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Nr. 1375/09.05.2018
Anunt

Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii .Mihai Eminescu” organizeaza, in data de

12.06.2018, ora 10:00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de
arhivar — 0,5 normi si magaziner — 0,5 norma, studii medii.

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante, candidatii trebuie si indeplineasca

urmitoarele conditii generale:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

s aibd cetitenie romani, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

si cunoasci limba roména, scris $i vorbit;

s aibi varsta minima reglementatd de prevederile legale;

si aiba capacitate deplind de exercitiu;

si aiba o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitagile sanitare abilitate;

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

sa nu fie condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o
incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- nivelul studiilor: absolvent al invatimantului liceal cu diploma de bacalaureat;
- vechimea: minim 6 luni.

Termen pentru depunere a dosarelor: 25.05.2018 ora 16:00.
Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 04-05.06.2018.
Concursul consti in urmitoarele etape:
- selectia dosarelor,
- proba scrisa,
- interviu.
Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.
Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului institutiei;

b) copie a actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea;

¢) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului, stabilite de institutia publica;

d) copia carnetului de muncé, conform cu originalul, sau dupi caz, o adeverinta care sa ateste
vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sd-I
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinti medicald care si ateste starea de sindtate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

g)curriculum vitae.

Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificdrii copiilor.




Bibliografia pentru proba scrisa si interviul pentru ocuparea postului vacant de arhivar:

Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare (in special, art. 39 si 40);

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale. Legea 16/1996 consolidata, actualizata, 2013;
Legea 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

Regulamentul Intern al Memorialului Ipotesti;
Codul etic al Memorialului Ipotesti.




Bibliografia pentru proba scrisa si interviul pentru ocuparea postului vacant de magaziner:

Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare(in special, art. 39 si 40);
Legea 22/1969, Actualizata 2016, privind angajarea gestionarilor si constituirea de garantii;
Regulamentul Intern al Memorialului Ipotesti;

Codul etic al Memorialului Ipotesti.

Directoy adjunct,
Ing. Danigl [Tupilus



Calendar dedesfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor vacante de

magaziner, arhivar:

25.05.2018 ora 16:00 — data limita de depunere a dosarelor de concurs;
04-05.06.2018 — selectia dosarelor de concurs;

06.06.2018 — termen de afisare rezultate la selectia dosarelor de concurs;

07.06.2018 — termen de depunere contestatii cu privire la selectia dosarelor de concurs;

08.06.2018 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la selectia dosarelor de
concurs;

12.06.2018 ora 10:00 — data si ora de desfisurare a probei scrise;
13.06.2018 — termen de afisare rezultate proba scris;
14.06.2018 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise;

15.06.2018 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul probei scrise;

18.06.2018 ora 10:00 — data si ora susfinerii interviului;

19.06.2018 — termen de afisare a rezultatelor privind interviul;

20.06.2018— termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul interviului;
21.06.2018— termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul interviului.
22.06.2018 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri, intre
orele 8:00 — 16:00, pana la data de 25.05.2018.

Bibliografia concursului este afigata la sediul §i pe site-ul institutiei. Relafii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346.

Manager,




ANEXA 1

ConfopsAe 'nr.2
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DE STUDII

enumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul National de | AprgbyHAI EMINESER
tudii Mihai Eminescu Mano R
irectia: — Conf. untv—dt—Ala Sainenco

iroul: BIROUL TEHNIC - ADMINISTRATIV, BAZA TURISTICA

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: arhivar

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: colecteazad, evalueazd, arhiveazd si gestioneazd
documentele pentru a asigura buna pdstrare §i rapida identificare a acestora

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: absolvent al invatdmantului liceal cu diplomd de bacalaureat;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Vechimea in munca / specialitatea necesari: minim 6 luni;

4. Cunostinte de operare / programare pe calculator:

5. Limbi strdine: -

6. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.

7. Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele prevazute de conducere

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale): -
C. Atributiile postului:

Intocmeste lista genurilor si categoriilor de documente.

Preia documentele de la compartimente sau alte institutii.

Aseazi documentele in arhiva institutiei.

Planifica operatiunile de prelucrare a documentelor.

Ordoneaza documentele.

Inventariazd documentele.

Selectioneazi documentele.

Actualizeaza instrumentele de evidenti.

Administreazi bazele de date privind fondurile documentare.

Inregistreazi solicitarile.

Depisteazd documente referitoare la informatiile solicitate.
Intocmeste/elibereazi acte specific.

Monitorizeaza parametrii de mediu din arhiva.

Respecta planurile de prevenire a riscurilor de degradare/distrugere a arhivei.
Asigura prelucrarea colectiilor de documente.

Asigurd accesul optim al utilizatorului la documentele arhivate in conformitate cu
legislatia in vigoare. -

Asigurd conservarea informatiilor si arhivarea acestora.




3.

4.

- Stabileste valoarea istorica si practici a documentelor.

- Elaboreaza instrumentele de lucru pentru pastrarea in siguranti a inregistrarilor si
documentelor de valoare.

- Asigurd constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor stabilite in
nomenclator.

- Asigurd corecta intocmire a documentelor care asigura gestionarea documentelor si a
informatiilor arhivate.

- Verifica existenta si valabilitatea documentelor necesare.

- Raéspunde la toate solicitérile venite din partea administratorului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme figei postului.

- Respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfésoara serviciul.

- Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

D. Obiectivele individuale:
— se preocupd de propria perfectionare profesionala;

E. Sfera relationali a titularului postului:

. Sfera relational interna:

a) relatii ierarhice:
— subordonat fati de: sef serviciu i conducerea institutiei
— superior pentru: —
a) relatii funcfionale: in desfisurarea activitatilor specifice
b) relatii de control: -
c) relatii de reprezentare: -
Sfera relationald externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
Limite de competenti:
Conform prevederilor ROF si RI ale institutiei.
Delegarea de atributii si competent:
In perioada concediului atributiile de serviciu vor fi indeplinite de persoanele stabilite de

superiorul ierarhic, cu acordul conducerii institutiei.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ) S '{_:_”‘@,\
2. Functia: i
3. Semnitura: LR 'Qf ’

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele: ...............c.ocovvvevnnneinniinn,
2. Semnatura:
& DU ool sinnviii s s



ANEXA 1
Conform Anexei nr. 2
la Dispozitia Pregedintelui

Consiliului Judetean Botosani nr. 180 din 11.07.2011
/

enumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul National de
tudii Mihai Eminescu

irectia: —

iroul: BIROUL TEHNIC - ADMINISTRATIV, BAZA TURISTICA

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: magaziner

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: coordoneaza si administreazd depozitul/locul de stocare
a materialelor din institutie

Conditii speciale privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: absolvent al invagdmantului liceal cu diplomd de bacalaureat,

Perfectionari (specializari): -

Vechimea in munca / specialitatea necesara: minim 6 luni,

Cunostinte de operare / programare pe calculator:

Limbi stréine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.

Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele prevdzute de conducere

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

OV PE W=

C. Atributiile postului:

1. Cunoaste si respectd procedurile interne in ceea ce priveste predarea-primirea
produselor din gestiune.

2. Mentine legitura permanenta cu responsabilul cu achizitii, seful de compartiment.

3. Nu permite accesul in magazine persoanelor striine sau a personalului decat in scop
determinat de serviciu;

4. Incuie si supravegheazi permanent magazia.

5. Efectueazi lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societatii,
legislatia si normele de tehnica securititii muncii specifice locului de munca.

6. Intocmeste si completeazi fise de magazie, alte documente specific.

7. Tine evidenta pe analitice bunurilor, deschizdnd pentru fiecare in parte o figa de
magazine.

8. Organizeaza sistemul de primire a bunurilor, materialelor, etc.

9. Participa la descércarea bunurilor.

10. Realizeazi receptia bunurilor daca acestea corespund calitativ §i cantitativ cu datele
inscrise in documentele de insotire.

11. Manipuleazi si aranjeaza bunurile in magazie, astfel incét s prevind sustragerile si
degradarile, pe categorii, loturi de marfi etc.

12. Elibereaza bunurile doar pe baza bonurilor de consum.




13. Verificd si monitorizeazi permanent stocurile.

14. Pregéteste magazia pentru inventor.

15. Efectueazi inventarieri periodice si participa la inventarierea anuali a bunurilor din
magazie alaturi de comisia de inventariere.

16. Instiinteazi in scris conducerea despre existenta plusurilor i minusurilor, a stocului de
marfa fard miscare sau cu miscare lenta.

17. Anunti seful de compartiment cénd stocurile la anumite materiale sunt epuizate sau nu
au miscare.

18. Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia.

19. Semneazi figele de lichidare a celor ce parisesc institutia, numai dupa o atenta
verificare a inventarelor personale si a bonurilor, rispunde pecuniar de respectarea
acestei indatoriri.

20. Indeplineste orice dispozitie dati de sefii ierarhici superiori.

D. Obiectivele individuale:
— se preocupd de propria perfectionare profesionals;

E. Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interna;
a) relatii ierarhice:
— subordonat fafd de: sef serviciu §i conducerea institutiei
— superior pentru: —
a) relatii functionale: in desfasurarea activitatilor specifice
b) relatii de control: -
c) relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdfile §i institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta:
Conform prevederilor ROF si RI ale institutiei.
4. Delegarea de atributii §i competenti:
In perioada concediului atributiile de serviciu vor fi indeplinite de persoanele stabilite de
superiorul ierarhic, cu acordul conducerii institutiei.

intocmit de:
1. Numele si prenumele: baie '—1{\,@?
2. Functia: ) R
3. Semndtura: (

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantil postului:

L. Numelo st prentimeles ......ccivsisssomssisiasvasisnsio
2. Semnitura:
3 DI s ssasviwsasasonsuivinsisisaninin
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