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CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI Centrul Naﬁonal de Studii “Mihai
Eminescu”, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA Tel.:

}@@wm&[OﬂMMMémwm 0373005026, e-mail: m.ipotesti@gmail.com,
“ www.eminescuipolesti.ro

ANUNT

Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeazi,
in data de 29.09.2025, ora 12.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului
contractual vacant de executie de referent de specialitate, S, ITI/5, norma intreagi, perioada
nedeterminata.

Pentru ocuparea postului contractual vacant, candidatii trebuie si indeplineasca
urmaitoarele conditii generale:

a) are cetafenia romand sau cetdtenia 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 completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerinelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérgite cu intentie care ar face o
persoanad candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsid complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de
care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fad de aceasta nu s-a luat masura de siguranti
a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 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 si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevézute la art. 27 alin. (1) lit. h).




Conditii specifice pentru postul de referent de specialitate, S, III/-, normi intreaga,
perioadi nedeterminati :

- nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diplom# de licentd in_domeniul
fundamental: stiinte sociale; stiinte umaniste si arte;

- vechimea in specialitatea studiilor: -;

- locul de munci: sediul administrativ al Memorialului Ipotesti.

Termen pentru depunerea dosarelor: 19.09.2025, ora 14.00.
Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 22.09.2025, ora 12.00.
Concursul consti in urmitoarele etape: - selectia dosarelor, proba scrisa si interviu.

Se pot prezenta a urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi Ia etapa
precedenta.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) formular de inscriere la_concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 la
prezentul Regulament;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate In termen de valabilitate;

c) copia certificatului de c#sdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, precum §i copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de cidtre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

e) copia carnetnlni de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd gi extras din REVISAL care s ateste vechimea In muncd i in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar — in
original;

g) adeverinti medicald care si ateste starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului — in_original;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevézute la art. 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea $i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile
ulterioare, pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant,
sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitdti sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicA sau evaluarea
psihologicé a unei persoane - in_original;

1) curriculum vitae, model comun european.




Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pina vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in pericada 08.09.2025 — 18.09.2025, iar in data de
19.09.2025 péna la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernusci Adnana, Paduraru Fanici-Honorius.

INENCO




Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti —
Centrul National de Studii Mihai Eminescu
Compartimentul: Compartiment juridic, secretariat, resurse uma

FISA POSTULUI
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Referent de specialitate, S

. Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: referent de specialitate, S

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: asigurd activitatea de secretariat si de promovare a
activitdtilor specifice instituiei

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

Sy Hh B I

o

10.
11.
1Z.

13
14.

Studii de specialitate: superioare, diploma de licen{d domeniu fundamental —
Stiinte sociale; Stiinte umaniste si arte;

Perfectionari (specializari): nu e cazul

Vechimea in muncd/specialitatea necesard: -

Cunostinfe de operare/programare pe calculator: Da

Limbi strdine: cel putin o limba strdina

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: profesionalism, spirit organizatoric,
eficientd, receptivitate, implicare, initiativa.

Cerinte specifice: asigurd comunicarea in institutia de tip cultural
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): —

. Atributiile postului:

Identifica activititile zilnice si stabileste graficul zilnic de activitifi;

Urmireste indeplinirea activititilor planificate si replanificd activititile
nerealizate;

Utilizeazd aparatura de biroticd: tehnoredacteazd si completeazi documente,
tiparese si multiplicd documente, realizeazd comunicarea utilizand aparatura de
birotici;

Stabileste si solicitd datele necesare pentru intocmirea documentelor;
Administreazd corespondenta: primeste corespondenta, o inregistreza, o
sorteazd si o distribuie; expediaza corespondenta; claseazi corespondenta;
Incomeste corespondenta simpla, de rutini; redacteazi corespondenta pe baza
indicatiilor primite;

asigurd comunicarea la locul de muncéd: transmite si primeste informatii;
participa la discutii de pe teme proisionale;

Organizeaza deplasarea staff-ului managerial: realizeazd aranjamentele de
cdlétorie si le monitorizeaza;

Organizeazd locul de muncd: creazi ambianta spatiului de lucru, asigurd
conditiile materiale;

Preia si transmite documentele de la compartimente si alte institutii;
Promoveaza oferta de programe cultural-artistice si de educatie permanentd;
Intretine contacte cu potentialii beneficiari: initiaza relatia de lucru cu potentialii
beneficiari; identificd domeniul de interes pentru beneficiar, intermediaza relatia
profesionala dintre beneficiari si coordonatorii de activitdti;

Asigura secretariatul consiliului de administratie si al SCIM;

Opereaza PC: structureaza informatiile pe probleme, gestioneazd si arhiveaza
informatia cuprinsa in fisiere;



15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22,
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,
35.

36.

Intretine relatiile de protocol: stabileste relatii de protocol, promoveazi
imaginea institutiei;

Organizeaza sedintele de lucru: convocé participantii, asigurd materialele pentru
sedintd; pregiteste sala;

Planificd intélnirile: Inregistreazd solicitdrile pentru audiente §i intocmeste
programul de intalniri;

Stenografiazi materiale: Intocmeste stenograme, le transcribe si le verifica;

Este responsabil cu relatiile cu publicul, asigurind accesul persoanelor la
informatiile de interes public;

Oferd suport administrativ Intregii echipe, inclusiv ajutor ipnarea
timpului, organizarea de evenimente interne, si indeplj

administrative; ;
Identifica necesititile proprii de perfectionare; \
Face parte din comisiile numite prin decizia managerial; i </
Pistreazd confidentialitatea tn legituri cu faptele, informatiile Mﬁémele
de care ia cunostin{i In exercitarea functiei;

Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, ale
regulamentului intern, ale instructiunilor privind sinitatea si securitatea muncii
si a normelor privind prevenirea si stingerea incendiilor si a situatiilor de
urgenta;

Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate ce ii vor fi trasate de sefii
ierarhici;

Isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoani, cit si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

Utilizeazd corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
alte mijloace;

Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si clidirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

Comunicd imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea g1 sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

Aduce la cunostinti conducatorului locului de muncd gi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

Coopereazi cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cét este
necesar, penfru a face posibild realizarea oricéror masuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si
securititii lucratorilor;

Coopereazi, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, penfru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci i
conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru securitate §i sinitate, in
domeniul siu de activitate;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si
sdnatdtii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
Elaboreazd si  supune  aprobirii  procedurile  aferente  activitatii
compartimentului;

Identificd si gestioneazi riscurile aferente activititii compartimentului.




D. Obiectivele individuale:

se preocupd de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin
participarea 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 1i revin in termenele previdzute de lege sau stabilite de
conducere.

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice:

subordonat fati de: manager;

superior pentru: —
a) relatii functionale: in desfdsurarea 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 relationala externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu
acordul conducerii institutiei;
b) cu organizatii internationale: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu
acordul conducerii institutiei;
c) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu
acordul conducerii instituitei.
3. Limite de competenta:
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.

: Aa Sainenco

Luat la cunogtingd de cdtre ocupantul postului:
1. Numele s1 prenumele ........................................................

L. HemBBMIEEY o s ss v i v e e

3. Data: o




ANEXA 2

De acord,

BIBLIOGRAFIE

1. Legea 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare.

2. Codul administrativ al Romaéniei actualizat — TITLUL III Personalul contractual
din administratia publicd. CAPITOLUL IIT — Drepturi si obligatii ale persoanlului
contractual din administratia publica precum si rdspunderea acestuia, Art. 556, 557,
558.

3. Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. LEGEnr. 311 din 3 iulie 2003 (*republicatd*)muzeelor si a colectiilor publice;
5. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996 actualizata;

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

7. Regulamentul intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu.



Calendarul de desfasurare a concursului
pentru ocuparea postului contractual vacant de

referent de specialitate, S, ITI/5, norma intreagi, perioada nedeterminata:

05.09.2025 - afisare anuntului pe site-ul institutie si comunicarea catre A.J.O.F.M.
Botosani;

08.09.2025 - 19.09.2025, ora 14.00 — perioada de depunere, respectiv data
limita de depunere a dosarelor de concurs;

22.09.2025, ora 12.00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor la selectia
dosarelor de concurs;

23.09.2025, ora 12.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor de concurs;

24.09.2025, ora 10.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

29.09.2025, ora 12.00 — data si ora de desfasurare a probei scrise pentru
ocuparea postului contractual vacant de secretar PR, S, debutant/-, norma

intreaga, perioadi nedeterminata ;

20.09.2025, ora 15.00 — notarea probei scrise si afigarea/comunicarea rezultatelor la proba
scrisi;

30.09.2025, ora 15.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise;

01.10.2025, ora 14.00 — termen pentru solutionarca contestatiilor si afisarca rczultatelor
privind contestatia la rezultatul probei scrise;

03.10.2025, ora 12.00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de
secretar PR, S, debutant/-, norma intreaga, perioada nedeterminata;

03.10.2025, ora 15.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

06.10.2025, ora 15.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

07.10.2025, ora 15.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afigarea rezultatelor privind contestatiile la rezultatul interviului;

07.10.2025, ora 15.00 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 08.09.2025 — 18.09.2025, iar in data de
19.09.2025 pana la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afisatd la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane




