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ANUNȚ 

 

Centrul Municipal de Cultură Arad organizează în data de 31.05.2018,ora 10:00, (proba 

scrisă), concurs de recrutare în vederea ocupării pe perioadă nedeterminată, a următoarei funcții 

vacante de execuție, în regim contractual din cadrul Centrului Municipal de Cultură: 

 Compartimentul Administrativ 

 Referent TP I, nivelul studiilor medii 

Condiţii generale și specifice de participare la concursul de recrutare:  

- are cetăţenia română, cetăţenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a 

statelor aparţinând Spaţiului Economic European şi domiciliul în România; 

- cunoaşte limba română, scris şi vorbit; 

- are vârsta minimă reglementată de prevederile legale; 

- are capacitate deplină de exerciţiu; 

- are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza 

adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate; 

- nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, con-

tra statului ori contra autorităţii, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea 

justiţiei, de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie, care ar face-

o incompatibilă cu exercitarea funcţiei, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea. 

- îndeplineşte condiţiile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii specifice po-

trivit cerinţelor postului scos la concurs; 

-  Studii de specialitate: studii medii, absolvite cu diplomă de bacalaureat; 

-   Vechime în specialitatea studiilor: necesare exercitării funcției contractuale de execuție 

de referent treapta profesională I -  minim  5 ani; 

- Abilități, calități și aptitudini necesare: comunicare interpersonală, organizare, 

adaptabilitate, creativitate, lucru în echipă, gândire structurală și orientare către cetățean. 

-   Cerințe specifice: cunoașterea legislației în vigoare care reglementează domeniul de 

activitate, spirit organizatoric, responsabilitate, eficiență, competență, politețe, punctualitate, 

disponibilitate, abilitate în gestionarea situațiilor conflictuale. 

           Calendarul de desfășurare a concursului: 

- data limită de depunere a dosarelor de concurs este 18.05.2018, ora 14.00 

- selecţia dosarelor de înscriere: în termen de maximum 2 zile lucrătoare de la expirarea 

termenului de depunere a dosarelor; 

- rezultate selecție dosare: în termen de o zi lucrătoare de la expirarea termenului prevăzut 

pentru selecția dosarelor de concurs; 

- proba scrisă: 31.05.2018, ora 10.00; 

- interviu: în termen de maximum 4 zile lucrătoare de la data susținerii probei scrise. Data 

şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la proba scrisă. Interviul va 

fi susţinut numai de candidaţii care au obţinut la lucrarea scrisă minimum 50 de puncte.  

- notarea probei scrise şi a interviului se face în termen de maximum o zi lucrătoare de la 

finalizarea fiecărei probe; 

- după afişarea rezultatelor obţinute la selecţia dosarelor, proba scrisă şi interviu, 

candidaţii nemulţumiţi pot depune contestaţie în termen de cel mult o zi lucrătoare de la data 

afişării rezultatului selecţiei dosarelor, respectiv de la data afişării rezultatului probei scrise şi a 

interviului, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 
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- rezultatele finale se afişează la sediul instituţiei, precum şi pe pagina de internet a 

acesteia, în termen de maximum o zi lucrătoare de la expirarea termenului prevăzut pentru ultima 

probă. 

Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări și/sau în rezolvarea unor teste grilă din 

bibliografia anunţată în prezenţa 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 corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau 

trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din 

fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare. 

        

    Dosarele de înscriere vor conţine următoarele acte: 

 

   (1) Pentru înscrierea la concurs candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care va conţine 

următoarele documente: 

    a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei publice 

organizatoare, eliberată de Compartimentul Resurse Umane; 

    b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, după 

caz; 

    c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea 

unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale 

postului solicitate de autoritatea sau instituţia publică; 

    d) carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în meserie 

şi/sau în specialitatea studiilor, în copie; 

    e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale care 

să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; 

    f) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată cu cel mult 

6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului sau de către unităţile 

sanitare abilitate; 

    g) curriculum vitae ; 

   

   (2)Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului 

şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

  (3) În cazul documentului prevăzut la lit. e), candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, 

care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are 

obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la 

data desfăşurării primei probe a concursului. 

  (4)Actele prevăzute la lit. b) - d) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării 

conformităţii copiilor cu acestea. 

Dosarele se vor depune persoanei care asigură secretariatul comisiei de concurs – 

Compartimentul Resurse Umane. 

Relaţii suplimentare se obţin la panoul de afişaj din cadrul Centrului Municipal de Cultură și la  

telefon 0371501072 - persoana de contact Monica Vasiu.  

           

 

DIRECTOR EXECUTIV, 

PĂDUREAN-ANDREICA Daniela 
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                                               APROBAT 

                         DIRECTOR EXECUTIV                                                                                  

                                                                                                          Daniela Pădurean Andreica 

 

FIŞA POSTULUI 

Nr. _____/___________ 

 

 

1. Denumirea postului: referent 

 

2. Nivelul postului: funcţie contractuală de execuție 

 

3. Scopul principal al postului: asigurarea efectuării activităţilor de gospodărire, întreţinere-

reparaţii şi deservire 

4. Condiţii specifice privind ocuparea postului: 

   Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat 

   Perfecţionări (specializări): 

 

5. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): nivel mediu 

6. Limbi străine(necesitate şi grad de cunoaştere):  

7. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:  

▫ cunoașterea patrimoniului instituției și a activităților specifice, 

▫ persoană comunicativă, responsabilă și promptă în realizarea sarcinilor repartizate de 

către conducătorul ierarhic superior. 

▫ adaptabilitate, creativitate, lucru în echipă, gândire structurală și orientare către 

cetățean. 

8. Cerinţe specifice (de exemplu: călătorii frecvente, delegări, detaşări): - da, disponibilitate 

pentru lucru în program prelungit 

 

9. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): 

nu este cazul 

 

10. Atribuţii: 

 

 gestionează, monitorizează şi distribuie în funcţie de cerinţele celorlalte compartimente, 

bunuri materiale, mijloace fixe şi obiecte de inventar, aflate în administrarea directă a 

instituției, aplicând legislaţia aferentă; 

 receptionează, semnează şi răspunde pentru conformitatea bunurilor achiziţionate cu 

documentele care le însoţesc; 

 participă activ la operațiunile de încărcare/descărcare a bunurilor materiale, mijloacelor 

fixe și obiectelor de inventar; 

 efectuează împreună cu, Compartimentul Fianaciar-Contabilitate, Achiziții Publice, 

inventarierea periodică, casarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar; 

 raportează superiorului ierarhic orice neconcordanță între stocul fizic și cel scriptic; 

 întocmeşte şi completează la zi evidenţa mijloacelor mobile, imobile şi a obiectelor de 

inventar; 

 răspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor şi rechizitelor de birou; 

 păstrează informațiile cu privire la situația stocurilor; 
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 asigură buna funcţionare a centralei termice, centralei telefonice, precum şi a celorlalte 

echipamente tehnice; 

 urmăreşte  modul de furnizare a energiei electrice şi termice; 

 supraveghează și însoțește echipele de întreținere specializată cu care instituția are 

încheiate contracte de colaborare; 

 urmăreşte şi asigură desfăşurarea în bune condiţii a activităţii de transport pentru 

mijlocele din dotare; 

 întocmeşte referate de specialitate specifice activităţii compartimentului; 

 programează autoturismele la verificările tehnice obligatorii;  

 urmăreşte încadrarea în consumurile specifice de carburanţi şi lubrifianţi a 

autoturismelor din parcul auto propriu, răspunde de: echiparea autoturismelor, de starea 

lor tehnică, dotarea cu mijloace de măsurare (corespunzatoare normelor tehnice în 

vigoare) a consumului, omologate şi sigilate;  

 urmăreşte rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope şi lubrifianți conform 

normativelor; 

 realizează grafice de reparaţii şi întreţinere curente pentru autoturisme în funcţie de 

kilometri efectuaţi; 

 solicită încheierea de asigurări obligatorii RCA şi asigurări Casco pentru autoturismele 

şi persoanele care circulă. 

 răspunde de executarea verificărilor tehnice periodice ale autovehiculului ; 

 respectă procedurile de sistem şi operaţionale în vederea atingerii obiectivelor specifice 

compartimentului; 

 participă la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfăşurată; 

 participă nemijlocit la organizarea şi derularea programelor, proiectelor şi acțiunilor 

culturale, artistice, sportive, de tineret şi recreative cuprinse în Calendarul propriu de 

activitate al Centrului Municipal de Cultură Arad, organizate în parteneriat cu alte 

structuri și se îngrijește de asigurarea unei cât mai bune vizibilități a acestora; 

 se implică în organizarea acțiunilor (evenimente, simpozioane, expoziții, spectacole, 

amenajare târguri, expoziții, etc) care au loc pe parcursul anului; 

 asigură sonorizarea evenimentelor cu echipamentele din dotare ; 

 asigură confidenţialitatea asupra activităţilor desfăşurate şi a lucrărilor realizate; 

 se preocupă permanent de cunoaşterea, însuşirea şi aplicarea modificărilor legislative 

în domeniul de activitate conform fişei postului;  

 respectă şi aplică cu stricteţe prevederile legale pe baza cărora îşi desfăşoară activitatea, 

cunoaşte temeinic legislaţia şi alte reglementări legale; 

 respectă programul de lucru al instituției; 

 respectă prevederile regulamentului de organizare și funcționare al instituției, a codului 

etic, ale regulamentului intern şi ale celorlalte norme interne privind conduita în cadrul 

instituţiei; 

 în cazul înregistrărilor  privind calitatea, răspunde de: 

▫ calitatea informaţiilor incluse în aceste înregistrări; 

▫ forma şi modul de prezentare a acestora; 

▫ datarea şi semnarea înregistrărilor; 

▫ utilizarea formularelor codificate stabilite; 

 îndosariază şi păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a întocmit; 

 pune la dispoziţia factorilor responsabili de funcţionarea SMC  înregistrările calităţii 

solicitate; 
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 îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în 

muncă; 

 Respectă normele PSI; 

 în cazul identificarii unor dovezi în ceea ce priveşte existenta unor posibile fraude, acte 

de corupţie sau orice altă activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale 

instituției, aduce deîndată respectivele dovezi la cunoştinţa şefului ierarhic superior; 

 îndeplinește și alte atribuții stabilite de șefii ierarhici, în limita competenței 

profesionale și a funcției. 

 

11.Identificarea funcţiei contractuale de execuție: 

Denumire:referent 

Treapta profesională: I 

Vechimea în specialitate: 5 ani 

 

     12. Sfera relaţională: 

           I. Sfera relaţională internă:  

a) relaţii ierarhice: - subordonat faţă de:Directorul executiv adjunct 

b) relaţii funcţionale:cu celelalte compartimente din structura Organizatorică a serviciului 

public de interes local Centrul Municipal de Cultură Arad 

c) relaţii de control: nu este cazul 

d) relaţii de reprezentare:nu este cazul 

         II. Sfera relaţională externă: 

 a) cu autorităţi şi instituţii publice: Prefectura Arad, Consiliul Local al Municipiului  Arad 

și altele 

 b) cu organizaţii internaţionale:_________________________________ 

 c) cu persoane juridice private: 

 

13. Limite de competenţă: se impune modul de organizare al muncii pentru îndeplinirea 

obligaţiilor de serviciu; 

 

14. Delegarea de atribuţii:  – manipulantului din cadrul Compartimentului Administrativ. 

15. Întocmit de: 

 Numele şi prenumele: 

 Funcţia publică de execuție: 

 Semnătura:_____________________ 

 Data întocmirii: ________________ 

 

16. Avizat: 

            Numele şi prenumele:  

 Funcţia publică de conducere:  

 Semnătura:_____________________ 

           Data întocmirii:_________________ 

 

17. Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului: 

 Numele şi prenumele:  

 Semnătura:_______________________ 

 Data:___________________ 
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