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Institutul Cultural Romén, cu sediul in Bucuresti, Aleea Alexandru, nr. 38, sector 1, in
temeiul H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, organizeazi concurs pentru
ocuparea urmatoarelor functii contractuale vacante, cu respectarea prevederilor O.U.G nr.80/2022,
dupd cum urmeaza:

¢ Centrul National al Cartii / Editura ICR
Referent treapta IA — 2 (doui) posturi

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

Perioada de depunere a dosarelor de concurs va fi cuprinsd intre 26.09.2022 - 07.10.2022
(inclusiv), in zilele lucritoare, intre orele 10 % - 15 3% iar dosarele vor cuprinde obligatoriu
urmétoarele documente:

a) cerere de inscriere tip (se obtine de pe site sau de la sediul ICR);

b) curriculum vitae actualizat (format Europass)

c¢) copie a actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, dupi caz;

d) copii ale docmentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

¢) certificatul de cazier judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are
antecedente penale care sd-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi. Pentru a putea
participa la proba scrisd candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o
declaratie pe propria rdspundere c@ nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la data desfasurarii probei scrise;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de siinitate corespunzitoare, eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de ctre
unitatile sanitare abilitate. Aceastd adeverintid trebuie sd contind clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia si si respecte formatul standard stabilit de Ministerul Santatii;

g) copia carnetului de munci, sau, dupéd caz, adeverintele care atestd vechimea in
munca.

Actele prevdzute la lit. c¢)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitétii copiilor cu acestea.

Toate documentele solicitate mai sus vor fi depuse in ordinea specificati la lit. a)-g), intr-un
dosar. Dosarul va fi insotit de un opis al documentelor anexate, cu semnétura candidatului.

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

Documentele elaborate intr-o limbé strdind si care nu sunt insotite de o traducere legalizati
in limba roméana nu vor fi luate in considerare.

Nedepunerea dosarului in termenul previdzut sau depunerea unui dosar incomplet determini
automat respingerea candidatului.
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Calendarul concursului:
Afisare anunt concurs: 23 septembrie 2022

Depunere dosare inscriere: 26 septembrie — 07 octombrie 2022

Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 10 octombrie 2022

Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 11 octombrie 2022

Solutionare contestatii (si afisarea rezultatelor): 12 octombrie 2022

Proba scrisii: 17 octombrie 2022, ora 11:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti

Afisare rezultate proba scrisa: 18 octombrie 2022

Depunere contestatii probd scrisa: 19 octombrie 2022

Solutionare contestatii proba scrisé (si afisare rezultate): 20 octombrie 2022

Proba de interviu: 21 octombrie 2022 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti.
Afisare rezultate proba de interviu: 24 octombrie 2022

Depunere contestatii pentru proba de interviu: 25 octombrie 2022, Incepénd cu ora 10:00 la sediul
Institutului Cultural Romén, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti.

Solutionare contestatii proba de interviu (si afisarea rezultatelor finale): 26 octombrie 2022

Cerinte pentru ocuparea postului:

e Centrul National al Cartii / Editura ICR
Referent treapta IA — 1 (un) post

Cerinte privind ocuparea postului:

Conditii generale, conform art. 3 al HG nr. 286/2011:
a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;
b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementat de prevederile legale;
d) are capacitate deplini de exercitiu;
e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit,
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvéirsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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Conditii specifice:
a) Studii de specialitate: studii liceale - absolvite cu diplom# de bacalaureat, recunoscuta de
Ministerul Educatiei Nationale;
b) minimum 2 (doi) ani vechime in specialitatea studiilor absolvite;
c¢) bune cunostinte de operare calculator, competente digitale: utilizator nivel experimentat de
Windows, suita Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel), program operare internet — nivel
avansat.

Atributiile postului:

1. Asigurd implementarea, conform legislatiei in vigoare, a fiecirui program/proiect propus;
2. Analizeazi stocurile de carte si publicatii si elaboreazd documentele necesare unei evidente

corecte a stocurilor;
3. Urmireste intocmirea facturilor cétre clienti si distribuirea cértilor si materialelor
publicistice n conditii optime;
4. Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;
5. Opereaza in fisele de magazie intrarile si iesirile de carte si reviste, cantitativ si calitativ si
valoric, in baza avizelor de expeditie si a facturilor primite de la furnizori;
6. Opereazi in fisele de magazie in baza bonurilor de consum de carte si revistd si a
dispozitiilor de livrare, emise de compartimentele din Institut;
7. Opereazi pe calculator intririle si iesirile de carte si revistd pe baza notelor de intrare-
receptie si a bonurilor de consum;
8. Intocmeste notele de intrare-receptie pentru fiecare carte/revisti primiti in depozit;
9. Efectueazi lunar punctaj pentru fiecare fisd de materiale, cu serviciul contabilitate in
vederea verificarii soldurilor faptice cu cele scriptice;
10. Are grija de integritatea fizicd a materialelor din gestiune;
11. Participd anual sau ori de céte ori este cazul la inventarierea bunurilor din gestiune;
12. Ajuti de descércarea/incércarea bunurilor din sau in gestiune;
13. Analizeazi situatia retururilor de carte si publicatii si intocmeste documente aferente
actualizarii gestiunii,
14. Comunic# de urgenti, prin orice mijloc de comunicare, aparitia unor situatii dificile sau de
crizd si face propuneri de rezolvare a acestora;
15. Completeazi in fiecare zi condica de prezentd si respectd programul de lucru;
16. Informeazi permanent despre stadiul activitatii desfasurate;
17. Participd, la nevoie, aldturi de ceilalti angajati ai Directiei, la organizarea si desfasurarea
manifestdrilor organizate de Institut;
18. Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizarii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea batributiilor specifice.
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1. Legeanr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicati (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

2. Strategia Institutului Cultural Romén pentru perioada 2022-2026
(https://www.icr.ro/pagini/strategia-institutului-cultural-roman-2022-2026);

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

4. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in
legiturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

Cerinte pentru ocuparea postului;

e Centrul National al Cirtii / Editura ICR
Referent treapta 1A — 1 (un) post

Cerinte privind ocuparea postului:
Conditii generale, conform art. 3 al HG nr. 286/2011:
a) are cetitenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;
¢) are varsta minimi, reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Conditii specifice:
a) Studii de specialitate: studii liceale - absolvite cu diplomi de bacalaureat, recunoscuti de
Ministerul Educatiei Nationale;
b) minimum 2 (doi) ani vechime In specialitatea studiilor absolvite;
¢) cunostinte de tehnoredactare si operare calculator competente digitale: utilizator nivel
experimentat de Windows, suita Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel), program operare
internet — nivel experimentat.
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Atributiile postului: o
1. Primeste manuscrisele (print si suport magnetic) si materialul ilustrativ de la
compartimentul redactional;
2. Verificd dacd acestea intrunesc parametrii de ordin tehnic in vederea intrérii in productie;
3. Stabileste formatul lucrérii, numir de pagini, fonturile (forma si mirimea literei), grade de
titluri i subtitluri etc., in functie de colectia, seria in care urmeaza si apard volumul respectiv;
4. Pregiteste manuscrisul pentru paginare, dand toate indicatiile pe printul care insoteste CD-
ul, stick-ul etc.;
5. Urmaéreste fazele procesului de editare, de la culegere la BT, verificind pe corecturi (I, I,
IIT) respectarea indicatiilor date;
6. Intocmeste caracteristicile tehnice pentru tipografii si stabileste materialele necesare pentru
tiparire;
7. Participd in comisiile de licitatie, organizate pentru achizitia de servicii tipografice;
8. Urmadreste stadiul lucrdrilor din tipografii si asigurd respectarea termenelor de aparitie
stabilite;
9. Urmarirea, corectarea greselilor si inadvertentelor din continutul lucrérilor, pe parcursul
diverselor etape de productie specifice (machetare, bun de tipar), comunicdnd cu autorii,
traducatorii sau coordonatorii lucrdrilor din tipografii si respectarea termenelor de aparitie
stabilite;
10. Receptioneazi lucririle efectuate in tipografii si verifica indeplinirea parametrilor de calitate
stabiliti anterior.
11. Participd, la nevoie, aldturi de ceilalti angajati ai Directiei, la organizarea si desfisurarea
manifestarilor organizate de Institut, participa la cursurile, stagiile si alte forme de pregatire si
perfectionare necesare postului, organizate sau cerute de Institut;
12. Respectd legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului

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

13. Rispunde de realizarea lucrérilor/proiectelor culturale pe care le gestioneazi, inclusiv
documentele aferente acestora, de la momentul initierii, pe parcursul circuitului de
avizare/aprobare de cétre structurile colaboratoare si solicitd sefilor directi sau coordonatorilor
structurilor cu atributii de avizare/aprobare, sprijin in vederea solutionérii aspectelor cu privire
la eventualele intarzieri/blocaje constatate;

14. Tine evidenta clard a lucrarilor/proiectelor pe care le gestioneazi, cu toate documentele
aprobate/avizate pand la finalizarea acestuia, pe care le pastreaza pana la arhivare;

15. Tine evidenta, dupad caz, a bugetelor estimate, cu privire la solutionarea lucrarilor,
organizarea si desfisurarea proiectelor/evenimentelor, propune corectii pe timpul si la finalul
acestora si gestioneazd cheltuielile efectuate si diferentele rezultate fatd de estimarile initiale;
16. Respecta circuitul/fluxul documentelor repartizate/initiate/gestionate, in ceea ce priveste
elaborarea, inregistrarea, transmiterea spre avizare/aprobare, solutionare/finalizarea si arhivarea
acestora;



Aleea Alexandru 38 i

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti ~ Tel; 031 71 00 627 / 031 71 00 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA  Fax:0317100 607
AA"ROMAN E-mail: icr@icrro  www.icr.ro

17. Respectd procedurile de lucru in desfaturarea activititilor Eﬁéc_iﬂﬁuce, legislatia in vigoare,
normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului Cultural Roman, precum si ordinele si
instructiunile emise de presedintele Institutului Cultural Roman.

Bibliografie:

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

2. Strategia Institutului Cultural Romén pentru perioada 2022-2026
(https://www.icr.ro/pagini/strategia-institutului-cultural-roman-2022-2026);

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

4. V.Biris, Tehnoredactare. Carti. Reviste. Ziare, Edtura AXYImpex, 2003

5. Delia Badea, Florina-Diana Cordos, 1. Funeriu, Ghid de tehnoredactare, Editura Brumar,
2021.

*** Desfdsurarea concursului se realizeazi conform Regulamentului de organizare a concursului
pentru posturile vacante aprobat prin Ordin al Presedintelui nr. 2016/27.06.2022 anexat pe site - ul
WWW.ICL.TO .



