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ANUNT

fn temeiul prevederilor art. 18 din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Muzeul National de Artii al Roméniei
organizeazi, in perioada 15 mai — 19 junie 2023, la sediul siu din Calea Victoriei nr. 49-
53, Sector 1, Bucuresti, concurs pentru ocuparea urmitoarelor posturi contractual vacante:
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- Referent S gradul I/deb. (Secretariat) — Serviciul Resurse Umane, Salarizare,
Curierat, Secretariat si Arhiva - durati nedeterminati - 8 ore/zi;

- Referent S, gradul I (Salarizare) - Serviciul Resurse Umane, Salarizare,
Curierat, Secretariat si Arhivi - durata nedeterminati - 8 ore/zi;

- Paznic - Serviciul Monitorizare Sisteme Electronice de Avertizare si Paza-
Supraveghere - durata nedeterminati - 8 ore/zi;

Concursul constd in 3 etape succesive:

a) selectia dosarelor de inscriere va avea loc in perioada 30 - 31 mai 2023.
b) proba scrisi pe data de 08 iunie 2023, ora 11%;
¢) interviul pe data de 14 iunie 2023, ora 11%,

Candidatii vor prezenta la inscriere un dosar de concurs ce va coniine urmétoarele
documente:
- formular de inscriere la concurs pus la dispozitie de catre muzeu;

- actul de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflat
in termen de valabilitate (original si copie);

_ certificatul de cisitorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz (original si copie);

- documentele care atestd nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor
pecializiri, precum $i documentele care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului (original si copie);

- carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului (conform Anexei 3 la H.G. nr. 1336/2022), (original si copie);

_ certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul dupd cazierul judiciar ori 0
declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, cu obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazier judiciar, cel mai tirziu pana la desfasurarea primei
probe a concursului. Candidatul poate solicita expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar;

- adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult
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6 luni anterior deruldrii concursului, care trebuie sd cuprindd: numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin Ordin al Ministrului
Sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinta care atestd starea de sindtate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii;

- curriculum vitae, model comun european;
- alte documente relevante pentru desfdsurarea concursului;

Candidatii pot transmite dosare de concurs prin Posta Romand, serviciul de curierat
rapid, posta electronicd sau pe platforma informaticd a institutiei induntru termenului
previzut in calendarul de concurs pentru depunerea dosarelor si vor prezenta la
secretariatul comisiei de concurs documentele in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizdrii probei
scrise.

Candidatii cu dizabilititi pot inainta comisiei de concurs in termen de 10 zile
lucritoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, propuneri privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor de concurs.

Inscrierile se primesc la Serviciu Resurse Umane pana la data de 29 mai 2023, ora
15% tel.: 021.313.17.44 sau 021.313.30.30/ 817.

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urméatoarele conditii generale:

a) are cetitenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are stare de sanitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorittii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face
o persoani candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea

dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat
masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevdzute 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 domentiile prevazute la art. 35 alin (1)
lit. h. .




Conditii specifice pentru inscriere la concurs:

Referent S gradul I/deb. (Secretariat) — Serviciu Resurse Umane, Salarizare,
Curierat, Secretariat si Arhiva

Cerintele postului:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma in domeniul stiintelor umaniste —
ramura Filologie sau in domeniul stiintelor sociale - ramura stiinte ale comunicarii;

- cursuri/specializari dovedite cu inscrisuri oficiale in domeniu activitatii de
secretarlat constituie un avantaj;
- minim 6 luni vechime cu studii superioare; pentru postul de debutant nu este
necesara vechimea;
- atestat limba engleza;
- cunostinte de operare programe din suita Microsoft Office, Internet, Windows Lite

Mail;

- excelentd cunoastere a limbii roméne, scris si vorbit;

- cunostinte privind intocmirea, administrarea si arhivarea documentelor;

- disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii;

- disponibilitatea de a raspunde solicitarilor impuse de activitatea specifica.

Bibliografie:

- Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicata;

- Adina Berciu-Drighicescu, Manual de secretariat si asistentd manageriald, Editura
Universitatii Bucuresti, 2003; Capitolul II (Tehnici de secretariat), cap. III (Functile
secretariatului modern), cap. IV (Organizarea si prelucrarea arhivei contemporane), cap. VIII
(Elemente de protocol) http:/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/intro.htm

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice;

- Legea nr. 16/1996 legea Arhivelor Nationale, republicata.

Referent S, gradul I (Slalarizare) - Serviciul Resurse Umane, Salarizare,
Curierat, Secretariat si Arhiva

Cerintele postului:
- studii universitare de licenti absolvite cu diploma in domeniul fundamental
stiintelor sociale-ramura stiinte economice sau in domeniul stiintelor sociale-ramura stiinte
administrative ;
- cursuri/specializdri dovedite cu inscrisuri oficiale in domeniul salarizarii;




- minimum 6 luni vechime;

- cunostinte temeinice a legislatiei care reglementeazd activitatea in domeniul
salarizarii personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- cunostinte foarte bune de operare PC - Pachetul Microsoft Office si soft-uri
specializate in domeniul salarizdrii.

Bibliografie:

- Legea nr. 53/2003, republicatd si actualizata (Codul Muncii);

- Legea nr. 311/2003, Legea muzeelor si a colectiilor publice;

- Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru gomaj si stimularea ocuparii fortei
de munca;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

- OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sandtate,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Norma din 5 ianuarie 2018 de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanitate, cu modificdrile i
completarile ulterioare;

- OUG nr. 168/2022 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene,
precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

- H.G. nr. 250/1992 privind concediile de odihnd si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare;

- Hotardrea nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de muncd, a categoriilor de personal, a mdrimii concrete a sporului pentru
conditii de muncd, precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia
ocupationala de functii bugetare “Administratie” din administratia publicd central;

- HG nr. 360/2018 - aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
muncd, a categoriilor de personal, a mdrimii concrete a sporurilor pentru conditii de
muncd, precum si a conditiilor de acordare a acestora pentru familia ocupationald culturd;

Paznic - Serviciu Monitorizare Sisteme Flectronice de Avertizare si Paza-
Supraveghere - durati nedeterminata - 8 ore/zi;

Cerinte postului:
- studii generale sau medii;
- atestat de calificare profesionald ,,agent de securitate™.

Bibliografie:

- Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, republicata:

- Cap. 1~ Dispozitii generale;

- Cap. II- Sectiunea I - Formele de pazi - Paza cu efective de jandarmi; - Sectiunea 11
Paza Proprie; - Sectiunea IV, art. 20, alin. 5 - Definitia serviciului de paza;




- Cap. V - Sectiunea I - Selectia si angajarea personalului de pazi; - Sectiunea I -
estarea si pregatirea personalului de paza;

- Cap. VI - Atributiile personalului de paza

- Cap. VIII - Obligatiile Ministerului de Interne

- Cap. X — Dispozitii finale.
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- H.G. nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor:

- Cap. I - Dispozitii generale;

- Cap. Il — Paza proprie;

-Cap. III — Selectia, atestarea, angajarea si pregitirea personalului de paza;

- Anexa 1, 2, 3 5i 5 la normele metodologice.

- Legea 311/2003 Legea muzeelor si a colectiilor publice, republicata
- Cap. I - Dispozitii generale;
- Cap. II - Patrimoniul muzeal.

- Legea 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate
- Cap. I, Sectiunea a II-a - Definitii;
- Cap. III — Informatii secrete de serviciu.

- H.G. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu
- Art. 1- 6, art. 8, 10 si 11.
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CALENDAR ORGANIZARE CONCURS
15 mai - 19 iunie 2023

Ziua | Luna Zile DESFASURARE CONCURS ANGAJARE
lucritoare | calendaristice
* decizie constituire comisii
15 05 1 1 PUBLICARE SI AFISARE ANUNT
16 05 2 2 depunere dosare
17 05 3 3 depunere dosare
18 05 4 4 depunere dosare
19 05 5 5 depunere dosare
20 05 - 6 zi liberd nelucrdtoare
21 05 - 7 zi liberd nelucrdtoare
22 05 6 8 depunere dosare
23 05 7 9 depunere dosare
24 05 8 10 depunere dosare
25 05 9 i1 depunere dosare
26 05 10 12 depunere dosare
27 05 - 13 zi liberd nelucratoare
28 05 - 14 zi liberd nelucrdtoare
29 05 11 15 depunere dosar
expirare termen depunere dosare pana la ora 15

30 05 12 16 SELECTIE DOSARE de citre comisia de concurs
31 05 13 17 SELECTIE DOSARE de citre comisia de concurs

incheiere proces-verbal

declarare admis/respins

afisare rezultate selectie dosare

01 06 - 18 zi liberd sdrbdtoare legald
02 06 - 19 zi liberd nelucrdtoare
03 06 - 20 zi liberd nelucrdtoare




04 06 - 21 zi liberd nelucrdtoare
05 06 - 22 zi liberd sdrbdtoare legald
06 06 14 23 depunere contestatii la selectie dosare
07 06 15 24 solutionare contestatii si afisare rezultate
declarare candidati admisi pentru concurs
08 06 16 25 < -
PROBA SCRISA
09 06 17 26 corectare lucrdri proba scrisa
declarare admisi/respinsi la proba scrisa, dupa notare afisare ora si data
interviu
10 06 - 27 7i liberd nelucratoare
11 06 - 28 zi liberd nelucrdtoare
12 06 18 29 depunere contestatii la proba scrisa
13 06 19 30 solutionare contestatii la proba scrisa; afisare candidati admisi
pentru interviu
14 06 20 31 INTERVIU
declarare admis/respins la interviu
15 06 21 32 depunere contestatii la interviu
16 06 22 33 solutionare contestatii la interviu;
afisare rezultate solutionare contestatii la interviu
17 06 - 34 7i liberd nelucratoare
18 06 - 35 zi liberd nelucratoare
19 06 23 36 declarare /afisare rezultat final concurs

## Interviul este inregistrat in format audio, conform H.G. nr. 1.336/2022.
Ora de incepere a concursului este ora 11.00
Locul de desfasurare a probelor de concurs - Sala Atelierul pentru copii — Sectia Educatie (parter) - Muzeului National de Arta al

Romaéniei
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