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

* Birou Achizitii Publice — Directia Generali Economici, Achizitii Publice si Administrativi
Expert gradul 14, studii superioare — 1 (un) post

* Serviciul Administrativ, Protocol, Parc Auto — Directia Generalid Economici, Achizitii
Publice si Administrativi
Expert gradul IA studii superioare — 1 (un) post
Sofer treapta I studii medii — 1 (un) post
Muncitor calificat treapta I studii medii — 1 (un) post

* Serviciul Financiar-Contabilitate - Directia Economicii — Directia Generali Economicii,
Achizitii Publice si Administrativi.
- Expert gradul II studii superioare — 1 (un) post
- Expert gradul 1A studii superioare — 1 (un) post

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

Perioada de depunere a dosarelor de concurs va fi cuprinsi intre 28.02.2023 —~ 13.03.2023
(inclusiv), in zilele lucritoare, intre orele 09 *°- 14 %,

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

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

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestii identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate;
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¢) copia carnetului de muncd, a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,
conform modelului previzut in anexa nr. 3 1a H.G. nr. 1.336/2022;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie
pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci incompatibil cu functia pentru
care candideazi. Pentru a putea participa la proba scrisi, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente penale,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului Jjudiciar, cel mai tirziu pani
la data desfagurarii probei scrise;

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

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

Documentele previzute la literele a), f)-i). se depun in original 1a dosarul de inscriere
la concurs.

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

Toate documentele pentru inscrierea la concurs vor fi obligatoriu in limba romand.
Documentele elaborate fntr-o limb stréini si care nu sunt insotite de o traducere legalizati
in limba roméana nu vor fi luate in considerare.

Calendarul concursului:
Afigare anunt concurs: 27 februarie 2023
Depunere dosare inscriere: 28 februarie 2023— 13 martie 2023
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 14 martie 2023
Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 15 martie 2023
Solutionare contestatii (si afisarea rezultatelor): 16 martie 2023
Proba scrisi: 21 martie 2023, ora 09:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti
Afigare rezultate proba scrisi: 22 martie 2023
Depunere contestatii proba scrisa: 23 martie 2023
Solutionare contestatii proba scrisa (i afisare rezultate): 24 martie 2023
Proba de interviu: 27 martie 2023, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti.
Afisare rezultate proba de interviu: 28 martie 2023
Depunere contestatii pentru proba de interviu: 29 martie 2023, la sediul Institutului Cultural
Romén, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti.
Solutionare contestatii proba de interviu (si afisarea rezultatelor finale): 30 martie 2023.

Cerinte privind ocuparea posturilor:

Conditii generale:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile previzute de art. 15 din H.G. nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, astfel:
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a) are cetdtenia rom4nd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoagte limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile i completirile ulterioare;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitétii nationale,
contra autoritéfii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite 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 complementar 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
savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat m#isura de sigurant3 a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;

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

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

a) Studii superioare de lungi duratd la o institutie de invitimant superior din tard sau din
strdindtate, absolvite cu diplom3 de licenti sau echivalents, recunoscutd de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte sociale, ramura de stiinti - stiinte juridice, stiinte
administrative, stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor /
programelor de studii universitare,

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

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

Atributiile postului:
a) Are calitatea de persoand responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire pentru achizitiile
directe si/sau procedurile de atribuire care i se incredinteaza si devine presedinte al Comisiei de
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evaluare a ofertelor/negociere ale acestor proceduri de achizitie publica, cu drept de reprezentare
si férd drept de vot, alituri de cel putin un membru apartiniand departamentelor beneficiare;

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

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

d) Organizeazd §i efectueaz toate etapele si operafiunile necesare demardrii si derularii
procedurilor de atribuire a contractelor si/sau acordurilor cadru, pentru care este aplicabild
legislatia in materia achizitiilor publice din sfera de competentd, pe baza caietelor de
sarcini/specificatiilor tehnice si a justificarii valorii estimate, primite din partea structurilor
beneficiare care solicitd achizitia, elaborand documentatia de atribuire, documentele suport si
toate documentele prevdazute de lege si procedurile operationale interne, cu respectarea
termenelor legale, pani la atribuirea contractului/acordului cadru, realizarea comunicérilor,
transmiterea anuntului de atribuire si intocmirea si transmiterea documentului constatator in baza
informatiilor transmise de cétre compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia si au
urmdrit derularea contractelor, cu privire la modul de indeplinire a clauzelor contractuale;

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

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

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

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

i) Transmite copia contractului/comenzii citre Serviciul Financiar Contabilitate, cat si structurii
organizatorice care a solicitat achizitia, in vederea urmdririi derulirii contractului si a modului de
implementare, primeste informarea justificati cu privire la eventualele modificiri intervenite in
executia contractelor/acordurilor cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificérilor propuse, publicd anuntul privind modificarea contractului prin intermediul SEAP;

J) Constituie i péstreaza dosarul achizitiei publice pentru procedurile la care a fost responsabil cu
achizitia pentru a fi arhivate, cu respectarea legislatiei in vigoare, ptin grija responsabilului cu
arhivarea din cadrul biroului;
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k) Inregistreazi contractele de achizitie publica pentru care a avut calitate de responsabil cu
achizitia, in ordine cronologica si sistematics, completand Registrul de evidenti a contractelor;

) fsi insuseste modificirile care apar in legislaia achizitiilor publice;

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

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

Bibliografie si tematici:

1. Legea 356/2003 privind infiintarea, organizarea,si functionarea Institutului Cultural Roméan

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

3. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

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

5. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publici, a contractelor sectoriale $i a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune
de servicii, precum si pentru organizarea i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor

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

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

8. Ordonanta de urgent3 nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadry de achizitie public, a contractelot/acordurilor-cadru sectoriale gi
a contractelor de concesiune de lucriri $i concesiune de servicii

Conditii specifice:
- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Serviciului Administrativ, Protocol,
Parc Auto — Directia Generali Economici, Achizitii Publice si Administrativi;

a) Studii superioare de lungd durati la o institutie de invitimant superior din tari sau din
strdindtate, absolvite cu diplomi de licent3 sau echivalentd, recunoscuti de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte ingineresti, conform Nomenclatorului domeniilor si
al specializirilor / programelor de studii universitare

b) Posesori de permis de conducere categoria B, valabil

¢) Vechime in munci: minim 2 ani.
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Atributiile postului:

a) Executi atributiile specifice in legdturd cu gestionarea si derularea activititilor parcului auto al
ICR, respectiv de asigurare a transporturilor rutiere §i de intrefinere tehnici pentru flota de
autovehicule a Institutiei, documenteazi si face propuneri cu privire la imbunitatirea activitatii si
calitatii parcului auto.

b) Propune realizarea achizitiilor publice necesare desfagurarii activititii curente a SAPPA, in
principal in sfera de activitate a gestiondrii parcului auto al Institutului, cat si pentru alte
activititi care i-au fost repartizate de seful ierarhic, elaborand in acest sens Referatul de
necesitate, Caietul de sarcini/Specificatiile tehnice, Propunerea de angajare a cheltuielii si
Angajamentul bugetar individual/global;

¢) Colaboreazi cu Biroul Achizitii Publice (BAP) in vederea transmiterii necesarului de achizitii
catre Oficiul National pentru Achizitii Publice (ONAC) in legaturs cu activitatea de exploatare,
Intretinere, refnnoire a parcului auto al Institutului;

d) Elaboreazi, impreuna cu BAP, raspunsurile la solicitirile de clarificiri sosite din partea
operatorilor economici in cadrul procedurilor de achizitie publicd/achizitii directe pentru care
SAPPA a solicitat achizitia, in calitate de structuri beneficiari;

e) Urmireste derularea contractelor/comenzilor a caror atribuire a fost initiati la solicitarea SAPPA
$i care i-au fost repartizate in acest sens, in principal, dar fir a se limita la acestea: servicii de
reparare si intretinere a autoturismelor, inclusiv inspectiile tehnice periodice si spalatorile auto,
achizitia combustibililor si consumabilelor auto, politelor de asigurare auto RCA si CASCO,
utilitéti, lucriri de reparatii curente si altele asemenea;

f) In calitate de responsabil de contract al structurii beneficiare a unor servicii/produse/lucriri,
primeste facturile aferente acestora, intocmeste procesele verbale de prestare/furnizare/executie
pe care le confrunti cu contractele/comenzile, ataseazi copii ale acestora din urmi si a
referatului aprobat si le inainteazi in scopul platii, pe FileDoc, in vederea avizirii Certific in
privinta realititii, regularitatii si legalititii si Bun de plati, conform competentelor ALOP, pentru
lucrérile de care este responsabil ;

g) Intreprinde, conform procedurilor interne, activitatea de urmdrire si inregistrare in modulul
sistemului informatic integrat a consumului de carburanti auto in cadrul ICR, verifici si certificd
foile de parcurs intocmite de soferi, intocmeste Fisa de activitate zilnica pentru autovehicule;

h) Gestioneaza cardurile bancare de alimentare cu combustibili auto, cheile autoturismelor, asigura
documentele privind circulatia pe drumurile publice a autoturismelor din dotarea ICR;

1) Asiguri logistica necesari pentru derularea optima a evenimentelor/programelor culturale;

J) Verifica si supravegheazi activitatea soferilor, preda spre utilizare autoturismele in baza unui
proces — verbal de predare - primire si planifica activitatea de zi cu zi a acestora, tine evidenta
timpului lucrat suplimentar de citre soferi si comunici numdrul orelor lucrate suplimentar pentru
intocmirea foilor de prezenti lunare si totodatd tine evidenta compensdrii orelor lucrate
suplimentar conform legii;

k) In cazuri exceptionale, executs, in baza unei imputerniciri din partea presedintelui ICR,
activitatea de sofer si indeplineste atributiunile ce revin acestui post facind curse de transporturi
rutiere in tar3 i in striinitate;
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1) Asiguri pentru zona parc auto toate misurile impuse de legislatie pentru evitarea accidentelor de
muncé si prevenirea incendiilor.

Bibliografie si tematici:

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

2. Ordonanti de urgentd 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL TiI Drepturi si obligatii
ale personalului contractual din administratia publica, precum gi raspunderea acestuia)

3. Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si
competdrile ulterioare

4. Hotédrarea de Guvern nr. 1391/2006 pentru aprobarea regulamentului de aplicare a OUG nr.
195/2002, cu modificirile si completirile ulterioare

5. Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (Titlul 1L, capitolul I, capitolul
I1I)

Legea 319/2006 privind siguranta si securitatea in munci (Capitolul IV)
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (Capitolul I, sectiunea a IV-a)

8. Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile
administratiei publice i institutiile publice

9. Hotirdrea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere firy plati si de valorificare a
bunurilor apartinind institutiilor publice

10. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii

=~ o

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

a) detinerea de permis conducitor auto categoria B — autovehicul sub 3 500 kg si de maxim 8 locuri
- In termen de valabilitate;

b) studii liceale absolvite la o institutie de invatdmant autorizaty MEN, cu diploma de bacalaureat,
profil tehnic;

©) adeverintd medicala prin care si se facd dovada ci solicitantul postului este apt pentru
conducator auto atat fizic cat si psihic;

d) vechime in munci in domeniyl auto, respectiv conducitor auto, minim 3 ani.

Atributiile postului:
a) Asigurd, in mod direct si nemijlocit derularea activitétilor din parcul auto al ICR, respectiv
asigurd transport rutier, conform curselor stabilite de citre seful ierarhic, precum si intretinerea
autovehiculelor in stare optima de functionare iar in acest sens:
- Executi curse de transport rutier pentru a asigura necesarul generat de activititile specifice ale
LC.R, respectiv transport de persoane si bunuri culturale;

- Preia autoturismul din parcul auto al ICR, in utilizare, in baza unui Proces — verbal de predare
~ primire;
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- Piloteaza, in principal, autovehiculul pe care il are in primire si, in cazuri speciale, alte
autoturisme ale ICR incredintate de superiorul ierarhic;

- Executd lucrdri simple de intretinere a igienei la autovehiculul pe care il are in primire,
respectiv curitarea parbrizului, a placutelor de inmatriculare, cat sia interiorului acestuia;

- Duce autoturismul periodic la spélatoria auto pentru servicii de spilare si intretinere a
autoturismului;

- Executi lucriri simple de intretinere tehnici la autovehiculul pe care il are in dotare, respectiv
de inlocuire (montaj — demontaj) a stergitoarelor de parbriz, becuri, anvelope (in caz de pand de
cauciuc), etc;

- Monitorizeazi in permanenta starea fizicd si tehnici a autovehicululyi pe care il are in dotare
si raporteazi in scris ciitre responsabilul cu gestionarea activititii parcului auto/sef SAPPA, prin
note tehnice de constatare, formalizate, orice defectiune aparuti;

- Tnso;este autovehiculul pe care il are in dotare |a atelierele de specialitate unde se efectueazs
lucrédrile de reparatii si supravegheazi buna executie cantitativd si calitativi a acestor servicii
tehnice;

- fntocmegte zilnic sau pentru fiecare cursi foaia de parcurs, completind-o integral si corect, si
in acest sens tine evidenta consumurilor de carburanti;

- Supravegheazi consumul de carburanti al autovehiculului pe care il piloteaza si alimenteazs,
ori de cate ori este nevoie cu cadrul de carburant aferent autovehicululuj pe care il detine in
exploatare;

- Respectd, in cursi, traseele rutiere indicate pentru deplasare de sef SAPPA/responsabilul cu
coordonarea parcului auto sau de beneficiarii curselor: :

- Respectd neabitut legislatia incidentd in domeniul transporturilor rutiere precum si toate
regulamentele si procedurile interne din sfera Parcului Auto ICR;

- Atentioneaza seful SAPPA/responsabilul cu coordonarea parcului auto despre expirarea
documentelor specifice (asigurari, revizii si altele asemenea);

- Preia de la magazioner produsele si materialele de Intretinere pentru autovehicul (stergitoare
parbriz, covorase auto, detergenti auto, odorizanti auto, etc);

- Preia de la magazioner scule, unelte si ustensile folosite pentru intretinerea autovehiculului;

- Utilizeazi in mod rational si péstreazi in bune conditii de functionare autovehiculul pe care il
utilizeazd, numai in interes de Serviciu, precum si echipamentele, materialele si ustensile primite
pentru intretinerea autovehiculului;

- Participa la ambalarea si manipularea (incircarea sau descircarea) din mijloace de transport, a
unor bunuri culturale (carti, tablouri, etc) pe care Ie transportd in fard sau striinitate
b) Comunici de urgentd, superiorului ierarhic, prin orice mijloc de comunicare, aparifia unor
situatii dificile sau de crizi aparute in timpul curselor, colaboreazi in permanentd cu persoana
responsabild cu coordonarea parcului auto al Institutului.

Bibliografie si tematic:

1. Legea 356/2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Romén
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2. Ordonanta de urgents 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si obligatii ale
personalului contractual din administratia publici, precum si rispunderea acestuia)

3. Ordonanta de urgenti nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificirile si
competdrile ulterioare

4. Hotérdrea de Guvern nr. 1391/2006 pentru aprobarea regulamentului de aplicare a OUG nr.
195/2002, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea 319/2006 privind siguranta si securitatea in munca (Capitolul IV)

6. Legea nr. 132/2017 privind asigurarea obligatorie de raspundere civila auto pentru prejudicii
produse tertilor prin accidente de vehicule si tramvaie (Capitolele IV si V)

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

a) studii liceale/profesionale, profil tehnic (domeniul mecanic, tdmplarie, instalatii tehnico-sanitare
etc), absolvite la o institutie de invitimant autorizati Ministerul Educatiei Nationale, cu diploma
de bacalaureat, respectiv diplomé/certificat de absolvire a scolii profesionale;

b) vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani;

Atributiile postului:
a) Asigurd activitate administrativi specificd incadrdrii de muncitorilor calificat, activitatea
administrativd, de intretinere si reparatii curente, conform calificirii $i capacititii profesionale,
pentru clidirea in care se afli sediul principal al ICR , cat si mici lucriri de interventii si reparatii la
sediul secundar, in acest sens:
- fntreprinde, in cazul unor lucriri derulate in regie proprie, activititi de zugrdvit, vopsit si lacuit
pentru peretii incéperilor, timplirie sau alte suprafete, precum si activititi de intretinere a podelelor
cu ragchetéri de parchet si mochetiri;
- Repari sau, dupa caz, inlocuieste/monteazi la usi si ferestre feroneria defects (balamale, clante,
incuietori etc);
- Executd lucrdri simple, care nu necesiti calificare si autorizatii profesionale, de tAmplirie
(rindeluire, giurire, smirgheluire etc) pentru intretinere §i repararea unor elemente de tAmplérie cum
ar fi ugi, ferestre sau mobilier;
- Executd lucrdri simple, care nu necesits calificare §i autorizatii profesionale, de intretinere a
instalatiilor de apa potabila si a celor din grupurile sanitare pentru care executd la nevoie inlocuirea
componentelor defecte (robineti, baterii de chiuvets, sifon evacuare ape menajere, bazin wc, etc);
- Supravegheaza, in cazul unor lucriri efectuate de terti, toate activititile de Zugravire, vopsitorie,
reparare a tdmplariilor, intretinere a podelelor sau a instalatiilor sanitare in vederea efectuiirii
acestor lucriri conform standardelor de calitate solicitate de I.C.R prin contract sau comandi;
- Supravegheazi permanent instalatiile de apa curents, de incilzire centrald si de gaze naturale si, in
cazul unor avarii, intrerupe alimentarea cu aceste utilitégi;
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- Preia de la magazioner bunurile si materialele de intretinere pentru cladire (lacuri si vopseluri,
mobilier grup sanitar, feronerii pt timplirie, etc) destinate lucririlor efectuate in regie proprie;
precum si unelte sau ustensile folosite in lucririle pe care le efectueazi;

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

b) Participad la ambalarea, incircarea sau descéircarea din mijloace de transport, a unor bunuri
culturale (carti, tablouri, etc) in vederea expedierii acestora la targuri si expozitii sau a depozitarii
lor in magaziile I.C.R, cat si la descircarea bunurilor achizitionate de citre Institut péni la locul de
depozitare a acestora, inclusiv plasarea/mutarea acestora in spatiile de birouri (mobilier, echipament
IT si altele asemenea);

¢) Asigurd suport pentru activitafile de protocol si reprezentare derulate cu prilejul
proiecte/evenimente culturale organizate la sediile I.C.R si in acest sens:

- Amenajeazi silile in care au loc evenimente respectiv manipuleaz3 si aranjeazi mobilier (mese,
scaune, panouri expunere, etc) conform solicitiirile transmise de organizatorii evenimentului;

- Participi la activititi de panotare (aranjare postere si tablouri);

- Supravegheazi folosirea sililor pentru evenimente culturale sau pentru reprezentare si protocol,
conform destinatiei acestora si totodats supravegheazd fluxul de a participirii la eveniment in
vederea limitarii numirului acestora la maxim admis, depozitarea scaunelor in locurile special
amenajate dupd consumarea evenimentului;

d) Asigura activititi simple de gradindrit pentru spatiile verzi de care dispune I.C.R in str. Aleea
Alexandru 38, in sensul de a intretine spatiile verzi (tuns gazon, udat, greblat, maturat alei,
indepdrtare gunoi municipal si resturi vegetale, etc); ,

e) Participa in sezonul rece la toate activitiile de deszipezire a aleilor $i trotuarelor ce tin de sediul
LC.R din str Aleea Alexandru 38;

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

Bibliografie si tematici:

1. Legea 356/2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman

2. Legea 319/2006 privind siguranta §i securitatea in muncj (Capitolul IV)

3. Legeanr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (Titlul II, capitolul I, capitolul IIT)

4. Ordonanti de urgenti 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si obligatii ale
personalului contractual din administratia publici, precum si rdspunderea acestuia).

Conditii specifice:

- Expert gradul II (1 post), studii superioare, in cadrul Serviciului Financiar-Contabilitate
— Directia Economici din subordinea Directiei Generali Economica, Achizitii Publice si
Administrativi.
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a) Studii superioare de lungd durati la o institutie de invitimant superior din tari sau din
strdindtate, absolvite cu diploma de licent3 sau echivalentd, recunoscuti de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinfe economice, conform Nomenclatorului domeniilor si
al specializarilor / programelor de studii universitare

b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 1 an,

Atributiile postului:

a) primeste si verificd bonurile de consum de materiale de la magazie si face inregistrarile
corespunzatoare in contabilitatea de gestiune;

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

c) Inregistreazi cronologic si sistematic operatiuni efectuate prin conturile deschise la institutiile de
credit in lei si valuti;

d) verifica trimestrial toate intrarile $i iesirile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale;

¢) intocmeste fisa mijlocului fix, inregistreazi i atribuie numere de inventar pentru toate
mijloacele fixe, obiectele de inventar, cit si materiale;

f) intocmeste anual documentatia necesari privind inventarierea gestiunilor de rechizite, obiecte de
inventar, mijloace fixe si indrumi aceastd activitate, in limita competentelor stablite de legislatia
in materie;

g) calculeazi lunar amortizarea aferenti mijloacelor fixe si verifici concordanta intre amortizarea
calculati si cea evidentiati in balanta analitici financiar;

h) asigura evidenta rezultatului patrimonial;

1) efectueazi operatiunile previzute de lege privind evidenta contabil a patrimoniului Institutului;

J) inregistreazi in evidenta contabila rezultatele inventarierii, in baza procesului-verbal de
inventariere, aprobat de ordonatorul principal de credite, si conform prevederilor legale;

k) asigura tinerea corecti i la zi a evidentei financiar-contabile a aparatului propriu al Institutului,
conform prevederilor legii contabilitatii si planului de conturi aprobat pentru institutiile publice;

1) verificd documentele justificative primite §i intocmeste notele contabile pentru operatiunile
economico-financiare repartizate;

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

n) participa la generarea din program a registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Cartea Mare.

Bibliografie si tematici:

1. Legea nr. 356/2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Roman,
cu modificérile §i completirile ulterioare

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

3. Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificirile si completdrile ulterioare

11
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4. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificirile si completirile ulterioare

5. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

6. Hotdrérea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de

functionare a mijloacelor fixe

Conditii specifice:

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

a) Studii superioare de lungd durati la o institutie de invitimant superior din tari sau din
strdindtate, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents, recunoscuti de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si
al specializirilor / programelor de studii universitare

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

Atributiile postului:

a) tine evidenfa propunerilor de angajare a cheltuielilor in baza referatelor cu propuneri de
cheltuieli primite de la structurile de specialitate din cadrul Institutului Cultural Roman;

b) tine evidenta angajamentelor bugetare individuale/globale si a angajamentelor legale, pentru
proiectele repartizate;

) pentru proiectele repartizate, intocmeste, inregistreazi si tine evidenta ordonantarilor de plata,
documente de confirmare a exigibilititii unei plati, reprezentand o obligatie certd si o sumi
datorati stabilita;

d) wverificd daci ordonantirile de platd sunt insotite de toate documentele justificative aferente i,
daci este cazul, de orice alte documente si informatii solicitate de ciitre persoana imputerniciti
sa exercite controlul financiar preventiv:

) Intocmeste statele de plata, in lei si Tn valutd, pentru colaboratorii ICR, nerezidenti;

f) intocmeste deconturile in lei si In valutid pentru avansurile acordate, pe baza documentelor
Justificative, cu respectarea dispozitiilor legale privind decontarea cheltuielilor si le preda spre
verificare;

g) intocmeste dispozitiile de platd/incasare ciitre casierie pentru platile si incasirile efectuate prin
casieria ICR;

h) are obligatia de a inainta toate documentele mai sus mentionate, persoanei imputernicite cu
exercitarea controlului financiar preventiv in vederea acordirii vizei CFP conform legii;

1) verificd dacd documentele sunt avizate de persoanele imputernicite;

J) pistreazi documentele pénd la momentul lichidarii cheltuielilor si intocmeste ordinele de plat
pentru trezorerie/dispozitiile de plati externe;

k) urmareste decontarea in termenul legal a avansurilor;

12
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1) inregistreazi angajamentele bugetare si legale in modulul HInregistrarea angajamentelor legale
si bugetare in sistemul de control al angajamentelor — CAP,,, conform procedurii aprobate prin
OMFP nr. 517/2016, cu modificirile si completdrile ulterioare;

m) colaboreazi cu expertul care fine evidenta sumelor avansate la institutele culturale din
striindtate in vederea decontirii acestora;

n) urmireste respectarea dispozitiilor legale privind decontarea cheltuielilor de protocol, privind
activitatea Institutului;

0) Intocmeste materiale de sintezi si situatii financiare solicitate de citre seful ierarhic.

Bibliografie si tematici:

1. Legea nr. 356/2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului Cultural Romén,
cu modificarile si completarile ulterioare

2. Ordonanti de urgents 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL TII Drepturi si obligatii ale
personalului contractual din administratia publici, precum $i rdspunderea acestuia)

3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare

4. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificirile si completirile ulterioare

5. Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile
administraiei publice si institutiile publice

6. Hotirarea nr. 518/1995 privind unele drepturi gi obligatii ale personalului roméan trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cy caracter temporar

7. Hotdrarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si institutiilor
publice pe perioada delegirii si detasarii in alti localitate, precum gi in cazul deplasirii in
interesul serviciului

8. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

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

Informatii suplimentare se pot obtine la Biroul Resurse Umane la numrul de telefon 0317100646,
zilnic, de luni pani vineri, in intervalul orar 10.00 — 14.00.

***Anuntul este afisat la avizierul institutiei §i postat pe site-ul www.icr.ro, la sectiunea
»Hlnformari”,
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