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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 §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice si in baza art.VII, alin.(1), lit. a) si alin. (2), lit. a), alin.(3) din Ordonanta de urgenti nr.
115/2023 privind unele méasuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare
fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative,
precum §i pentru prorogarea unor termene, organizeazd concurs pentru ocuparea, pe perioadi
nedeterminati, normd intreagd (durata timpului de munci de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimani), a unor
posturi contractuale vacante de executie si conducere, dupd cum urmeazi:

e Departamentul EUNIC si Multilingvism — Directiei Relatii Internationale
Sef serviciu, studii superioare — 1 (un) post
¢ Compartimentul Cantemir - Serviciul Cooperiiri Externe — Directia Relatii
Internationale
Expert gradul IA4, studii superioare — 1 (un) post
e Serviciul Programe Interne
Expert gradul IA, studii superioare — 1 (un) post
e Editura ICR — Centrul National al Cirtii
Expert gradul I, studii superioare — 1 (un) post
e Compartimentul Secretariat
Expert gradul IA, studii superioare — 1 (un) post
e Compartimentul Achizitii Publice - Serviciul Achizitii, Administrativ si Registraturi
Generald - Directia Generalii Economicii, Achizitii Publice si Administrativi
Expert gradul IA, studii superioare — 1 (un) post
e Serviciul Achizitii, Administrativ si Registraturi Generald — Directia Generali
Economicé, Achizitii Publice si Administrativa
Referent treapta IA, cu atributii de electrician I, studii medii — 1 (un) post

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

Perioada de depunere a dosarelor de concurs va fi cuprinsi intre 06.09.2024 — 19.09.2024
(inclusiv), in zilele lucritoare, intre orele 09 %0 - 14 9

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

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

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
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c) copia certificatului de cdsitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului,
conform modelului orientativ prevazut in anexa nr. 3 la 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 ca nu are antecedente penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru
care candideazd. Pentru a putea participa la proba scrisi, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale,
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pana
la data desfasurarii probei scrise;

g) adeverintd medicald in care sd ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd de
cdatre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititle sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului. Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numérul,
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)-g), se depun in original la dosarul de inscriere
la concurs.

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

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

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

Calendarul concursului:
Afisare anunt concurs: 05 septembrie 2024

Depunere dosare inscriere: 06 septembrie 2024 — 19 septembrie 2024

Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 20 septembrie 2024

Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 23 septembrie 2024

Solutionare contestatii (i afisarea rezultatelor): 24 septembrie 2024

Proba scrisi: 30 septembrie 2024, ora 10:00 la sediul ICR, Aleea Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti

Afisare rezultate proba scriséd: 01 octombrie 2024

Depunere contestatii proba scrisd: 02 octombrie 2024

Solutionare contestatii proba scrisé (si afisare rezultate): 03 octombrie 2024

Proba de interviu: 04 octombrie 2024, ora 10:00 la sediul ICR, Aleca Alexandru, nr. 38, Sector 1,
Bucuresti.

Afisare rezultate proba de interviu: 07 octombrie 2024

Depunere contestatii pentru proba de interviu: 08 octombrie 2024

Solutionare contestatii proba de interviu (si afisarea rezultatelor finale): 09 octombrie 2024
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Cerinte privind ocuparea postului:

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 plétit din fonduri publice, astfel:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivérgirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritafii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru s#vérgirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute laart. 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 gi pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea gi functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificérile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:
- Sef serviciu (1 post), studii superioare, in cadrul Departamentului EUNIC si
Multilingvism din subordinea Directiei Relatii Internationale

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

b) minimum 5 (cinci) ani vechime in specialitatea studiilor absolvite;

¢) minimum 7 (sapte) ani vechime in munci;

d) cunostinte de limbd striind: cunoasterea a cel putin 2 (doud) limbi striine de circulatie
internationald, dintre care una s# fie Limba englezi - Limba strdini 1 - Utilizator independent;
Limba striind 2 - Utilizator intermediar, (Conform cadrului european comun de referintd pentru
limbi strédine), dintre care cel putin una dovediti cu atestat;



W INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: + 40 (0)31 71 00 607

' CULTURAL Aleea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@icr.ro
A" ROMAN Bucuregti, Roménia | www.icr.ro

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

f) abilitdti de comunicare si lucru in echips, perseverentd, creativitate, rezistentd la muncd in
conditii de stres, adaptabilitate, initiativa;

g) conduita eticid exemplara.

Atributiile postului:

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

2. Respectd prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare
al Institutului Cultural Romén si isi indeplineste atributiile previzute in fisa postului si sarcinile
concrete de muncd conform standardelor de performanti ale postului; respectd legislatia in
vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului Cultural Romén, precum si
ordinele si instructiunile emise de Presedintele Institutului Cultural Romén;

3. Asigurd comunicarea cu postul superior ierarhic (Director, Vicepresedinte, Presedinte) si
legéturile functionale cu expertii din Departamentul EUNIC;

4. Completeaza in fiecare zi condica de prezenta si respectd programul de lucru;

. Concepe si deruleazd programe care au vizibilitate internationald sau sunt prezentate in
striinatate §i a cdror menire este de a rispunde priorititilor nationale de politicd externs,
diplomatie publicé si culturala;

6. Identificd oportunititi de colaborare cu institutii din tara si din striinitate, cu caracter public si
privat, in scopul initierii unor programe internationale specifice pentru promovarea valorilor
culturii roméne in striinitate;

7. Analizeazd propunerile de proiecte din cadrul Departamentului EUNIC si Multilingvism,
conform rezolutiilor Presedintelui, directorului Directiei Relatii Internationale, in vederea
pregitirii documentatatiei necesare Comitetului Director si le inainteaza Directorului pentru
avizare §i ulterior analizare in Comitetul Director;

8. Concepe, fundamenteaza si propune proiecte/programe/actiuni culturale, pentru a fi organizate
de Institutul Cultural Romén in conformitate cu specificul Departamentului EUNIC si
Multilingvism; propune locatiile si artistii pe care 1i considerd cei mai potriviti din punct de
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realizeazi bugetul de cheltuieli si venituri estimativ al manifestirii;

9. Realizeazd evaluarea de programe/proiecte/actiuni propuse de persoane fizice si juridice in
vederea incheierii de contracte de parteneriat/colaborare si le prezintd Directorului spre aprobare,
fmpreund cu punctul sdu de vedere;

10. Lucreazi in echipa aldturi de expertii din cadrul Departamentului EUNIC si Multilingvism, la
proiecte/programe/actiuni;

11. Coordoneazi in mod direct proiecte/programe/actiuni repartizate de Directorul Directiei Relatii
Internationale;

12. intocmeste referate (conform instructiunilor Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si
Administrative) cuprinzind descrierea am#nuntitid a manifestarilor culturale propuse (buget de
venituri si cheltuieli cu descrierea si justificarea fiecarui tip de cheltuiali);

13. Prezinti Compartimentului Juridic pentru avizare propunerile de contracte precum si orice alte
informatii ce i se solicitd privind operatiunile juridice pe care urmeazi si le incheie Institutul in
legaturd cu proiectele/programele/actiunile culturale pe care le coordoneazi titularul postului
(contracte de parteneriat, contracte de inchiriere, contracte de cesiune de drepturi de autor si

4



CULTURAL Aleea Alexandru 38, Sect. 1, 011824 | E: icr@icr.ro

" INSTITUTUL INSTITUTUL CULTURAL ROMAN | Tel: +40 (0)31 71 00 607
M ROMAN Bucuresti, Roménia | www.icr.ro

drepturi conexe, etc); completeazd cu informatiile specifice proiectului/programului/actiunii,
modelul de contract primit de la Compartimentul juridic;

14. Comunicd Directorului cuantumul onorariilor/remuneratiilor solicitate de participantii la
programele/proiecte/actiunile pe care le coordoneazi fird a putea decide in numele Institutului
acceptarea sau respingerea sumelor;

15. Raspunde de realizarea manifestirilor culturale care i-au fost repartizate, rispunde de
respectarca de citre Institut a  obligatillor contractuale si de rezultatele
proiectului/programului/actiunii repartizate; urméareste in calitate de coordonator de proiect
actiunile din celelalte directii implicate in realizarea proiectului si ducerea la bun sfarsit si la
timp a responsablhta‘;llor legate de proiect in directiile colaterale implicate, precum Jurldlc
economic, achizitii, administrativ, difuzare, promovare;

16. Comunica Directorului si Directorilor generali aparitia unor situatii dificile sau de crizi si face
propuneri pentru rezolvarea acestora;

17. Se deplaseazi in tard si in striindtate, cu acordul Directorului Directiei Relatii Internationale si
a Pregedintelui ICR, pentru a monitoriza desfisurarea manifestarilor artistice; intocmeste un
raport de activitate in urma fiecérei deplasiri;

18. Réspunde de realitatea si regularitatea documentelor intocmite in legaturi cu proiectele/
programele / actiunile care i-au fost repartizate;

19. Rispunde de continutul documentelor si corespondentei intocmite si transmise citre terti, in
legaturd cu programele/proiectele/actiunile culturale pe care le coordoneaza, raspunde de tinerea
evidentei si de arhivarea, electronici si / sau fizica a tuturor documentelor transmise sau primite
de la terti (inclusiv documente oficiale primite pe numele sau in legituri cu probleme de
serviciu);

20. Tine evidenta contractelor incheiate pentru buna desfasurare a proiectelor/programelor/
actiunilor de care rispunde, incepand cu data semnirii, pan3 la data incetdrii contractelor; anunti
Serviciul Financiar - Contabilitate cu cel putin 5 zile lucritoare nainte de data scadentei in
legdturd cu fiecare platd ce urmeazi si fie efectuati de Institut; la cerere, furnizeazi in scris
Directorului, personalului Directiei Generale Economice, Achizitii Publice si Administrative
precum si conducerii Institutului, intr-un termen cit mai scurt, date privind scadenta plitilor,
termenul de platd, suma si modalitatea de plati, precum si orice informatii ce reprezinti clauze
contractuale in contractele de care rispunde in calitate de coordonator de proiect/programe/
actiuni;

21. Evalueazd calitatea serviciilor, produselor si lucrdrilor prestate/furnizate/executate de terti in
cadrul programelor/proiectelor/actiunilor de care rispunde;

22. Intocmeste pentru toate programele/pro1ectele/act1un11e coordonate, un raport post-proiect si
dosare continind toate documentele transmise §i primite;

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

24. Transmite Compartimentului Juridic dosarele complete ale debitorilor care nu si-au executat
obligatiile contractuale cdtre Institut, conform contractelor incheiate 1in cadrul
programelor/proiectelor/actiunilor culturale pe care le coordoneazi;

25. Participd la toate cursurile, stagiile si alte forme de pregatire si perfectionare necesare postului,
organizate sau cerute de institut;

26. Participi la instructajul periodic de Protectie a Muncii, de Prevenire si Stingere a Incendiilor si
isi insuseste continutul acestuia.
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27. Tine legétura cu reprezentantele Institutului din striinitate, precum si cu ambasadele si oficiile
consulare ale Roméniei gi cu membrii clusterului EUNIC Romaénia in vederea bunei gestioniri a
programelor/proiectelor/actiunilor;

28. Urmdreste, pentru fiecare manifestare culturald coordonati, promovarea evenimentelor in
sectiunea EUNIC a site-ului www.icr.ro;

29. Particip4, la cererea superiorului ierarhic, alituri de ceilalti angajati ai Directiei, la organizarea
si desfagurarea tuturor manifestirilor organizate de Institut, la sediu sau in alte locatii.

30. Participa, la cererea superiorului ierarhic, la sedintele lunare ale clusterului EUNIC Roménia,
alaturi de reprezentanti ai celorlalte institute si ambasade membre.

31. indeplineste, la nevoie, alte sarcini solicitate de catre superiorul ierarhic, in stransi legaturd cu
domeniul séu de activitate;

32. Participa activ la elaborarea planului anual al Directiei;

33. Asigura si raspunde de implementarea prevederilor legale privind controlul intern managerial
al entitétilor publice la nivelul Compartimentului EUNIC.

34. Participd activ la elaborarea raportului anual de activitate al Directiei, prin centralizarea
descrierilor programelor/prmectelor/ac;lumlor personalului din subordine;

35. Intocmeste propuneri §i angajamente bugetare aferente referatelor din structura coordonati.

Bibliografie si tematici:

a) Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicatd (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

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

¢) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roméan
(https://www.icr.ro/uploads/files/rof-2024.pdf);

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

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

f) Proiecte si programe EUNIC Global (European Union National Institutes for Culture)
https://www.eunicglobal.eu:

g) Ordonanta nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunititirea sistemului de finantare
nerambursabila a proiectelor culturale;

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

1) Manciur, Emilian, Protocol institufional, Editura Comunicare.ro, Bucuresti, 2002;

J) Vor fi testate si cunostintele de cultura generala privind mediul cultural si artistic romanesc,
precum si cele lingvistice.

Conditii specifice:
- Expert gradul IA (1 post), studii superioare, in cadrul Compartimentului Cantemir—
Serviciul Cooperiri Externe din subordinea Directiei Relatii Internationale

a) Studii de specialitate: Studii superioare de lungi durati la o institutie de invifimant superior din
tard sau din strdinitate, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti, recunoscuti de
Ministerul Educatiei Nationale in domeniile fundamentale Stiinte sociale/Stiinte umaniste si arte/
Stiinfe economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializirilor/ programelor de
studii universitare;
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b) minimum 2 (doi) ani vechime in specialitatea studiilor absolvite;

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

d) cunostinte de limba strdind; cunoasterea a cel putin 2 (doudi) limbi striine de circulatie
internationald, dintre care una si fie Limba englezi - Limba strdind 1 - Utilizator independent;
Limba striind 2 - Utilizator intermediar, (Conform cadrului european comun de referinti pentru
limbi strdine), dintre care cel putin una dovedita cu atestat;

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

f) abilitidti de comunicare si lucru in echipd, perseverent, creativitate, rezistentd la munci in
conditii de stres, adaptabilitate, initiativi;

g) conduiti eticd exemplara.

Atributiile postului:

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

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

3. Asigurd intocmirea Regulamentului programului de finantare Cantemir in conformitate cu
prevederile Ordonantei nr. 51 din 11 august 1998 privind imbunititirea sistemului de finantare
nerambursabild a proiectelor culturale;

4. Inregistreazi proiectele inscrise pentru finantare;

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

depuse in vederea acordarii finatarii nerambursabile;

Inregistrarea contestatiilor;

Tnregistrarea contractelor si a altor documente oficiale;

Redactarea si aprobarea solicitarilor adresate Comitetului Director al ICR;

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

independente: traducatori, etc

10. Monitorizeaz# activititile descrise in fisa proiectului pentru a urmirii conformitatea cu
descrierile Tnaintate la depunerea proiectului;

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

12. Verificarea conformitatii administrative a proiectelor depuse;

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

14. Organizarea sesiunilor de selectie si contestatii;

15. Participd la sedintele organizate pe tema Programului;

16. Intocmirea listelor cu oferte culturale declarate admise sau respinse.

17. Intocmeste referate, conform cerintelor Serviciului Financiar-Contabilitate cuprinzénd
descrierea amanuntitd a proiectelor culturale propuse ;

18. Prezintd Compartimentului juridic pentru avizare propunerile de contracte, precum si orice alte
informatii ce i se solicitd privind operatiunile juridice pe care urmeazi si le incheie Institutul in
legaturd cu proiectele/programele/actiunile culturale pe care le coordoneazd completeazi cu

=
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informatiile specifice proiectului/programului/actiunii, modelul de contract primit de la
Compartimentul juridic;

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

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

21. Elaboreazi documentatia necesard bunei desfasuriri a proiectelor/ programelor;

22. Tine evidenta contractelor incheiate pentru realizarea programelor si proiectelor culturale de
care raspunde, incepind cu data semnérii, pand la data incetiirii contractelor; anuntd Serviciul
Financiar cu cel putin 5 zile inainte de data scadentei in legiturd cu fiecare platid ce urmeaza si
fie efectuatd de Institut; la cerere, furnizeazi in scris Directorului, personalului Serviciului
Financiar-Contabilitate, intr-un termen cét mai scurt, date privind scadenta plitilor, termenul de
platd, suma si modalitatea de platd, precum si orice informatii ce reprezintd clauze contractuale
in contractele de care rdspunde in calitate de coordonator de proiect;

23. Aduce la cunostintd Directorului, in termen de cel mult 24 de ore de la data cind a luat la
cunostin{d, neexecutarea sau executarea necorespunzitoare a contractelor, precum g§i orice
imprejurare din care ar putea si rezulte o iminentd de neexecutare a obligatiilor de citre terti;

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

25. Sprijind promovarea proiectului prin trimiterea informatiilor legate de acesta citre Serviciul
Promovare si Comunicare;

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

27. Se deplaseazd in tard si in strdinitate, la cererea superiorului ierarhic, pentru a pregati si
monitoriza desfasurarea evenimentelor unor proiecte si intocmeste un raport de activitate in
urma fiecérei deplasiri;

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

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

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

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

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

33. indeplineste, la nevoie, alte sarcini solicitate de catre superiorii ierarhici, in strAnsi legaturd cu
domeniul sdu de activitate;
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34. Participd activ la elaborarea planului anual al Directiei;
35. Participd activ la elaborarea raportului anual de activitate al Directiei;
36. Completeaza in fiecare zi condica de prezenta si respecti programul de lucru.

Bibliografie si tematici:

a) Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, republicata (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

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

¢) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roméan
(https://www.icr.ro/uploads/files/rof-2024.pdf);

d) www.icr.ro (Misiune, Strategie. Functionare):

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

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

g) Regulamentul Intern al Institutului Cultural Romén https://www.ict.ro/pagini/regulamentul-
intern-al-institutului-cultural-roman-41756.

Conditii specifice:
- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Serviciului Programe Interne

a) Studii de specialitate: Studii superioare de lungi durati la o institutie de invatamant superior din
tard sau din strdindtate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, recunoscuti de
Ministerul Educatiei Nationale in domeniile fundamentale: Stiinte umaniste si arte/Stiinte
sociale, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializirilot/programelor de studii
universitare;

b) minimum 2 ani vechime in specialitatea studiilor absolvite;

¢) minimum 5 ani vechime in munci relevanti pentru domeniul in care isi va desfasura activitatea;

d) 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:

. Respectd legislatia in vigoare, normele, deciziile organelor de conducere ale Institutului
Cultural Romén, precum si ordinele si instructiunile emise de presedintele Institutului Cultural
Romén;

2. Respectd regulamentul de ordine interioars, regulamentul de organizare si functionare, codul
etic ale Institutului Cultural Romén in exercitarea atributiilor postului;

3. Propune superiorului ierarhic noi parteneriate si formuleazi sugestii pentru imbunétatirea
parteneriatelor deja existente pe domeniile de competent.

4. Initiazd/propune si, dupd aprobarea Comitetutui Director al ICR, deruleazi in colaborare cu
structurile relevante din Institutie, proiectele, programele si actiunile de cooperare nationald si
internafionald organizate pe teritoriul Romaniei menite si stimuleze activitatea artistic4,
culturald, stiintifics, educativa, patrimoniali etc. (de exemplu festivaluri, bienale, concursuri,
conferine, colocvii, evenimente interactive, proiecte/programe de promovare a artelor vizuale
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10.

I1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

roménesti si a cinematografiei contemporane nationale, a arhitecturii, designului, creatiei
muzicale, teatrului, dansului etc.);

Pregateste propunerile/ solicitirile de incheiere de parteneriate pentru realizarea unor
evenimente, actiuni, proiecte etc., primite din partea unor terti — personalititi din domeniul
cultural, uniuni de creatori, universititi, ONG-uri abilitate in domeniu, alte foruri si institutii:
corespondentd externd cu solicitantii §i internd cu structurile de avizare, documentare,
verificare eligibilitati, coroborare cheltuieli solicitate cu bugetul disponibil, pentru analiza
acestor propuneri/solicitari de citre Comitetul Director;

Propune si, dupd aprobarea in Comitetul Director, impreuni cu celelalte structuri din
organigrama ICR, asigurd incheierea de parteneriate cu institutii publice sau private din
domeniul specific de activitate;

Folosegte documentele necesare defasurarii proiectelor ale caror modele sunt puse la dispozitie
de departamentele economic/juridic/achizitii.

Coordoneazd, in colaborare cu structurile relevante din ICR, proiecte/ programe/ actiuni
repartizate de cétre director sau de seful ierarhic superior, in cazul in care aceste sunt initiate de
institutie, ca organizator principal. In cazul proiectelor organizate in parteneriat, unde Institutul
Cultural Romén nu este organizator principal, coordoneazi in colaborare cu structurile
relevante din ICR numai acele evenimente/activitati de care este direct responsabil Institutul
Cultural Romén;

Pentru buna desfésurare a proiectelor aprobate, pe care ICR le realizeazi in calitate de initiator,
identificd si propune locatiile, partenerii, invitatii precum si creatorii, artistii, specialisti din
varii domenii culturale pe care {i considera cei mai potriviti;

intocmeste, dupd consultarea sefului ierahic superior, bugetul estimativ de cheltuieli si venituri
al manifestdrii organizate de ICR sau verificd §i propune modificarea, dupi caz, a bugetului
estimativ al manifestarii la care ICR este partener, dupa criteriile de eligibilitate a cheltuielilor;
Propune si supune aprobirii Comitetului Director componenta comisiilor de jurizare pentru
proiectele pe care le coordoneaza, acolo unde este cazul;

Corespondeaza in limba romand sau in limbi striine de circulatie internationld, in vederea
realizéirii proiectului /programului/activititii coordonate;

Realizeazd activititi de cercetare si documentare asupra partenerilor si solicitarilor primite;
Asigurd organizarea, implementarea, desfisurarea, procesarea documentelor,conform
legislatiei in vigoare si in limitele competentei sale, a fiecdrui proiect si program aprobat initiat,
in colaborare permanentd cu structurile de specialitate din cadrul Institutului si in limitele
responsabilititilor Serviciului Programe Interne.

Comunicd in scris sefului ierarhic superior, cuantumul onorariilor/ remuneratiilor solicitate de
participantii la proiectele/programele/ actiunile de care rispunde, fira a putea decide, in numele
Institutului, acceptarea, modificarea sau respingerea sumelor;

fntocmeste referate/devize de cheltuieli cuprinzénd descrierea aminuntitdi a manifestirilor
culturale propuse (buget de venituri si cheltuieli cu descrierea si justificarea fiecarui tip de
cheltuiala, locatii, participanti, parteneri, promovare etc), asa cum au fost aprobate de
Comitetul Director.

Colaboreazd cu structurile de resort, in vederea realizirii achizitiilor care intrd in
responsabilitatea acestora (transmite in scris §i cu respectarea termenelor stabilite, datele
tehnice, caracteristicile pe care trebuie si le indeplineascd produsul sau serviciul ce urmeazi a
fi achizitionate, termenul de livrare si estimdrile financiare legate de achizitia respectivi);

10
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18.

19.

20.

21.
22,

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.

Evalueazd si controleaza, in limitele competentelor sale, calitatea serviciilor, produselor si
lucrarilor prestate/furmzate/ executate de terti in cadrul proiectelor/programelor/actiunilor pe
care le coordoneazi;

intocmeste si semneazi documente necesare desfisurarii, coordondrii i monitorizirii unui
eveniment cultural/proiect/program, in calitate de coordonator, daci proiectul este initiat de
ICR, in limitele competentelor sale si in baza unor proceduri interne legale aprobate de
presedintele Institutului Cultural Roman si de care a luat la cunostinti;

Completeazd cu date specifice complete §i corecte, exclusiv date personale, modelele de
contracte puse la dispozitie de citre Compartimentul Juridic, in care este parte ICR, care apoi
se transmit spre avizare §i procesare, conform procedurilor in vigoare care i-au fost aduse la
cunostinta;

Comunica in scris superiorului ierarhic orice disfunctionalititi aparute;

Urmdreste impactul obtinut al manifestdrilor culturale in care Institutul are calitatea de
organizator si intocmeste rapoarte in care are in vedere indicatori cantitativi si calitativi;
Solicitd partenerului/ partenerilor de proiect un raport de evaluare pentru fiecare proiect/
program / actiune pe care o coordoneazi, proceseazi;

Comunicd de urgentd sefului ierarhic superior, aparitia unor situatii dificile sau de criza si face
propuneri pentru rezolvarea acestora;

Réspunde de calitatea continutului si regularitatea documentelor intocmite;

Colaboreazi cu structurile abilitate si de specialitate din institut in vederea bunei desfisuriri a
proiectelor n care ICR are calitatea de organizator sau partener;

Raspunde de continutul documentelor si de corespondenta intocmits si transmisi citre terti, in
legdturd cu programele/proiectele/actiunile culturale pe care le coordoneazi sau proceseazi;
Inregistreaza si incarca in sistemul electronic al circuitului documentelor din institut,
documentele elaborate/completate, referitoare la proiectul/programul/evenimentul coordonat
sau procesat (referat forma trimisa spre aprobare, drafturi contracte, note, fise de monitorizare,
poze, rapoarte etc.);

Aduce la cunostinta directorului, respectiv sefului ierarhic superior, in termen de cel mult 24 de
ore de la data ludrii la cunostintd, neexecutarea corespunzitoare a contractelor, precum si orice
imprejurare din care ar putea si rezulte o iminent# de neexecutare a obligatiilor de citre terti;
Face propuneri directorului, respectiv sefului ierarhic superior, pentru modificarea procedurilor
de lucru;

Participa, la nevoie, aldturi de ceilalti angajati ai structurii, la organizarea si desfisurarea altor
manifestéri organizate de Serviciul Programe Interne, la sediu sau in alte locatu

indeplineste, la nevoie, alte sarcini solicitate de catre superiorii ierarhici, in stransa legatura cu
domeniul sdu de activitate si experienta;

Participa activ la elaborarea planului anual al structurii;

Participa activ la elaborarea raportului anual de activitate al structurii;

Completeazi in fiecare zi condica de prezent si respectii programul de lucru.

Bibliografie si tematici:

a) Legea nr. 356 din 11 julie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, republicati (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

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

¢) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Romén
(https://www.icr.ro/pagini/regulamentui-de-organizare-si-functionare-al-institutului-
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cultural-roman-2024);

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

e) Cunoagterea mediului cultural modern si contemporan din tara (actanti si operatori culturali
relevanti de stat si privati, evenimente culturale importante, personalitii artistice relevante
cu opera artistici cunoscutd national si international);

f) Cunoasterea cadrului legislativ national aflat in legitura cu finantirile proiectelor culturale,
sesiunile publice de finantare.

Conditii specifice:
- Expert gradul I (1 post), studii superioare, in cadrul Editurii ICR — Centrul National al
Cartii

a) Studii de specialitate: Studii universitare de licentd, la o institutie de invitimant superior din tard
sau din strdinitate, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents, recunoscuti de Ministerul
Educatiei Nationale in domeniul/domeniile fundamental/le: stiinte sociale, stiinte umaniste si
arte conform Nomenclatorului domeniilor si al specializirilor /programelor de studii
universitare.

b) Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, MS—Office;
nivel: avansat; Operare Internet; nivel: avansat

¢) Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoagterea unei limbi de circulatie internationald
(nivel avansat)

d) Abilitati, calititi si aptitudini necesare: competent3 in vederea indeplinirii atributiilor care 3
revin potrivit functiei in care este incadrat, cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine gi eficienta.

e) Cerinte specifice:

- competenta in vederea indeplinirii atributiilor care 1i revin potrivit functiei in care este
incadrat, cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in mod constiincios;
- capacitatea de a comunica verbal si in scris;
- capacitatea de analiza si sintezi;
- atentie distributivi;
- tinuta decenta.
) Experientd: minim 1 an §i 6 luni vechime in specialitatea studiilor absolvite.

Atributiile postului:
1. Participa la realizarea diferitelor lucriri (albume si cataloage de artd) in cadrul Editurii ICR;
2. Asigura implementarea, conform legislatiei in vigoare, a proiectelor editoriale prin intocmirea
documentatiei necesare (propuneri CD, referate, note, contracte, PV-uri, deconturi, ete.);
3. Concepe si propune proiecte/programe/actiuni de promovare a culturii roméne scrise, inclusiv a
lucrarilor editate de Editura ICR, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si strategia
Institutului Cultural Roman;
4. Planificd si coordoneazi organizarea tdrgurilor de carte si a altor manifestiri specifice
(festivaluri, conferinte, lanséri de carte etc.) la care ICR participa prin Centrul National al Cartii —
Editura ICR;
5. Colaboreaza cu uniunile de creatie ale scriitorilor si artistilor plastici, asociatiile de editori,
precum si cu Ministerul Culturii §i Academia Romand, in vederea indeplinirii atributiilor specifice;
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6. Urmdregte in calitate de coordonator de proiect actiunile din celelalte directii implicate in
realizarea proiectului si ducerea la bun sférsit si la timp a responsabilititilor legate de proiect in
directiile colaterale implicate, precum Juridic, Economic, Achizitii, Administrativ, Difuzare,
Promovare;

7. Se deplaseazd in tard si striinitate in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu; intocmeste un
raport de activitate in urma fiecarei deplasiri;

8. Asigurd implementarea, conform legislatiei in vigoare, a fiecdrui program/proiect propus si
elaboreazd documentatia necesard bunei deruldri a proiectelor/programelor sale (propuneri CD,
referate, note, contracte, PV-uri, deconturi etc.);

9. Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

10. Participd, cand este cazul, la evenimentele legate de activitatea editoriald a Editurii ICR (lansari
de carte, tdrguri de carte nationale si internationale, conferinte pe teme de literaturi)

11. Participi la elaborarea planului anual al compartimentului;

12. Participd la elaborarea raportului anual de activitate al compartimentului;

13. Furnizeaza propuneri cu privire la masuri de distributie si promovare a cartilor;

14. Raspunde de continutul corespondentei intocmite si transmise citre terti, in legaiturd cu
programele/proiectele/actiunile culturale pe care le coordoneazi, raspunde de tinerea evidentei si de
arhivarea tuturor documentelor transmise sau primite de Ia terti (inclusiv documente oficiale primite
pe numele sau in legitura cu probleme de serviciu);

15. Respecta circuitul/fluxul documentelor repartizate/initiate/gestionate, in ceea ce priveste
elaborarea, inregistrarea, transmiterea spre avizare/aprobare, solutionarea/finalizarea si arhivarea
acestora;

16. Respecta procedurile de lucru in desfasurarea activititilor specifice.

Bibliografie si tematica:

a) Legea nr. 356 din 11 ijulie 2003 privind infiinfarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Roman, republicati (https://www.icr.ro/pagini/legea-privind-infiintarea-icr);

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

¢) Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Romén
(https://www.icr.ro/pagini/regulamentul-de-organizare-si-functionare-al-institutului-cultural-
roman-2024);

d) www.icr.ro (Misiune. Strategie. Functionare).

Conditii specifice:
- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Compartimentului Secretariat

a) Studii superioare de lungd duratd la o institutie de invitimént superior din {ard sau din
strdindtate, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, recunoscutii de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte sociale sau stiinte umaniste §i arte, conform
Nomenclatorului domeniilor si al specializérilor/programelor de studii universitare
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b) Vechime in specialitatea studiilor absolvite: minim 2 ani;

¢) Cunostinte de limba straina: cunoasterea a cel putin o limb3 striini de circulatie internationali;

d) Cunostinte de operare calculator/ competente digitale: Windows — nivel avansat; internet — nivel
avansat;

e) Experienta pe un post similar si experienta in domeniul sistemului de control intern managerial
constituie avantaj.

Atributiile postului:

1. transmite operativ spre realizare structurilor organizatorice din cadrul Institutului, deciziile
conducerii Institutului;

2. programeaza utilizarea Salii de Consiliu a institutului;

3. asigurd elaborarea si transmiterea convocirilor, minutelor, proceselor-verbale, deciziilor
Comitetului director, hotararilor Consiliului de conducere;

4. elaboreazi si completeazi Registrul de corespondent al Secretarului general;

5. gestioneazd primirea, Inregistrarea, evidenta, trierea si transmiterea corespondentei cétre
structurile organizatorice din cadrul Institutului — atat a corespondentei care se nregistreazi prin
Registraturd, c4t si a corespondentei directe adresate conducerii ICR prin e-mail-ul
Compartimentului Secretariat;

6. examineaza continutul si repartizeazi corespondenta adresati pe adresa oficiali de e-mail a
Institutului, citre compartimentele competente si analizeze si sa solutioneze solicitarile formulate;

7. pastreazd permanent legitura dintre cabinetul presedintelui, cabinetele vicepresedintilor,
secretarul general, secretarul general adjunct si conducitorii structurilor de specialitate, pentru
coordonarea realizarii sarcinilor stabilite;

8. avizeazd diverse documente interne, respectiv referate (de deplasare, de protocol), note de
suplimentare, pontaje lunare, etc.;

9. coordoneazi activitatea de arhivare a documentelor si predarea acestora citre Compartimentul
Arhivi;

10. asigura secretariatul Comisiei de Monitorizare SCIM, in calitate de secretar al Comisiei;

11. asigurd secretariatul Comitetului Director al ICR si secretariatul Consiliului de Conducere al
ICR;

12. asigurd primirea in audienta a persoanelor care solicits audiente;

13. elaboreazi proceduri pentru activitatea proprie;

14. indeplineste, in stransa legiturd cu atributiile de serviciu, alte sarcini trasate de presedintele
Institutului, de cei doi vicepresedinti si de secretarul general si de secretarul general adjunct;

15. colaboreazd cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea realizirii
obiectivelor propuse si pentru indeplinirea atributiilor specifice;

16. respectd atat procedurile de sistem, cat si procedurile operationale aprobate la nivelul Institutului
Cultural Romén;

17. participd in mod activ la implementarea dispozitiilor legale prevdzute de Codul intern
managerial al entitétilor publice;

18. asigura si raspunde de respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, aprobate
la nivelul Institutului Cultural Roman.
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Bibliografie si tematici:

Legea nr. 356 din 11 iulie 2003 privind infiintarea, organizarea si functionarea Institutului
Cultural Romén, republicata (https://www.icr.ro/ pagini/legea-privind-infiintarea-icr);
Hotérérea nr. 492/2004 privind organizarea si functionarea institutelor culturale romanesti
din strdindtate prin reorganizarea centrelor culturale din striinitate, precum si infiintarea
unor institute noi, consolidata;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, in vigoare de la data de 7 mai
2018;

Strategia Institutului Cultural Romén pentru perioada 2022-2026
(httns://_WWW.icr.ro/pagini/strateuia-institutului-cultural-roman-2022-2026_);

Regulamentul de organizare si functionare al Institutului Cultural Roman
(https://www.icr.ro/uploads/files/rof-icr-2024.pdf);

Codul de eticd si conduitd profesionald al Institutului Cultural Roman, aprobat prin Ordinul
Presedintelui nr.  227/06.07.2022  (https://www.icr.ro/uploads/files/codul-de-etica-si-
conduita-profesionala-al-institutului-cultural-roman.pdf).

Conditii specifice:

- Expert gradul 14 (1 post), studii superioare, in cadrul Compartimentului Achizitii

Publice - Serviciul Achizitii, Administrativ si Registraturi Generali — Directia Generalki
Economici, Achizitii Publice si Administrativi

a) Studii superioare de lungd duratd la o institutie de invatimant superior din tard sau din
strdindtate, absolvite cu diplomi de licenta sau echivalent3, recunoscutd de Ministerul Educatiei
Nationale in domeniile fundamentale stiinte sociale, ramura de stiinta - stiinte juridice, stiinte
administrative, stiinte economice, conform Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/
programelor de studii universitare;

b) S detina certificat de Expert Achizitii Publice eliberat de citre Ministerul Muncii si Solidaritatii
Sociale si de catre Ministerul Educatiei, insotit de documentul descriptiv al competentelor
dobandite;

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

Atributiile postului:
a) Asigura comunicarea citre seful ierarhic superior, cét si citre coordonatorul CAP, prin orice
mijloc de comunicare, aparitia unor situatii dificile sau de crizi si face propuneri de rezolvare a
acestora, colaboreaza cu celelalte compartimente/birouri/servicii/directii ale institutiei in scopul
realizarii obiectivelor acesteia, respectand scara ierarhici din sfera relational interni, respectiv
sfera relationari extern, in limita scopului postului si atributiilor aferente acestuia;
b) Are calitatea de persoani responsabila cu precidere pentru aplicarea procedurii de
negociere fard publicare prealabild, dar si a celorlalte achizitii directe si/sau proceduri de
atribuire care i se incredinteazi si devine presedinte al Comisiei de evaluare a
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ofertelor/negociere ale acestor proceduri de achizitie publica, cu drept de reprezentare si fird
drept de vot, aldturi de cel putin un membru apartinind departamentelor beneficiare;

¢) Instiinteaza Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea urmaririi si
verificdrii procesului de achizitie publica, cAnd legislatia o impune;

d) Intocmeste si inregistreazi Referatul privind propunerea componentei comisiei de evaluare
sau negociere, dupé consultarea structurilor organizatorice din care fac parte persoanele
propuse, cét si Ordinul de constituire a comisiei;

e) Organizeazi si efectueazi toate etapele si operatiunile necesare demaririi si derularii
procedurilor de atribuire a contractelor si/sau acordurilor cadru, pentru care este aplicabila
legislatia in materia achizitiilor publice din sfera de competents, pe baza caietelor de
sarcini/specificatiilor tehnice si a justificarii valorii estimate, primite din partea structurilor
beneficiare care soliciti achizitia, elaborand documentatia de atribuire, documentele suport si
toate documentele prevazute de lege si procedurile operationale interne, cu respectarea
termenelor legale, pani la atribuirea contractului/acordului cadru, realizarea comunicdrilor,
transmiterea anuntului de atribuire si intocmirea, inregistrarea si transmiterea, respectiv
publicarea in SEAP a documentului constatator in baza informatiilor transmise de citre
compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia si au urmarit derularea contractelor,
cu privire la modul de indeplinire a clauzelor contractuale;

f) Elaboreaza, in situatiile previzute de lege, strategia de contractare necesari 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;

g) Elaboreazi, impreuna cu structura organizatorici care a redactat caietul de sarcini/solicitat
achizitia, raspunsurile la solicitérile de clarificari sosite din partea operatorilor economici, si
asigurd postarea acestora in Sistemul Informatic Colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP)-SEAP;

h) Efectueazi 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, dupd caz, intocmite de structurile de specialitate beneficiare; notifici in SEAP
achizitiile offline, in termenele previzute de legislatia in materie, in vigoare;

i) Genereazi, trimestiral, in SEAP notificarile centralizate pentru achizitii directe;

j) Intocmeste invitatiile de participare la ofertare pentru a fi postate ca anunturi publicitare in
sectiunea dedicatid 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;

k) intocmeste contractul/comanda $i transmite copia contractului/comenzii citre Serviciul
Financiar Contabilitate, cét si structurii organizatorice care a solicitat achizitia, in vederea
urmaririi deruldrii contractului si a modului de implementare, primeste informarea justificati
cu privire la eventualele modificari intervenite in executia contractelor/acordurilor cadru, care
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cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse, publici anuntul privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP;

1) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru procedurile la care a fost responsabil
cu achizitia pentru a fi arhivate, cu respectarea legislatiei in vigoare, prin grija responsabilului
cu arhivarea din cadrul biroului;

m) fnregistreazi contractele de achizitie publica pentru care a avut calitate de responsabil cu
achizitia, in ordine cronologica si sistematica, completand Registrul de evidentd a contractelor;
n) Intocmeste trimestrial centralizatorul achizitiilor publice pentru contractele cu valoare totala
de peste 5.000 Euro cu TVA si asigura publicitatea acestuia pe site-ul ICR prin grija SPC;
claboreaza analize, situatii §i alte documente la solicitarea sefului ierarhic superior;

o) Elaboreaza si, dupi caz, actualizeazi strategia anuali a achizitiilor publice daca valoarea
cheltuielilor de capital ale Institutului impune aceast obligatie, astfel cum prevad Normele
Metodologice din 2016 de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

p) Isi insuseste modificarile care apar in legislatia achizitiilor publice;

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

s) indeplineste, in limita scopului principal al postului, orice alte sarcini atribuite de organele
ierarhic superioare, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu Regulamentul de
Organizare si Functionare al 1.C.R.

Bibliografie si tematica:

a) Legea 356/2003 privind infiintarea, organizarea,si functionarea Institutului Cultural Romén

b) Ordonanti de urgentd 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si
obligafii ale personalului contractual din administratia publica, precum si rispunderca
acestuia);

c) Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice;

d) 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 integranti din Hotirirea nr. 395/2016;

¢) Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publics, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

f) Instructiunea ANAP nr. 1/2021 privind modificarea contractului de achizitie
publicd/contractului de achizitie sectoriald/acordului-cadru;

g) Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
46/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului National pentru Achizitii
Centralizate, din 27.02.2019;

h) Ordonanta de urgentd nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de
atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-
cadru sectoriale §i a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii.
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Conditii specifice:

- Referent treapta 14, cu atribufii de electrician I, studii medii, in cadrul Serviciul Achizitii,
Administrativ si Registraturi Generald — Directia Generalid Economici, Achizitii Publice si
Administrativi

a) studii liceale, profil tehnic, absolvite cu diploma de bacalaureat la o o institutie de invatimant
autorizati de Ministerul Educatiei Nationale;

b) adeverinta de electrician autorizat ANRE, gradul si tipul: IIB;

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

Atributiile postului:

a) Asigurd comunicarea citre seful ierarhic superior, sef serviciu SAARG, prin orice mijloc de
comunicare, aparitia unor situatii dificile sau de crizi si face propuneri de rezolvare a acestora, colaboreazi
cu celelalte structuri ale institutiei in scopul reahzam obiectivelor acesteia, respectdnd scara ierarhicd din
sfera relationald intern, respectiv sfera relationard externd, in limita scopului postului §i atributiilor aferente
acestuia;

b) Asigurd, in mod direct $i nemijlocit, activitatea administrativd in calitate de electrician, pentru
care are calificare si in acest sens:

- Monteaza, intretine si depaneaza instalatii electrice de joasd tensiune in cladirea ICR din Aleea
Alexandru, nr. 38 si anume: intrerupatoare, prize, relee si circuite de sigurantd, corpuri de iluminat, panouri
luminoase de avertizare in caz de urgents, tablouri electrice si alte sisteme;

- Inlocuieste consumatori electrici defecti sau depasiti moral (becuri, tuburi fluorescente, tuburi
LED, panouri de iluminat ciile de evacuare pentru situatiile de urgenti);

- Executd cablaje si conexiuni intre diferite surse de alimentare si consumatori, folosind schemele
electrice intocmite de proiectanti autorizati i respectind planurile cladirii;

- Depaneazd componentele electrice ale produselor electrocasnice aflate in utilizarea ICR
(aspiratoare, frigidere, etc);

- Preia de la magazwner produsele si materialele electrice destinate lucrarilor efectuate in regie
proprie pentru intretinerea si depanarea 1nstala;1110r electrice;

- Tine evidenta consumurilor de materiale electrice si propune sefului SAARG achizitionarea de
materiale electrice pentru lucrari in regie proprie;

- Tine evidenta, lunar, pentru consumurile de energie electrici ficute la ambele sedii ICR;
- Propune solutii de optimizare i reducere a consumurilor de energie electrici pentru sediile ICR;

- Utilizeaza in mod rational si pastreazi in bune conditii ustensilele pe care le are in dotare pentru
utilizare in vederea sustinerii activitatii de electrician (aparate de masura, scule si truse electrician);

- Supravegheazd permanent instalatiile de energie electricd si, in cazul unor avarii, intrerupe
alimentarea cu aceste utilitati;

- Elaboreazd pe nivelul sdu de competenti ,,Note tehnice de constatare” cu privire la identificarea
unor defectiuni aparute i identificate la instalatia de alimentare cu energie electrica ce deserveste imobilul
L.C.R din str. Aleea Alexandru nr. 38, intocmegte referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si
materialelor necesare domeniului siu de activitate
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¢) Supravegheazi, in cazul unor lucriri complexe efectuate de terti, pentru intretinerea instalatiei
electrice a institutului sau a altor lucriri la imobil, in vederea efectudirii acestor lucriri conform standardelor
de calitate solicitate de I.C.R prin contract sau comanda;

d)Propune, la solicitarea expresi a sefului ierarhic solufii tehnice sau de alti naturi pentru
indeplinirea in parametrii optimi a sarcinilor pe care le are in activitatea proprie sau a echipei din care face
parte

e) Participa la derularea activitatilor de protocol si reprezentare, sustinute cu prilejul evenimentelor
culturale organizate la sediile ICR si in acest sens:

- Asigurd alimentarea cu energie electrici a consumatorilor electrici utilizati pentru desfagurarea
evenimentului (video proiector, console sunet, console spoturi luminoase si proiectoare lumini)

- Supravegheaza respectarea folosirii sarcinii electrice, astfel incat sa nu se depésesca capacitatea de
putere electric# a instalatiei cu care este dotati clidirea;

- Supravegheazd folosirea salilor pentru evenimente culturale sau pentru reprezentare si protocol,
conform destinatiei acestora i totodati supravegheaza fluxul participirii la eveniment, in vederea limitirii
numdrului acestora la maxim admis;

- Supravegheazi, pe timpul deruldrii evenimentului, respectarea regulamentelor emise impotriva
fumatului in interiorul I.C.R;

f) Supravegheazi refeaua de telefonie fixa din ICR in vederea functionarii acesteia fari sincope si in
acest sens intreprinde activitate de inlocuire (cuplare - decuplare) a aparatelor de telefonie fixa defecte;

g) Supravecheazi functionarea centralelor termice ale Institutului, tine evidenta reviziilor si solicitd
prin referatul de vecesitate efectuarea lucrérilor si reviziilor necesare functionarii centralelor in conformitate
cu prevederile legale in domeniu, in vigoare;

h) Este responsabil cu evacuarea, intreruperea alimentirii cu energie electrici de la tabloul electric, a
gazelor, stingerea incendiului cu mijloacele tehnice din dotare (stingitoare, hidranti), in calitate de servant
din echipa de internentie ce actioneaza la etajul cladirii, sediu administrativ al Institutului;

i) Este membru in comisiile de receptie a produselor/serviciilor/lucririlor contractate in care SAARG
este structurd beneficiard, respectiv in comisiile constituite in procesul de scotere din uz a unor mijloace fixe,
obiecte de inventar §i pentru declasarea bunurilor materiale, respectiv casarea acestora, la propunerea
gestionarului sau a comisiei de inventariere, in limita competentelor postului;

j) Participi la toate instructajele S.S.M si respecta intocmai regulamentele emise in acest domeniu de
1.CR.

k) Comunicd de urgentd, superiorului ierarhic, prin otice mijloc de comunicare, aparitia unor situatii
dificile sau de crizi;

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

m) Respectd atat procedurile de sistem, cat si procedurile operationale aprobate la nivelul Institutului
Cultural Roman;

n) Face parte din echipa de interventie in domeniul PSI la nivelul ICR;
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0) Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice din cadrul Institutului, in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu primite conform atributiilor specifice postului;

p) indepline;‘te, In limita scopului principal al postului, orice alte sarcini atribuite de superiorul
ierarhic, in conformitate cu actele normative in vigoare si cu Regulamentul de Organizare si Functionare al
LCR.

Bibliografie si tematici:

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

b) Legea nr. 319/2006 privind siguranta si securitatea in munca (Capitolul 1V);

c¢) Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice (Titlul 1, capitolul I, capitolul
II0);

d) Ordonanti de urgentd nr. 57/2019 (Codul Administrativ) - (CAPITOLUL III Drepturi si
obligatii ale personalului contractual din administratia publicd, precum si rispunderea
acestuia);

e¢) Normativ tehnic I 7 — 2011 pentru proiectarea, executia si exploatarea instalatiilor electrice
aferente clédirilor, Ordin MDRT nr. 2741/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare.

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

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