Memorialul Ipotesti — Nr. iesire registratura
Centrul National de Studii Mihai Eminescu

Sediul: sat Ipotesti, com. Mihai Eminescu Data:

ANUNT

Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii Mikai Eminescu organizeaza, in baza H.G.

286/2011 §i HG 1027/2014, la sediul unitatii din sat Ipotesti, com. Mihai Eminescu, jud. Botosani, concurs
pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de referent de specialitate S debutant, referent de
specialitate S 2 norma si ingrijitor M/G:

- in data de 20.09.2021, ora 10:00 — proba scrisa;

- in data de 24.09.2021, ora 09:30 — interviul pentru postul de referent de specialitate S % normi:

- in data de 24.09.2021, ora 11:30 — interviul pentru postul de referent de specialitate S debutani:

- In data de 24.09.2021, ora 13:30 - interviul pentru postul de ingrijitor M/G;

Conditii de participare:

- nivelul studiilor pentru postul referent de specialitate S 2 norma : studii universitare de licenta,

absolvite cu diploma; respectiv, studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licenta in
domeniul litere/filologie;

- vechimea in specialitatea studiilor: minim 3 ani si 6 luni;

- nivelul studiilor pentru postul de referent de referent de specialitate S debutant : studii universitare

de licentd, absolvite cu diplom3; respectiv, studii superioare de lungi durats, absolvite cu diploma de licenta
in domeniul administratie/stiintele comunicérii;

- vechimea in specialitatea studiilor: debutant;

- nivelul studiilor pentru postul de ingrijitor M/G : studii medii/generale;
- vechimea in munca: minim $ ani;
Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul unitatii din sat Ipotesti, com. Mihai Eminescu, jud.
Botosani pani la data de 10.09.2021, ora 16:00. Conditiile de participare la concurs si bibliografia stabilita

se afiseaza la sediul unitagii si pe www.eminescuipotesti.ro.

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul unitdtii si la telefonul fix: 0371020346,

Reprezentant legal,
Manager
Confuniv.dr. Ala SAINENCO '
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Calendar de desfasurare a concursului
pentru ocuparea posturilor contractual vacante de

referent de specialitate S 12 normi, referent de specialitate S debutant si
ingrijitor M/G: '

30.08.2021 - afigare anunt in Monitorul Oficial, partea a III-a, cotidian, sediul
institutiei, gov

30.08 - 10.09.2021 ora 16:00 - perioada de depunere, respectiv data limiti de
depunere a dosarelor de concurs;

13.09.2021 - 14.09.2021 - selectia dosarelor de concurs;
15.09.2021 ora 16.00 — termen pentru afisarea rezultatelor la selectia dosarelor de concurs;

16.09.2021 ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor de concurs;

17.09.2021 ora 16.00 — termen pentru afigarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

20.09.2021 ora 10:00 — data si ora de desfisurare a probei scrise;

20.09.2021 ora 16.00 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba
scrisd; _

. L
21.09.2021 ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise; '

22.09.2021 ora 16.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
privind contestatia la rezultatul probei scrise;

24.09.2021 ora 09:30 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de
referent de specialitate S Y2 norma;

24.09.2021 ora 11:30 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de

referent de specialitate S debutant;



24.09.2021 ora 13:30 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de

ingrijitor M/G ;

27.09.2021 ora 16.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

28.09.2021 ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

29.09.2021 ora 16.00 — termen pentrusolutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la rezultatul interviului.

30.09.2021 ora 16.00 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pAn# viner,
intre orele 8:00 — 16:00, pani la data de 10.09.2021 ora 16.00.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot ob‘;in.e la tel. 0371020346 - persoane de contact Piduraru Finici-
Honorius, Oana Petronela Buzatu-Iliescu.

Manager,




ANEXA 1

" Conform Anexei nr. 2
la Dispozitia Presedinteiui
Consiliului Judetean Botosani nr. 180 din 11.07.201!

Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul National de | Aprob,

Studii

Mihai Eminescu Manager,

Compartimentul: Compartiment juridic, secretariat, resurse umane | Conf. univ. dr. Ala Sainenco

FISA POSTULUI

REFERENT de SPECIALITATE, S
A. Informatii generale privind postul:
Denumirea postului: referent de specialitate, S
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: asigurd activitatea de secretariat $i de promovare a activitatilor
specifice instituiei
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:
Studii de specialitate: superioare, diploma de licentd administratie / stiintele comunicarii;

W b —

i.
2. Perfectionari (specializari): nu e cazul
3. Vechimea in muncéd/specialitatea necesaré: debutant
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Da
5. Limbi strdine: o limba straind
Criteriu Cunostinte de bazd Nivel mediu Nivel avansat |
Citit Da
Scris Da
Vorbit Da

6. Abilitati. calitati si aptitudini necesare: profesionalism, spmt orgamzator1c et1c1enta.
receptivitate, 1mpllcare, mn,'latlva.

7. Cerinte specifice: asigurd comunicarea in institutia de tip cultural

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): —

C. Atributiile postului: ;

identifica activitatile zilnice si stabileste graficul zilnic de activititi;

urmdéreste indeplinirea activitdtilor planificate si replanifica activitatile nerealizate:

utilizeazd aparatura de birotica: tehnoredacteaza si completeazd documente, tiparese si multiplica
documente, realizeazd comunicarea utilizand aparatura de birotici;

stabileste si soliciti datele necesare pentru intocmirea documentelor;

administreaza corespondenta: primeste corespondenta, o inregistrezd, o sorteazd si o distribuie;
expediazd corespondenta; claseaza corespondenta;

incomeste corespondenta simpld, de rutind; redacteazd corespondenta pe baza indicatiilor primite:
asigurd comunicarea la locul de munca: transmite si primeste informatii: participd la discutii de pe
teme proisionale;

organizeaza deplasarea staff-ului managerial: realizeazd aranjamentele de caldtorie si le
monitorizeazi

organizeazd lucul de muncé: creazd ambianta spatmlux de lucru, asigura condltule'materlale

preia si transmite documentele de la compartimente si alte institutii;

promoveazd oferta de programe cultural-artistice si de educatie permanenti;

intrefine contacte cu potentialii beneficiari: initiazd relatia de lucru cu potengialii beneficiari:
identificd domeniul de interes pentru beneficiar, intermediaza relatia profesionala dintre beneficiari
si coordonatorii de activitagi; _

asigura secretariatul consiliului de administratie si al SCIM;

opereaza PC: structureazi informatiile pe probleme, gestioneaz si arhiveaza informatia cuprinsa in
fisiere; '




intretine relatiile de protocol: stabileste relatii de protocol, promoveazi imaginea institutiei;
organizeazi sedintele de lucru: convoca participantii, asigurd materialele pentru sedinta; pregateste
sala; ;
planifica intdlnirile: inregistreaza solicitérile pentru audiente si intocmeste programul de Intainiri:
stenografiazd materiale: intocmeste stenograme, le transcribe si le verifica;
identific necesitatile proprii de perfectionare;
aplicd normele de protectie a muncii si normele de PSI;
face parte din comisiile numite prin decizia manageriali;
indeplinegte si alte sarcini trasate de conducere pe specificul activitatii;
respectd prevederile legale referitoare la protejarea patrimoniului cultural national mobil:
respectd prevederile ROF si RI ale institutiei;
pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care intrd in contat prin
natura atributiilor de serviciu (cont de utilizator, parold/cod de acces la sisteme informatice/baze de
date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu caracter personal, fise de turist, delegati, persoane
care sunt beneficiare ale unor contracte de servicii ocazionale etc.).
D. Obiectivele individuale:
se preocupd de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin partici parea la
stagiile de perfectionare pe specificul activitatii;
asigurd o bund comunicare si informare si de comunicare, pentru care intocmeste si documentatia
de prezentare aferenti;
tine evidenta documentelor intrate in secretariat;
indeplineste sarcinile ce ii revin in termenele previzute de lege sau stabilite de conducere.
Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relational interni:
a) relatii ierarhice: !
subordonat fata de: manager:’
superior pentru: —
a) relatii functionale: in desfagurarea proiectelor culturale de care raspunde direct:
b) relatii de control: din dispozitia sau cu acordul conducerii;
c) relatii de reprezentare: din dispozitia sau cu acordul conducerii.
2. Sfera relationals externa:
a) cu autoritdtile si institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul
conducerii institutiei;
b) cu organizatii internationale: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul conducerii
mstitutier;
¢) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul conducerij
mstituiter.
3. Limite de competenti:
Conform prevederilor ROF si RI ale institutiei.
4. Delegarea de atributii $i competenta: in perioada concediului atributiile de serviciu vor fi
indeplinite de persoanele stabilite de conducerea institutiei si/sau superiorul ierarhic.
Intocmit de:

1. Numele §i prenumele: F!Sainenco

2. Functia: manager \1

3. Semnitura: 4)

4. Data intocmirii: .......0=....... SR E—

Luat Ia cunostinta de citre ocupantul postului: "
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ANEXA 2

.BIBLIOGRAFIE

1. Legea 182/2000 privind protej:ar-ea patrimoniului cultural national mobil, republicats, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

2. Codul administrativ al Roméniei actualizat — TITLUL Il Personalul contractual din
administratia publici. CAPITOLUL Il — Drepturi si obligatii ale persoanlului contractual din
administratia publica precum si rdspunderea acestuia, Art. 556, 557, 558,

3. Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu.

4. Regulamentul intern al Memorialului ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.

Intocmit.
Director adjunct,
Daniel Tupiils
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