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Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeaza,
in data de 02.07.2025, ora 10.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului
contractual vacant de executie de secretar PR, S, debutant/-, norma intreagi, perioadi
nedeterminata.

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

a) are cetdfenia roméana sau cetafenia 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 roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru sivérsirea infracfiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta
a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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




Conditii specifice pentru postul de secretar PR, S, debutant/-, normi intreagi,
perioada nedeterminata :

- nivelul studiilor: studii superioare, absolvite cu diplomid de licentd n: stiinte ale
comunicarii; filologie; studii culturale;

- vechimea in specialitatea studiilor: debutant;

- locul de muncid: sediul administrativ al Memorialului Ipotesti.

Termen pentru depunerea dosarelor: 20.06.2025, ora 14.00.
Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 20.06, ora 14.00 — 20.06.2025, ora 16.00.
Concursul consta in urmitoarele etape: - selectia dosarelor, proba scrisé si interviu.

Se pot prezenta la urmaéitoarea etapid numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenti.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut 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;

¢) copia certificatului de csétorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum §i copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de catre Memeorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd si extras din REVISAL care s& ateste vechimea Tn munci si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de s@ndtate corespunzitoare, eliberati de
catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
lumi anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni previzute 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 modificérile
ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmént,
séndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate

psihologicd a unei persoane;
i) curriculum vitae, model comun european.




Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificirii copiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 06.06.2025 — 19.06.2025, iar in data de
20.06.2025 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
de contact : Loghin Catalin-Emanuel, Piduraru Finici-Honorius.
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ANEXA 1

Conform Anexei nr. 1
la Hotdrdrea Consiliului Administrativ nr. 142
din 13.01.2023

Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Aprob,

Centrul National de Studii Mihai Eminescu Manager,

Compartimentul: cercetare biblioteci Conf. univ. dr. Ala Sainenco
FISA POSTULUI

A,
1.

Secretar PR, S, debutant/-

Informatii generale privind postul:
Denumirea postului: Secretar PR, S, debutant/-

2. Nivelul postului: de executie

3.

B.
1.

Sn

Scopul principal al postului: asigurarea relatiei cu publicul; elaborarea si executia
strategiei de marketing

Conditii speciale privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: superioare, diplom# de licentd stiinte ale comunicirii; filologie;
studii culturale

Perfectiondri (specializdri}: -

Vechimea in muncd/specialitatea necesard: -

Cunostinte de operare/programare pe calculator: da

Limbi strdine: o limb3 striina

Abilitafi, calitdfi §i aptitudini necesare: profesionalism, spirit organizatoric, eficients,
receptivitate, implicare, inifiativi,

Cerinfe specifice: colaborarea si/sau coordonarea in vederea realizdrii proiectelor
culturale prevazute in programul institutiei

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdyi §i aptitudini
manageriale): —

Atributiile postului:

Asigura asistenta in elaborarea si executia strategiei de marketing si a planului anual de
comunicare;

Participi la realizarea materialelor i campaniilor de promovare si comunicare ale
institutiei;

Desfasoari activitati de copywriting — realizeaza continutul postirilor pentru contul de
Facebook, alte retele de socializare;

Asigura asistenta in elaborarea si emiterea newsletter-ului institutiei;

Asigurd asistenta organizarii si a planificirii In vederea implementiitii calendarului de
activititi;

Asiguri asistenta in vederea mentinerii relatiei de comunicare cu retelele internationale
Realizeazd un raport trimestrial cu informatiilor extrase din Google Analytics cu scopul
de a propune strategii de promovare pentru urmatoarea perioada.




8. Asigurd actualizarea website-ului institutului cu informatii despre activitatea curentd;

9. Participa activ la organizarea evenimentelor desfasurate la nivelul institutiei

10. Particip4 la realizarea raportului anual de activitate;

11. Raspunde de Indeplinirea legala si la timp a tuturor sarcinilor prevézute in fisa postului,
precum §i a celor trasate prin dispozitiile superiorului ierarhic;

12. Cunoaste, aplicd si respecti normelor, procedurilor si regulamentelor interne precum si a
dispozitiilor legale incidente;

13. Riaspunde de utilizarea judicioasd a resurselor materiale, financiare si informationale pe
care institutia i le pune la dispozitie, exclusiv in interesul serviciului;

14. Raspunde material de bunurile luate pe inventarul personal;

15. Pastreazi confidentialitatea asupra tuturor informatiilor la care are acces in cadrul
serviciului, conform angajamentului de confidentialitate;

16. Raspunde de realizarea la timp a obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilititilor prevdzute in fisa postului sau solicitate de seful ierarhic, 1a standardele
cantitative si calitative cerute de seful ierarhic superior;

17. La solicitarea superiorului ierarhic, participd la diverse forme de pregétire si perfectionare
profesionala;

18. La solicitarea superiorului ierarhic, participd [a conferinte, colocvii, simpozioane, sesiuni
de informare si documentare etc. in domeniul specific de activitate

19. Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul
Compartimentului Marketing si Publicatii si pentru implementarea standardelor
controlului intern managerial, conform prevederilor legale aplicabile;

20. Respectd si aplicd prevederile legislatiei In vigoare si a procedurilor interne din domeniul
sandtdtii si securititii muncii (SSM), cele care privesc paza si protectia impotriva
incendiilor (PSI), precum i oricare alte mésuri dispuse de conducerea IN.C.F.C. in
scopul protejdrii patrimoniului, a imaginil institutiei, a angajatilor etc.;

21. Constituie dosarele In vederea arhivirii documentelor din Compartimentului Marketing si
Publicatii;

22. indeplineste orice alte atributii date in competenta sa, potrivit legii.

D. Obiectivele individuale:
1. Se preocupd de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin
participarea la stagiile de perfectionare pe specificul activitatii;
2. Organizeaza trimestrial activitati specifice de formare i informare si de comunicare;
3. Redacteazd (minimum, doud anual) lucréri de specialitate;

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationald intern:
a) relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: manager;
— superior pentru: —
b) relatii functionale: In desfasurarea proiectelor culturale de care raspunde dir
c) relatii de control: din dispozitia sau cu acordul conducerii;
d) relatii de reprezentare: din dispozitia sau cu acordul conducerii.




2. Sfera relationald 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 institutiei;
¢} cu persoane juridice private: pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu, cu acordul
conducerii institutiei.
3.  Limite de competenta:
Conform prevederilor ROF si RI ale institutiei.
4.  Delegarea de atributii si competenta:
In perioada concediului atributiile de serviciu vor fi indeplinite de persoanele stabilite de
conducerea institutiei si/gau superiorul ierarhic.

e i prenumele:iBainenco Ala
a: manager

Luat la cunostinta de eitre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semnétura:
Data:



ANEXA 2

Sl

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile
si completérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Memorialului Ipotesti;

Regulamentul Intern al Memorialului Ipotesti;

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

Legea 311/03.07.2003, a muzeelor si colectiilor publice, cu completarile si modificirile
ulterioare;

Kotler, Philip — Managementul marketingului, Bucuresti, Bucuresti, Teora, 1997 (Rolul
marketingului in cadrul organizatiilor si al societatii, pp. 29-69);

Marcenac, Luc; Milon, Alain; Saint-Michel, Serge H. — Strategii publicitare, Iasi,
Polirom, 2006;

Meerman Scott David — Noile reguli de marketing si PR. Cum si ajungi la clienti prin
retelele de socializare, bloguri, comunicate de presa, site-uri video si marketing virtual,
Bucuresti, Editura Publica, 2010.

OQ“\M'IJL lPg 2
il CENTRUL &
NATIONAL
DE STUD!
MIHA EM\HESCU

i




Calendarul de desfasurare a concursului
pentru ocuparea postului contractual vacant de
secretar PR, S, debutant/-, norma intreaga,

perioada nedeterminata :

05.06.2025 - afisare anuntului pe site-ul institutie si comunicarea citre A.J.O.F.M.
Botosani;

06.06.2025 - 20.06.2025, ora 14.00 — perioada de depunere, respectiv data
limita de depunere a dosarelor de concurs;

20.06.2025, ora 14.00 — 20.06.2025, ora 16.00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea
rezultatelor la selectia dosarelor de concurs;

23.06.2025, ora 16.00 - termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor de concurs;

24.06.2025, ora 10.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

02.07.2025, ora 10:00 — data si ora de desfisurare a probei scrise si probei
practice pentru ocuparea postului contractual vacant de secretar PR, S,

debutant/-, norma intreagi. perioada nedeterminata :

02.07.2025, ora 15.30 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba
scrisi;

03.07.2025, ora 15.30 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise;

04.07.2025, ora 14.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
privind contestatia la rezultatul probei scrise;

08.07.2025, ora 10:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de
secretar PR, S, debutant/-, norma intreaga, perioada nedeterminata;

08.07.2025, ora 15.00 — termen pentru afigarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

09.07.2025, ora 15.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

10.07.2025, ora 13.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afisarea rezultatelor privind contestatiile la rezultatul interviului;

10.07.2025, ora 15.00 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pani vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 06.06.2025 — 19.06.2025, iar in data de
20.06.2025 pina 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
dec t: Loghin Citilin-Emanuel, Piduraru Finicd-Honorius.




