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Centrul Municipal de Cultura Arad organizeaza in data de 31.10.2017,ora
10:00, (proba scrisa), concurs de recrutare in vederea ocuparii urmatoarei functii
vacante de executie, in regim contractual din cadrul Centrului Municipal de Cultura:

» Compartimentul Administrare Cladirea Preparandiei:

v’ Referent, treapta profesionala IA, studii medii.
Conditii generale:

- are cetatenia romana, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in
Romaénia;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

- are capacitate deplind de exercitiu;

-are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestata pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;

- indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

-nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu servi-
ciul, care Tmpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a
unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

- sa indeplineasca conditiile specifice prevazute in fisa postului aferenta
functiei contractuale vacante de executie si anume:

v’ Studii de specialitate: - nu este cazul

v" Vechime in munci:- minim 5 ani;

v Cerinte specifice: cunoasterea legislatiei in vigoare care
reglementeaza administratia publica localda precum si domeniul
de activitate,

v’ abilitati de comunicare si de lucru in echipa, creativitate,
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adaptabilitate, initiativa.
Calendarul de desfiasurare a concursului:

- data limita de depunere a dosarelor de concurs este 24.10.2017, ora 17.00

- selectia dosarelor de inscriere: in termen de maximum 2 zile lucratoare de
la expirarea termenului de depunere a dosarelor;

-rezultate selectie dosare: in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului prevazut pentru selectia dosarelor de concurs;

- proba scrisa: 31.10.2017, ora 10.00;

- interviu: In termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise. Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la
proba scrisa. Interviul va fi sustinut numai de candidatii care au obtinut la lucrarea
scrisa minimum 50 de puncte.

- notarea probei scrise si a interviului se face in termen de maximum o zi
lucratoare de la finalizarea fiecarei probe;

- dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si
interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectier dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

- rezultatele finale se afiseaza la sediul institutiei, precum si pe pagina de
internet a acesteia, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut pentru ultima proba.

Proba scrisa consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste
grila din bibliografia anuntatd in prezenta comisiei de concurs, conform H.G. nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere vor contine urmatoarele acte:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care
va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau
institutiei publice organizatoare, eliberatd de Compartimentul Resurse Umane;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
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publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintda medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae ;

(2)Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului s1 calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

(3) In cazul documentului prevazut la lit. ), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

(4)Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele se vor depune persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs —
Compartimentul Resurse Umane.

Relatii suplimentare se obtin la panoul de afisaj din cadrul Centrului Municipal
de Culturd si la telefon 0371501072 - persoana de contact Monica Vasiu.

5 Director Executiv,
PADUREAN-ANDREICA Daniela
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pentru organizarea concursului in vederea ocuparii functiei contractuale vacante
de executie de administrator, treapta profesionala I, nivelul studiilor M, din cadrul
serviciului public de interes local Centrul Municipal de Culturd Arad

l.Legea nr. 215/2001 — Legea Administratiei Publice Locale, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
nr. 123 din 20.02.2007;

2.Hotararea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea regulamentului cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functier contractuale, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei nr.221 din 31.03.2011, actualizata;

3.Titlul II, Cap. II- Executarea contractului individual de munca si Titlul XI, Cap.
II- Raspunderea disciplinara din Legea 53/2003- codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea 477 / 2004, privind codul de conduitd a personalului contractual, din
autoritatile si institutiile publice;

5. Lege 319/2006, legea securitatii si sanatatii in munca, actualizata;

6. Legeanr. 311/2003, Legea muzeelor si colectiilor publice, republicata.

5 Director Executiv,
PADUREAN-ANDREICA Daniela
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APROBAT,
DIRECTOR EXECUTIV

Padurean- Andreica Daniela
FISA POSTULUI
REFERENT
Nr. /

1. Denumirea postului:referent

2.

oo

O

Nivelul postului:
Functie contractuald de executie

Scopul principal al postului:.
- raspunde de inventarul exponatelor si patrimoniul cladirii;
- asigurd relationarea cu persoanele sau institutiile, Tn scopul atragerii unui
numar cat mai mare de vizitatori;

Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii medii

Perfectionari (specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
operare/ nivel mediu;

Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere):nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- cunoasterea patrimoniului institutiei si a activitatilor specifice,
persoand comunicativd, responsabild si prompta in realizarea sarcinilor

repartizate de catre conducatorul ierarhic superior.

Cerinte specifice (de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari):
- disponibilitate de lucru peste program;

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini
manageriale):

10.Atributii:

» promoveaza Muzeul Preparandiei in cadrul actiunilor, proiectelor si
programelor initiate de citre Centrul Municipal de Culturad Arad,


tel:+40371.501.072;Fax:+40371.501.075
mailto:cmcarad@yahoo.ro
http://www.cmcarad.ro/

cenfrul municipal de culiurd arad
-

CENTRUL MUNICIPAL DE CULTURA ARAD

Tel:+40371.501.072:Fax:+40371.501.075;
email: cmcarad@yahoo.ro

g
Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Salarizare
CUI 33708527Arad, Bd. Revolutiei, nr. 97, ap. 4, 310130;
|
FuGh

vv WV YV V VY

v VWV VvV VvV V

A\

www.cmcarad.ro

participa la actiuni culturale si intalniri de specialitate cu organizatii de
profil din municipiul Arad;

colaboreaza cu alte institutii muzeale sau de cultura pentru derularea unor
proiecte comune;

se ingrijeste de buna functionare, curdtenia si ordinea cladirii in care
functioneazd Muzeul Preparandiei;
respectda procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii
obiectivelor specifice compartimentului;
participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;
participa nemijlocit la organizarea si derularea programelor, proiectelor si
actiunilor culturale, artistice, sportive, de tineret si recreative cuprinse in
Calendarul propriu de activitate al Centrului Municipal de Cultura Arad,
organizate in parteneriat cu alte structuri si se ingrijeste de asigurarea unei
cat mai bune vizibilitati a acestora;
elaboreaza documente (referat, act intern de decizie , comanda, angajament
bugetar si propunere de angajare) pe baza carora se deruleaza si se
finateaza actiunile culturale, artistice, de invatdmant, sportive si de tineret
Initiate si organizate Tn mod direct de catre Centrul Municipal de Cultura
Arad, daca este cazul;
participa nemijlocit la implementarea strategiei de dezvoltare culturala a
Municipiului Arad,
se implica in organizarea actiunilor (evenimente, simpozioane, expozitii,
spectacole) care au loc pe parcursul anului la Cladirea Preparandiei;
asigura confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor
realizate;
se preocupa permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor
legislative in domeniul de activitate conform fisei postului;
respectd si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza carora isi
desfasoard activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari
legale;
raspunde pentru solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate
spre rezolvare;
in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de:

o calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;

= forma si modul de prezentare a acestora;

o datarea si semnarea inregistrarilor;

o utilizarea formularelor codificate stabilite;
indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care
le-a intocmit;
pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC
inregistrarile calitatii solicitate;
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respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului
de munca;

respectd programul de lucru al institutiei;

isi Tnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

respectd normele PSI;

respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare al insti-
tutiei, a codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme in-
terne privind conduita in cadrul institutiei;

in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile
fraude, acte de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta In sens
negativ interesele majore ale institutiei, aduce deindata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic superior;

» indeplineste orice alte atributii si solutioneaza orice alte lucrari stabilite de
seful ierarhic superior, in limita competentei profesionale.

YV VYV VY

A\

11. Identificarea functiei contractuale:
Denumire:referent
Grad/treapta profesionala: [A
Vechimea in munca: minim 5 ani

12. Sfera relationala:
I. Sfera relationala interna:
a)relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Directorul executiv adjunct
- superior pentru: nu este cazul
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente din structura
Organizatorica a Centrului Municipal de Culturd Arad
c) relatii de control: nu este cazul
d) relatit de reprezentare: din dispozitia directorului executiv sau a
persoanelor imputernicite de acesta, la toate actiunile organizate cu prilejul
derularii proiectelor cultural-artistice si sportive;
I1. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi si institugii publice: in exercitarea atributiilor, cand este cazul;
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului;
d) cu institutiile culturale europene: in exercitarea atributiilor, cand este cazul,;
e) cu ambasade si consulate:
13. Limite de competenti: se impune modul de organizare al muncii pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;
14. Delegarea de atributii: — referentului din cadrul Compartimentului
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Administrare Cladirea Preparandiei.
15. intocmit de:
Numele si prenumele:
Functia publica de executie:
Semnatura:
Data intocmirii:

16. Avizat:
Numele si prenumele:
Functia publica de conducere: Director executiv adjunct
Semnatura:
Data intocmirii:

17. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:
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