Aleea Alexandru 38 ]

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti | Tel: 0317100 627 /03171 00 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA  Fax:0317100 607
- ROMAN E-mail: icr@icr.ro WWW.iCI.TO
INSTITUTUL
| cul .

ANUNT

CULT
e {i‘a‘é'f‘iﬁgf‘ ‘yﬂoc} 903,

Institutul Cultural Roman, cu sediul in Bucuresti, Aleea Alexandru, nr. 38, sector I,
organizeazi concurs pentru ocuparea urmitoarelor functii contractuale vacante:

eDirectia Generald Economicd, Achizitii Publice si Administrativi / Serviciului
Administrativ, Protocol, Parc Auto
Referent treapta IA — 1 (un) post
Sofer I — 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 1-14 julie 2022 (inclusiv),
in zilele lucrétoare, intre orele 10 * - 15 3%, jar dosarele vor cuprinde obligatoriu urmitoarele
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 atest3 identitatea, dupi caz;

d) copii ale docmentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

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

f) adeverinti medicald care si ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberati cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitdtile sanitare abilitate. Aceastd adeverinti trebuie si contind clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia si si respecte formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii;

g) copia carnetului de munci, sau, dupi 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 de plastic cu sind. Dosarul va fi insotit de un opis al documentelor anexate, cu semniitura
candidatului.

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

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

Nedepunerea dosarului in termenul previizut sau depunerea unui dosar incomplet determini
automat respingerea candidatului.
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Calendarul concursului:
Afisare anunt concurs: 30 iunie 2022
Depunere dosare inscriere: 1 iulie — 14 iulie 2022
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 15 iulie 2022
Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 18 iulie 2022
Solutionare contestatii (si afisarea rezultatelor): 19 iulie 2022
Proba scrisa: 22 iulie 2022, ora 11:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti
Afisare rezultate proba scrisi: 25 julie 2022
Depunere contestatii proba scrisi: 26 iulie 2022
Solutionare contestatii proba scrisa (i afisare rezultate): 27 iulie 2022
Proba de interviu: 28 iulie 2022 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1, Bucuresti.
Afigare rezultate proba de interviu: 29 iulie 2022
Depunere contestatii pentru proba de interviu: 1 august 2022, incepand 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): 2 august 2022

Cerinte pentru ocuparea postului:

eDirectia Generald Economici, Achizitii Publice si Administrativi / Serviciului
Administrativ, Protocol, Parc Auto
Referent treapta IA — 1 (un) post

Cerinte privind ocuparea postului:

Conditii generale, conform art. 3 al HG nr. 286/2011:
a) are cetdtenia roménd, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba roména4, scris si vorbit;

¢) sa aiba varsta minima reglementat prin lege (minim 21 ani impliniti);

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatii pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii profesionale
specifice, conform cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legaturd 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 incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;



Aleea Alexandru 38 ]

W INSTITUTUL Sector 1, 011824 Bucuresti ~ Tel.: 031 71 00 627/ 031 71 00 606
' ‘ CULTURAL ROMANIA  Fax:031 7100 607
AA"ROMAN E-mail: icr@icrro  www.icrro

Conditii specifice:

a)

g)
h)

1)
k)

studii liceale absolvite cu diplom de bacalaureat, profil tehnic, recunoscuti de Ministerul
Educatiei Nationale;

minimum 2 (doi) ani vechime in munci in domeniul studiilor absolvite;

minimum 3 (trei) ani vechime in munci;

cunostinte de operare calculator competente digitale: utilizator Windows, suita Microsoft
Office (Word, Excel, Outlook), navigare internet, nivel mediu;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere pana la emiterea acestuia ci nu are
antecedente penale sau de alti naturi care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care
candideazi.

Atributiile postului:

Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic, sef birou-SAPPA, si legiturile functionale
cu celelalte compartimente/birouri/servicii/directii ale institutiei, respectand scara ierarhici
din sfera relational3 internd, respectiv sfera relationard externd, in limita mandatului stabilit;
Solicitd realizarea achizitiilor publice necesare desfasuririi activititii curente a SAPPA, care
i-au fost repartizate de citre superiorul ierarhic, in limita scopului postului, elaborand in
acest sens Referatul de necesitate, Caietul de sarcini/Specificatiile tehnice,

Elaboreazi, impreuna cu BAP, in limita competentelor ce ii revin, raspunsurile la solicitarile
de clarificari sosite din partea operatorilor economici in cadrul procedurilor de achizitie
publicd/achizitii directe pentru care SAPPA a solicitat achizitia, in calitate de structur
beneficiara;

Efectueazd studii de piatd, identificd necesarul de produse/servicii/lucriri din sfera sa de
activitate si propune realizarea achizitiilor respective;

Urmireste derularea contractelor/comenzilor a ciror atribuire a fost initiata la solicitarea
SAPPA si care i-au fost repartizate in acest sens, in principal, dar far3 a se limita la acestea:
servicii de consultantd privind sindtatea si securitatea in muncs, servicii de reparare §i
intretinere a echipamentului de stingere a incendiilor, servicii de dezinsectie si dezinfectie,
achizitionarea echipamentelor de protectie;

Este membru in comisiile de receptie a serviciilor contractate in care SAPPA este structurd
beneficiara;

Réspunde de predarea tuturor documentelor ce emani din activitatea sa, catre responsabilul
cu predarea documentelor SAPPA Compartimentului Arhiva al Institutului;

Are calitatea de gestionar al mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, avand atributii de
primire si asigurare a punerii In functiune a mijloacelor fixe; fine evidenta in teren a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in folosint3, completeazi fisele de miscare;
Opereaza in stoc miscirile obiectelor de inventar si mijloacelor fixe, péstreazi documentele
justificative legate de stocuri, verifici, pe camere, periodic inventarul stocului de mijloace
fixe si obiecte de inventar;

Inregistreaza, prelucreaza si arhiveazi documente ce fac referire la situatia stocurilor;
Participd la toate instructajele SSM si PSI organizate de angajator, cat si la toate cursurile de
formare si perfectionare profesionald necesare indeplinirii atributiilor, elaboreazi
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situaii/rapoarte cu privire la activitatea desfigurati, desfisoara corespondenta necesard in
realizarea sarcinilor postului;

1) Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

m) I§1 insugeste modificdrile care apar in legislatia specifici domeniului de activitate;

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

Bibliografie:

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

2. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice;

3. Legea 319/2006 privind siguranta si securitatea in munci;

4. Hotararea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea
in muncé de cétre lucratori a echipamentelor de munci;
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eDirectia Generald Economici, Achizitii Publice si Administrativd / Serviciului
Administrativ, Protocol, Parc Auto
Sofer I — 1 (un) post

Cerinte privind ocuparea postului:

Conditii generale, conform art. 3 al HG nr. 286/2011:
a) are cetdfenia roménd, cetiifenie 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 minimd, reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

€) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatii pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 sdvérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legitur cu serviciul, care impiedica infaptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

Conditii specifice:

a) studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat, profil tehnic, recunoscuti de Ministerul
Educatiei Nationale;

b) detinerea de permis conducétor auto categoria B — autovehicul sub 3 500 kg si de maxim 8
locuri - in termen de valabilitate;

© adeverintd medicald prin care sa se faci dovada c# solicitantul postului este apt pentru
conducator auto atét fizic cét si psihic;

d) vechime in munca in domeniul auto, respectiv conducitor auto, minim 3 ani;

€) cazierul judiciar §i cazierul auto (istoricul sanctiunilor auto) din care si reiasi ci nu are
antecedente penale legate de circulatia pe drumurile publice sau de altii naturd care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi.

Atributiile postului:

0) Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic, sef birou-SAPPA, si legaturile functionale
cu celelalte compartimente/birouri/servicii/directii ale institutiei, respectind scara ierarhici
din sfera relationald internd, respectiv sfera relationari externd, in limita mandatului stabilit;
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p) Asigurd, in mod direct si nemijlocit derularea activitatilor din parcul auto al ICR, respectiv

asigurd transport rutier precum si intretinerea autovehiculelor in stare optimi de functionare
iar in acest sens:

- Executd 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

- Piloteazi, 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 curdtarea parbrizului, a plicutelor de inmatriculare, cat si a interiorului
acestuia;

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

- Executd lucrdri simple de intretinere tehnicad la autovehiculul pe care il are in
dotare, respectiv de inlocuire (montaj — demontaj) a stergitoarelor de parbriz, becuri,
anvelope (in caz de pani de cauciuc), etc;

- Monitorizeazi in permanentd starea fizica si tehnica a autovehiculului pe care il
are in dotare i raporteazi in scris citre sef SAPPA, prin note tehnice de constatare,
formalizate, orice defectiune aparuti;

- Insoteste autovehiculul pe care 1l are in dotare la atelierele de specialitate unde se
efectueazd lucridrile de reparatii si supravegheazi buna executie cantitativi si calitativa a
acestor servicii tehnice;

- Intocmeste zilnic sau pentru fiecare cursd foaia de parcurs, completand-o integral
si corect, si in acest sens tine evidenta consumurilor de carburanti;

- Supravegheaza consumul de carburanti al autovehiculului pe care il piloteaza si
alimenteazi, ori de céte ori este nevoie cu cadrul de carburant aferent autovehiculului pe
care 1l detine in exploatare;

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

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

- Atentioneazi 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
(stergatoare parbriz, covorase auto, detergenti auto, odorizanti auto, etc);

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

- Utilizeazd in mod rational §i pastreazi in bune conditii de functionare
autovehiculul pe care il utilizeaza, numai in interes de serviciu, precum si echipamentele,
materialele si ustensile primite pentru intretinerea autovehiculului;

- Participa la ambalarea §i manipularea (incircarea sau descircarea) din mijloace de
transport, a unor bunuri culturale (cirti, tablouri, etc) pe care le transportd in tard sau
striindtate;

q) Indeplineste obligatiile legate de activititile SSM si/sau SU, si in acest sens:
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- participd la instructaje si respecti intocmai regulamentele emise in acest domeniu
de ICR.

- efectueazi obligatoriu in fiecare an sau ori de cite ori i se solicitdi, analizele
medicale de siguranti a transporturilor, inclusiv testarea psihologica;

r) Comunicd de urgentd, superiorului ierarhic, prin orice mijloc de comunicare, aparitia unor
situatii dificile sau de crizi apérute in timpul curselor;

s) Propune, la solicitarea expresd a sefului 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;

t) Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului in vederea realizirii
obiectivelor propuse i pentru indeplinirea atributiilor specifice;

u) {si insugeste modificarile care apar in legislatia specificd domeniului de activitate;

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

Bibliografie:

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

2. Ordonanta de urgentd nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificirile
si competirile ulterioare;

3. Hotérrea de Guvern nr. 1391/2006 pentru aprobarea regulamentului de aplicare a OUG nr.
195/2002, cu modificérile si completérile ulterioare;

4. Legea 319/2006 privind siguranta §i securitatea in munca (Capitolul IV);

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

*#* Desfasurarea concursului se realizeaza conform Regulamentului de organizare a concursului
pentru posturile vacante aprobat prin Ordin al Presedintelui nr. 216/27.06.2022 anexat pe site - ul
WWW.ICT.TO .



