;

Coordoneaza derularea unor proiecte, programe si actiuni de cooperare internationala menite
sa promoveze cercetarea stiintifica de varf;

Initiaza si dezvoltd parteneriate cu autoritatile publice locale si centrale, cu asociatiile de
creatori si cu structurile societatii civile pentru realizarea unor proiecte si programe culturale
in domeniile de competenta;

Coordoneaza derularea de programe/proiecte ale artelor vizuale romanesti, ale dramaturgiei,
cinematografiei, ale creatiilor muzicale si coregrafice;

Propune, avizeaza si coordoneaza realizarea de programe si proiecte editoriale;

Urmareste si coordoneaza colaborarea cu uniunile de creatori, asociatiile de editori, institute
si centre de cercetare, precum si cu societdtile de gestiune a drepturilor de autor si alte
asociatii profesionale din domeniu;

Coordoneazad si urmdreste modul de actualizare a fiselor de post pentru angajatii Directiel
Generale;

Coordoneazd si acorda evaluarile anuale ale personalului din cadrul Directieir Generale,
conform standardelor de performanta stabilite prin fisele de post;

Coordoneazd evidenta orelor suplimentare pentru personalul din subordinea sa, comunica
numarul de ore suplimentare Serviciului de Resurse Umane in vederea stabilirii modalitatii
de compensare, urmareste evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate, cu ore libere;
Aproba programarea si efectuarea concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul
Directiei Generale de Promovare a Creatiei;

Coordoneazd  propunerile  pentru  necesarul de  achizitii = publice  pentru
programele/proiectele/actiunile din cadrul Directiei Generale de Promovare a Creatiei

In vederea indeplinirii atributiilor sale se deplaseaza in tara si in strainatate;

Coordoneaza si urmareste intocmirea Procedurilor de lucru pentru activitatea Directiei
Generale de Promovare a Creatiei; respecta prevederile Regulamentului Intern si ale ROF al
Institutului si isi indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si sarcinile concrete de
muncd conform standardelor de performantd ale postului; face parte din comisia de
examinare la concursurile organizate pentru angajarea de personal in cadrul Directiei
Generale de Promovare a Creatiei,

Respecta legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului
Cultural Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului
Cultural Roman;



25.

26.

27.

28.

Respecta programul de lucru; participa, la nevoie, alaturi de ceilalti angajati, la organizarea si
desfasurarea tuturor manifestarilor organizate de Institut, la sediu sau in alte locatii;
Coordoneazd intocmmirea programului de pregatire si perfectionare profesionala a
personalului Directiei Generale de Promovare a Creatiei Si-I supune aprobarii Comitetului
Director, ia masuri pentru realizarea acestui program.

Verifica si supravegheaza personalul din cadrul Directiei Generale, urmareste modul de
completare a condicii de prezentd, semneaza pontajul lunar al personalului din subordine si
propune conducerii Institutului sanctionarea sau premierea subordonatilor;

Aprobd programarea si efectuarea concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul
Directiei Generale;

29. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege, prin dispozitiile presedintelui
Institutului sau a Vicepresedintelui coordonator.

Bibliografie:

1.  Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea institutului
Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural

2. Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 iunie 2012

3. Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009

4. Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Ordonanta Guvernului nr. 9 din 23 ianuarie 1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de culturad finantate din venituri proprii si subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

7.  Legea 8/1996 actualizata;

8.  Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M. Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul
finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes
general, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si
promovarea culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare

10. Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

11. Misiunea ICR www.icr.ro

12. Strategia Institutului www.icr.ro

13. Legea de functionare a ICR www.icr.ro
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4.Post de Director — Directia Comunicare

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lunga durata la o institutie de invatamant superior din tara sau din
straindtate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romana din {arile vecine Romaniei
si din diaspora;

experientd in  conceperea, derularea, coordonarea §i  monitorizarea  de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international;

experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural in
cadrul institutiilor bugetare;

cunoasterea a minimum doua limbi de circulatie universala;

cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

conduita morala exemplara;

bune abilitdti de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa,

minimum 5 de ani vechime.

Reprezinta un avantaj:

experienta de lucru in mediul cultural, editorial, educational si/sau publicistic romanesc si
international;

experienfa 1n realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii roménesti din
strainatate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali din spatiul international

Atributiile postului:

1.

2.

Elaboreaza si identifica programele de comunicare si le prezintd spre aprobare sefului
ierarhic.

Urmadreste realizarea acestora prin proceduri de monitorizare si evaluare a programelor
aprobate (evaluarea rezultatelor in ultimul an) si prezintd conducerii institutiei efectele
produse in urma implementarii acestora.

Coordoneaza activitatea de comunicare si stabileste actiuni de imbunatatire a programelor
de comunicare pe urmatorii ani.

Primeste solicitari de transmitere a informatiilor publice si transmite raspunsurile la
acestea numai dupa informarea sefului ierarhic, in termenul legal.

Construieste mesaje adecvate si asigura fluxul de comunicare si periodicitate a
informatiei.

Organizeaza, coordoneaza si raspunde pentru activitatea Directiei Generale Comunicare.
Concepe si coordoneaza strategiile de comunicare si promoveaza proiectele, programele,
publicatiile, conferintele Institutului Cultural Roman in conformitate cu misiunea si
strategia acestuia si cu programul de identitate vizuala a Institutului.

Planificd si monitorizeazd implementarea campaniilor de promovare si mediatizare a
programelor si proiectelor institutului.
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9. Efectueaza instructajul periodic de Protectie a Muncii, de Prevenire si Stingere a
Incendiilor si raspunde de completarea corespunzitoare a fiselor individuale pentru
angajatii din subordinea directa.

10. Verifica si supravegheaza personalul din subordine si planificd activitatea de zi cu zi si
incunostiinteaza conducerea despre indeplinirea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu
ale subordonatilor sai directi.

11. Semneaza pontajul lunar pentru personalul din subordinea sa.

12. Raspunde de stabilirea necesarului de produse, servicii si lucrari si transmiterea catre
superiorul sau ierarhic pentru stabilirea planului anual de achizitii, precum si pentru
realizarea comenzilor pentru materiale si aparatura necesara bunei desfasurari a activitatii
Departamentului.

13. Participa la instructajul periodic de Protectie a Muncii de Prevenire si Stingere a
Incendiilor si 1si insuseste continutul acestuia.

14. Intocmeste fisele de post pentru salariatii din subordinea sa, le revizuieste si le
actualizeaza in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu aprobatd de
conducerea Institutului Cultural Roman.

15. Acorda note la evaluarile anuale personalului din subordine, conform standardelor de
performanta stabilite prin fisele posturilor.

16. Tine evidenta orelor suplimentare pentru personalul din subordinea sa directd, comunica
numarul de ore suplimentare Biroului de Resurse Umane in vederea stabilirii modalitatii
de compensare, tine evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate, cu ore libere.

17. Are obligatia de a participa la toate cursurile, stagiile si alte forme de pregatire si
perfectionare necesare postului, organizate sau cerute de Institut.

18. Negociaza contracte de parteneriat, drepturi de autor sau prestari servicii.

Bibliografie:

1.

o

Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural

. Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 iunie 2012

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor publice
de cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009

Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 9 din 23 ianuarie 1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de culturd finantate din venituri proprii si subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare

. Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile

ulterioare

Legea 8/1996 actualizata

Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M. Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul
finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes
general, cu modificarile si completdrile ulterioare
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9. Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si promovarea

10.

11.
12.
13.

culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

Misiunea ICR www.icr.ro

Strategia Institutului www.icr.ro

Legea de functionare a ICR www.icr.ro

5. Post de Director — Centrul National al Cartii

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lungd durata la o institutie de invatdmant superior din tard sau din
strainatate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romana din tarile vecine Romaniei
si din diaspora;

experientd in  conceperea, derularea, coordonarea si  monitorizarea de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international;

experientd In domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural n
cadrul institutiilor bugetare;

cunoasterea a minimum doua limbi de circulatie universala;

cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

conduitd morald exemplara;

bune abilitdfi de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa,

minimum 5 de ani vechime.

Reprezinta un avantaj:

experienta de lucru in mediul cultural, editorial, educational si/sau publicistic romanesc si
international;

experienta in realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii romanesti din
strainatate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali din spatiul international.

Atributiile postului:

Conduce intreaga activitate a Centrului National al Cartii si raspunde de buna functionare
a acesteia;

Organizeaza activitatea Centrului National al Cartii in vederea aplicarii actelor normative
in vigoare, a ordinelor si instructiunilor Presedintelui, precum si a strategiei Institutului
Cultural Roman;
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Asigurd comunicarea cu postul ierarhic superior (Directorul General) si legaturile
functionale cu celelalte directii;

Raspunde de efectuarea instructajului periodic de Protectie a Muncii, de Prevenire si
Stingere a Incendiilor pentru angajatii Centrului National al Cartii precum si de
completarea corespunzatoare a fiselor individuale de protectie a muncii;

Stabileste agenda de lucru a Centrului National al Cartii;

Decide delegarea de atributii in situatia cand titularul unui post din cadrul Centrului
National al Cartii lipseste;

Decide repartizarea proiectelor/programelor/actiunilor culturale catre personalul din
subordine;

Verifica si supravegheaza personalul din subordine, urmareste modul de completare a
condicii de prezenta in cadrul Centrului National al Cartii si propune directorului general
sanctionarea sau premierea subordonatilor;

Urmareste modul in care sunt intocmite si actualizate fisele de post pentru salariatii
Centrului si raspunde de completarea acestora in functie de evolutia legislatiei si strategia
de ansamblu aprobata de conducerea Institutului Cultural Roman;

Raspunde de deciziile luate la nivelul Centrului National al Cartii; semneaza si raspunde
de continutul corespondentei Centrului si poate desemna un inlocuitor in acest scop,
printr-o imputernicire speciala in care se va preciza durata imputernicirii, obiectul si
limitele de competenta;

Raspunde de continutul corespondentei transmise catre terti, raspunde de arhivarea
tuturor documentelor primite de la terti (inclusiv documente oficiale primite pe numele
sau dar in legatura cu probleme de serviciu), raspunde de tinerea evidentei si arhivarea
documentelor primite de la alte Servicii sau Directii ale Institutului Cultural Roman;
Reprezinta Institutul in relatiile cu persoane fizice si juridice de drept public si privat, din
tara si din strainatate, in legatura cu organizarea, derularea si coordonarea
programelor/proiectelor/actiunilor Centrului National al Cartii atunci cand este delegat de
catre directorul general al Directiei Generale de Promovare a Creatiei;

Certifica legalitatea, realitatea si regularitatea documentelor intocmite in cadrul Centrului
National al Cartii;

Tine evidenta orelor suplimentare pentru personalul din subordinea sa, comunica numarul
de ore suplimentare Serviciului de Resurse Umane in vederea stabilirii modalitatii de
compensare, fine evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate, cu ore libere;
Propune necesarul de achizitii publice pentru programele/proiectele/actiunile Centrului
National al Cartii catre directorul general al Directiei Generale de Promovare a Creatiei;
Raspunde de situatiile statistice intocmite la nivelul Centrului;

In vederea indeplinirii atributiilor sale se deplaseaza in tara si in strainatate;

Asigura intocmirea Procedurilor de lucru pentru activitatea Centrului National al Cartii;
respectd prevederile Regulamentului Intern si ale ROF al Institutului si isi indeplineste
atributiile prevazute in fisa postului si sarcinile concrete de munca conform standardelor
de performantd ale postului; face parte din comisia de examinare la concursurile
organizate pentru angajarea de personal in cadrul Centrului National al Cartii;

Respecta legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului
Cultural Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului
Cultural Roman;
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Respecta programul de lucru; participa, la nevoie, alaturi de ceilalti angajati, la
organizarea si desfasurarea tuturor manifestarilor organizate de Institut, la sediu sau in
alte locatii; tine condica de prezenta;

Intocmeste programul de pregatire si perfectionare profesionala a personalului Centrului
National al Cartii si-l1 supune aprobarii directorului general, ia masuri pentru realizarea
acestui program ;

Indeplineste si alte atributii stabilite de Directorul General, respectiv de conducerea
Institutului, sau cele ce revin in aplicarea actelor normative in vigoare

Bibliografie:

1.

N

~

10.

11.
12.
13.

Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural
Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 iunie 2012
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009

Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 9 din 23 ianuarie 1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institugiilor publice de cultura finantate din venituri proprii si subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 500 din 11 1ulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea 8/1996 actualizata

Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M. Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul
finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitd{i nonprofit de interes
general, cu modificarile si completdrile ulterioare

Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si
promovarea culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

Misiunea ICR www.icr.ro

Strategia Institutului www.icr.ro

Legea de functionare a ICR www.icr.ro

6. Post de Sef Serviciu — Serviciu Proiecte Strategice, Directia Generald Reprezentante in

Strainatate

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lungd durata la o instituie de Tnvatdmant superior din tard sau din
strdinatate, absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;
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cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romana din tarile vecin Romaniei si
din diaspora;

experienfdi in  conceperea, derularea, coordonarea §i  monitorizarea  de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international;

experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural in
cadrul institutiilor bugetare;

cunoasterea a minimum doud limbi de circulatie universal;

cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

conduitd morald exemplara;

bune abilitdi de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa;

minim 3 de ani de vechime.

Reprezinta un avantaj:

experienta de lucru in mediul cultural, editorial si/sau publicistic romanesc si
international;

experienta 1n realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii romanesti din
strainatate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali de pe arena si internationala.

Atributiile postului:

Coordoneaza activitatea Serviciului Proiecte Strategice conform Programului anual
aprobat al Directiei Generale Reprezentante in Strdinatate, pe baza delegarilor de
competentd dispuse de Directorul General; prezintd Directorului General situatii privind
modul derularii activitatii Serviciului.

Stabileste impreuna cu Directorul General agenda de lucru a Serviciului si raspunde de
respectarea acesteia;

Réaspunde de realizarea de calitate si la termenele stabilite a lucrdrilor repartizate
Serviciului;

Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic (Directorul General) si legéturile
functionale cu celelalte servicii si directii din cadrul Institutului, prezintd si sustine la
Directorul General lucrarile elaborate in cadrul Serviciului si raspunde pentru intreaga
activitate desfasurata de Serviciul pe care il coordoneaza;

Verifica si supravegheaza activitatea personalului din cadrul Serviciului;

Tine evidenta condicii de prezentd pentru personalul Serviciului si propune Directorului
General sanctionarea/premierea subordonatilor;

Intocmeste fisele de post pentru salariatii din cadrul Serviciului, le revizuieste si le
actualizeaza in functiec de modificarile de fapt, de evolutia legislatiei si strategia de
ansamblu aprobatd de conducerea Institutului Cultural Roman;

Intocmeste graficele de plecare in concediu ale salariatilor din cadrul Serviciului, pe care
le transmite Directorului General spre aprobare;

Acordd evaluarile anuale personalului din subordine, conform standardelor de
performanta stabilite prin fisele posturilor;

Verificd si vizeaza bonurile de intrare in gestiunea Serviciului pentru materiale
consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest
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scop printr-o imputernicire speciald in care se va preciza durata imputernicirii obiectului
si a limitelor de competenta;

Coordoneazd echipele responsabile cu realizarea proiectelor/programelor/actiunilor
strategice;

Propune proiecte si programe, in concordantd cu cerintele specifice aprobate de
conducerea Institutului, colaboreaza la elaborarea conceptului de promovare a proiectelor
Directiei;

Se ocupa in mod direct de realizarea si coordonarea proiectelor/programelor/actiunilor
repartizate de Directorul General; evalueaza si controleaza calitatea serviciilor,
produselor si  lucrarilor  prestate/furnizate/executate de terti in  cadrul
programelor/proiectelor/actiunilor pe care le coordoneaza si semnaleazd imediat
Directorului General orice neconcordante constatate sau despre care a fost informat de
catre personalul din cadrul serviciului;

Réspunde de 1intocmirea, arhivarea si pastrarea dosarelor pentru fiecare
program/proiect/actiune realizat de Serviciu;

Raspunde de regularitatea si realitatea documentelor intocmite Tn cadrul serviciului
(contracte, bugete de proiect/program/actiuni culturale, materiale de promovare si
publicitate);

Centralizeaza referatele de necesitate precum si alte date necesare privind achizitiile
publice din cadrul proiectelor strategice

Se deplaseaza in tard si in striindtate pentru a pregati, coordona si verifica realizarea
programelor/proiectelor/actiunilor serviciului; comunicd de urgentd Directorului General
aparitia unor situatii dificile sau de criza si face propuneri pentru rezolvarea acestora;
Furnizeaza la cerere, Directorului General precum si conducerii Institutului, Intr-un
termen cat mai scurt, orice date solicitate privind proiectele/programele/actiunile
Serviciului;

Aduce la cunostinta Directorului General, in termen de cel mult 24 de ore de la data cand
a luat la cunostintd, neexecutarea sau executarea necorespunzdtoare a contractelor
precum si orice Tmprejurare din care ar putea sd rezulte o iminentd de neexecutare a
obligatiilor tertilor;

Intocmeste, la solicitarea Directorului General, analize legate de eficienta proiectelor
Serviciulut,

Asigurd colaborarea cu personalul altor Servicii si Directii din Institut si rdspunde
solicitarilor adresate Serviciului de catre alte directii/servicii din Institut;

Intocmeste si modifica Procedurile de lucru pentru activitatea proprie, in conformitate cu
prevederile Regulamentului Intern si ale ROF al Institutului Cultural Roman, si isi
indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si sarcinile concrete de muncd conform
standardelor de performanta ale postului; respecta legislatia in vigoare, normele, deciziile
organelor de conducere ale Institutului Cultural Romén, precum si ordinele si
instructiunile emise de presedintele Institutului Cultural Roman;

Respecta programul de lucru; participd, la nevoie, aldturi de ceilalti angajati ai directiei,
la organizarea si desfasurarea tuturor manifestarilor organizate de Institut, la sediu sau in
alte locatii; are obligatia de a participa la toate cursurile, stagiile si alte forme de
pregdtire si perfectionare necesare postului, organizate sau cerute de institut; stabileste
nevoia de instruire si propune Directorului General participarea la cursuri a persoanelor
din cadrul Directiei;
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Tndeplineste orice alte atributii stabilite de Directorul General si de conducerea ICR.

Bibliografie

1.

w

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural
HG nr. 492/2004 privind organizarea si functionarea institutelor culturale romanesti din
strainatate prin reorganizarea centrelor culturale din strainatate, precum si infiintarea unor
institute noi;

Conventia de la Viena din 1969, cu privire la dreptul tratetelor;

Acordurile/conventiile internationale privind functionarea institutelor culturale romanesti
din strainatate;

Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 iunie 2012
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009

Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordonanta Guvernului nr.9 din 23 ianuarie 1996 privind imbundtatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de cultura finantate din venituri proprii §i subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 500 din 11 1ulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea 8/1996 actualizata

Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M.Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul
finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes
general, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 186/09 mai 2003, M.Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si promovarea
culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M.Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

Misiunea ICR www.icr.ro

Strategia Institutului www.icr.ro

Legea de functionare a ICR www.icr.ro
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7. Post de Sef Serviciu — Serviciul Cooperari cu Institutii Europene, Directia Generala

Cooperari Externe

Cerinte privind ocuparea postului:

studii superioare de lungd durata la o institutie de invatdmant superior din tard sau din
strainatate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, recunoscuta de Ministerul
Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

cunoasterea mediului cultural, academic si artistic national si international;

cunoasterea peisajului publicistic cultural de expresie romana din tarile vecin Romaniei si
din diaspora;

experientd in  conceperea, derularea, coordonarea §i  monitorizarea  de
programe/proiecte/actiuni culturale pe plan intern si international,

experientd in domeniul asistentei culturale si identitare pentru asociatiile culturale
romanesti din strainatate;

cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea din domeniul cultural in
cadrul institutiilor bugetare;

cunoasterea a minimum doud limbi de circulatie universal;

cunostinte de operare pe calculator, folosire internet;

conduitd morald exemplara;

bune abilitdi de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate,
initiativa;

minim 3 de ani de vechime.

Reprezinta un avantaj:

experienta de lucru in mediul cultural, editorial si/sau publicistic romanesc si
international;

experienta in realizarea de proiecte culturale, parteneriate cu asociatii romanesti din
straindtate, cu institutii, fundatii sau alti operatori culturali de pe arena si internationala.

Atributiile postului:

1.

2.

~

Coordoneazd activitatea Serviciului Cooperari cu Institutiile Europene conform
Programului anual aprobat al Directiei Generale Cooperari Externe;

Stabileste Tmpreund cu Directorul agenda de lucru a Serviciului si raspunde de
respectarea acesteia;

Prezintd Directorului General situatii privind modul deruldrii activitatii Serviciului, cu
propuneri de imbunatatit;

Réspunde de realizarea de calitate si de termenele stabilite a lucrdrilor repartizate
Serviciului,

Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic si legdturile functionale cu celelalte
servicii si directii din cadrul Institutului;

Prezinta si sustine in fata Directorului si a Directorului General lucrarile elaborate in
cadrul Serviciului si rdspunde pentru intreaga activitate desfasurata de Serviciul pe care il
coordoneaza;

Verifica si supravegheaza activitatea personalului din cadrul Serviciului;

Propune Directorului sanctionarea / premierea subordonatilor;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Intocmeste fisele de post pentru salariatii din cadrul Serviciului, le revizuieste si le
actualizeaza 1n functie de modificarile de fapt, de evolutia legislatiei si strategia de
ansamblu aprobata de conducerea Institutului Cultural Roman;

Intocmeste graficele de plecare in concediu ale salariatilor din cadrul Serviciului, pe care
le transmite Directorului si Directorului General spre aprobare;

Acordd evaludrile anuale personalului din subordine, conform standardelor de
performanta stabilite prin fisele posturilor;

Verificd si vizeaza bonurile de intrare in gestiunea Serviciului pentru materiale
consumabile, obiecte de inventar, mijloace fixe si poate desemna un inlocuitor in acest
scop printr-o imputernicire speciala in care se va preciza durata imputernicirii si limita de
competenta;

Coordoneazd echipele responsabile cu realizarea proiectelor/programelor/actiunilor
cultural ale serviciului;

Propune proiecte si programe, in concordantd cu cerintele specifice aprobate de
conducerea Institutului, colaboreaza la elaborarea conceptului de promovare a proiectelor
Directiei Generale;

Se ocupa in mod direct de realizarea si coordonarea proiectelor/programelor/actiunilor
repartizate de Director; evalueaza si controleaza calitatea serviciilor, produselor si
lucrarilor prestate/furnizate/executate de terti in cadrul programelor/proiectelor/actiunilor
pe care le coordoneaza direct si semnaleaza imediat Directorului orice neconcordante
constatate sau despre care a fost informat de catre personalul din cadrul serviciului;
Raspunde de intocmirea, arhivarea §i pastrarea dosarelor pentru fiecare
program/proiect/actiune realizat de Serviciu;

Raspunde de legalitatea, regularitatea si realitatea documentelor intocmite in cadrul
Serviciului (contracte, bugete de proiect/program/actiuni culturale, materiale de
promovare si publicitate);

Centralizeaza referatele de necesitate precum si alte date necesare privind achizitiile
publice din cadrul programelor/proiectelor/actiunilor culturale realizate de Serviciu, le
prezintd Directorului spre aprobare, iar dupa obtinerea aprobarii le transmite Serviciului
Achizitii Publice, Difuzare si Expeditii;

Informeaza Directorul in legatura cu cuantumul onorariilor/remuneratiilor participantilor
la proiectele/programele/actiunile culturale realizate in cadrul Serviciului, fard a putea
decide in numele Institutului acceptarea sau nu a sumelor;

Controleaza, in privinta regularitdtii, realitatii si legalitatii, corespondenta Intocmita si
transmisd de catre personalul din cadrul serviciului catre terti si raspunde de continutul
acesteia;

Organizeazd arhiva pentru documentele Serviciului si raspunde de pastrarea tuturor
documentelor emise in numele Serivicului sau primite de la terti (inclusiv documente
oficiale primite pe numele sdu, dar in legatura cu probleme de serviciu). Raspunde de
tinerea evidentei i arhivarea documentelor primite de Serviciu de la alte Servicii sau
Directii ale Institutului Cultural Roman;

Se deplaseazd in tard si In strainatate pentru a pregdti, coordona si verifica realizarea
programelor/proiectelor/actiunilor Serviciului; comunica de urgenta Directorului aparitia
unor situatii dificile sau de criza si face propuneri pentru rezolvarea acestora;

20



23. Furnizeaza la cerere, Directorului General, precum si conducerii Institutului, intr-un
termen cat mai scurt, orice date solicitate privind proiectele/programele/actiunile
Serviciului;

24. Aduce la cunostinta Directorului, in termen de cel mult 24 de ore de la data cand a luat la
cunostingd, neexecutarea sau executarea necorespunzatoare a contractelor incheiate cu
privire la programele/proiectele/actiunile Serviciului, precum si orice imprejurare din
care ar putea sa rezulte o iminentd neexecutare a obligatiilor tertilor;

25. Intocmeste la solicitarea Directorului , analize legate de eficienta proiectelor Serviciului;

26. Asigura colaborarea cu personalul altor Servicii si Directii din Institut si raspunde
solicitarilor adresate Serviciului de catre alte Directii/Servicii din Institut;

27. Intocmeste si modifici Procedurile de lucru pentru activitatea proprie si le prezinti
Directorului spre aprobare; respecta prevederile Regulamentului Intern si ale ROF al
Institutului Cultural Roman si isi indeplineste atributiile prevazute in fisa postului si
sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanta ale postului; respecta
legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului Cultural
Roman, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului Cultural
Roman;

28. Respecta programul de lucru 9.00-17.00; participa, la nevoie, alaturi de ceilalti angajati ai
Directiei Genarale, la organizarea si desfasurarea tuturor manifestarilor organizate de
Institut, la sediu sau in alte locuri, anuntdnd in prealabil Directorului si Directorului
General absenta din Institut; are obligatia de a participa la toate cursurile, stagiile si alte
forme de pregdtire si perfectionare necesare postului, organizate sau cerute de Institut;
stabileste nevoia de instruire si propune Directorului participarea la cursuri a persoanelor
din cadrul Serviciului;

29. Indeplineste alte atributii stabilite de Director sau conducerea ICR.

Bibliografie:

1. Lege nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, Organizarea si functionarea Institutului

Cultural Roman, cu modificarile Legii nr. 55 din 14 martie 2013 pentru aprobarea

Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 27/2012 privind unele masuri in domeniul cultural

Ordonanta de urgenta privind unele masuri in domeniul cultural, Nr. 27 din 13 1unie 2012

3. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 189/2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 269/2009

4.  Ordonanta Guvernului nr. 51 din 11 august 1998 privind imbundtatirea sistemului de
finantare a programelor, proiectelor si actiunilor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Ordonanta Guvernului nr. 9 din 23 ianuarie 1996 privind imbunatatirea sistemului de
finantare a institutiilor publice de culturad finantate din venituri proprii si subventii acordate
de la bugetul de stat sau de la bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile

ulterioare

Legea 8/1996 actualizata

8.  Legea nr. 350/02 decembrie 2005, M. Of. nr. 1128 din 14.12.2005 privind regimul
finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes
general, cu modificarile si completarile ulterioare
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9. Legea nr. 186/09 mai 2003, M. Of. nr. 929 din 16.11.2006 privind sustinerea si
promovarea culturii scrise, cu modificarile si completarile ulterioare

10. Ordonanta nr. 24/26 ianuarie 2006, M. Of. nr. 85 din 30.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, cu modificarile si
completarile ulterioare

11. Misiunea ICR www.icr.ro

12. Strategia Institutului www.icr.ro

13. Legea de functionare a ICR www.icr.ro

DESFASURAREA CONCURSULUI

Concursul va cuprinde 3 etape: selectia dosarelor de inscriere, 1 proba scrisa si 1 interviu.
Se pot prezenta la urméatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta. Proba
scrisd consta 1n redactarea unei lucrari gi/sau in rezolvarea unor teste-grila.

Atat pentru proba scrisd, cat si pentru interviu punctajul maxim este de 100 de puncte.
Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minim 70 de puncte dupa proba scrisa, respectiv
dupa interviu.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu. Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca
acestia sa f1 ob{inut punctajul minim necesar.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau interviu,
candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise ori a
interviului, la Serviciul Resurse Umane din cadrul Institutului Cultural Roman, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

Contestatiile se solutioneaza de catre Comisia de solutionare a contestatiilor, aprobata de
presedintele Institutului Cultural Roméan, care va avea o altd componentd decat Comisia de
evaluare in termen de 1 zi dupa fiecare etapd, numai daca este cazul.

Rezultatele finale ale concursului vor fi anuntate public de Serviciul Resurse Umane la
avizierul institutiei, in termen de 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe.

PRESEDINTE,
ANDREI MARGA
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