MINISTERUL CULTURII
DIRECTIA JUDETEANA PENTRU CULTURA BACAU

Str. 9 Mai nr. 33, et. lll, Bacau, CP 600066, telefon: (0334) 405 419, (0334) 405 423,
fax: (0334) 405420; site: djcbc.cultura.ro; e-mail: djcbacau@gmail.com

Nr. 1350/28.04.2023

Afisat pe pagina de internet si la sediul institutiei in data de 08.05.2023
ANUNT

DIRECTIA JUDETEANA PENTRU CULTURA BACAU cu sediul in Baciu, str. 9
Mai, nr. 33, etaj 3 in conformitate cu prevederile art. 14 si art. 15 din HG nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare, organizeaza concurs pentru ocuparea, pe duratd
nedeterminati, a postului contractual de executie, vacant de SECRETAR DACTILOGRAF,
grad/treaptda I, in cadrul Compartimentului Financiar, Contabilitate, Salarizare,
Administrativ si Achizitii publice. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, respectiv
40 de ore pe saptamana.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Afisare anunt concurs pe site www.djcbc.cultura.ro-sectiunea Cariere, la sediul DJC
Bacau precum si pe portalul posturi.gov.ro in data de 08.05.2023.
2. Depunerea dosarelor de concurs: dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen

de 10 zile lucratoare de la data publicarii anuntului (la sediul DJC Bacdu, pe site-ul institutiei-
www.djcbc.cultura.ro-sectiunea Cariere si pe portalul posturi.gov.ro), la sediul Directiei Judetene
pentru Cultura Bacau, respectiv in perioada 08.05.2023- 19.05.2023, de luni pana joi in interval
orar 8:30-16:00 si vineri in interval orar 8:30-14:00.

3. Selectia dosarelor de concurs — in termen de maximum 2 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor - 23.05.2023.

4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs — 23.05.2023, ora 15:00.

5. Depunerea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs
—24.05.2023.

6. Solutionarea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs
si afisarea rezultatelor -25.05.2023, ora 15:00.

7. Proba scrisa: se va sustine in data de 30.05.2023 ora 10:00, la sediul Directiei Judetene
pentru Culturd Bacau, str. 9 Mai, nr. 33, Etaj 3, Mun. Bacau, jud. Bacau. Candidatii care vor obtine
minimum 50 de puncte la proba scrisd, In urma corectarii lucrarilor de catre Comisia de Concurs,
vor sustine proba de interviu.

8. Afisarea rezultatelor probei scrise — 31.05.2023, ora 15:00.

9. Depunerea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul probei scrise — 06.06.2023.
10. Solutionarea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul probei scrise si afisarea
rezultatelor — 07.06.2023, ora 15:00.
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11.  Proba interviu: se va sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, cu respectarea dispozitiilor art.41 alin.(5) din Hotararea Guvernului nr.
1336/2022 cu modificarile si completarile ulterioare — 08.06.2023, ora 10:00.

12. Depunerea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul probei INTERVIU —
09.06.2023.
13. Solutionarea eventualelor contestatii cu privire la rezultatul probei interviu si afisarea

rezultatelor — 12.06.2023, ora 15:00.

14. Comunicarea rezultatelor finale ale concursului -13.06.2023 — ora 15:00.

15.  Probele de concurs se vor sustine la sediul Directiei Judetene pentru Cultura Bacau, str. 9
Mai, nr. 33, Etaj 3, Mun. Bacau, jud. Bacau.

CONDITIILE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

Pentru ocuparea unui post contractual vacant candidatii trebuie sd indeplineasca
urmatoarele conditii generale conform art. 14 siart. 15 din Hotararea de Guvern nr.1336 din 2022:

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate 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 condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdfii
nationale, contra autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara 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 savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupadrii unei functii sau a exercitdrii 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 prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice pe care trebuie sa le indeplineasca persoana care participa la concurs, conform
art. 16 din Hotararea de Guvern nr.1336 din 2022, sunt:

e studii medii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat;
e vechime in munca si in specialitatea studiilor minim 7 ani;
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e cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excel, navigare internet si cunostinte
de utilizare e-mail;

e capacitatea de organizare a documentelor, adaptabilitate, atentie la detalii, orientare spre
respectarea termenelor limita;

e cxcelente abilitdti de comunicare, promptitudine, atitudine pozitiva si proactiva;

¢ notiuni de contabilitate primara;

e permis de conducere, categoria B, cu experienta practica.

In vederea participarii la concurs, candidatii vor prezenta un DOSAR DE CONCURS,

care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele documente in conformitate cu art.35 al Hotararii
de Guvern nr.1336 din 2022:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din HG
1336/2022 (se pune la dispozitia candidatilor de catre DJC Bacau din oficiu, prin publicare pe
pagina de internet a institutiei In format deschis, editabil-in cadrul sectiunii CONCURSURYI,
precum si la sediul institutiei la secretariatul Comisiei de Concurs, respectiv la persoana de contact
responsabila cu primirea dosarelor de concurs);
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului
(conform anexa nr. 3 din HG 1336/2022);
f) cazierul judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;
h) curriculum vitae, model european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b) - e), se prezinta insotite de documentele originale,
care se certifica cu mentiunea ,,conform cu originalul“ de catre secretarul comisiei de concurs.

COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS,
PRECUM SI PENTRU RELATII SUPLIMENTARE REFERITOARE LA CONCURS:

- adresa de corespondenta: Directia Judeteand pentru Cultura Bacau, str. 9 Mai, nr. 33, etaj 3,
Bacau;

- telefon 0334405419, 0334402423/-int.14;

- fax: 0334/405420;

- email: djcbacau@gmail.com;

- numele si prenumele persoanei de contact si functia publica detinutd: Cenusa Marinela-Diana,
Consilier, clasa I, grad profesional asistent - compartiment CMRU.
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI DE SECRETAR DACTILOGRAF,
treapta I, la Compartimentul Financiar — Contabilitate, Salarizare, Administrativ,
Salarizare, Achizitii Publice sunt urmatoarele :

1. Asigura fluxul documentelor si informatiilor si repartizarea acestora dinspre directorul
Directiei Judetene pentru Culturd Bacau catre toate compartimentele directiei, precum si in sens
invers.

2. Asigura transmiterea documentelor si informatiilor primite din afara institutiei, precum si a
celor din interior catre exteriorul institutiei, entitatilor carora li se adreseaza.

3. Primeste, sorteaza si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numar,
datd, denumirea institutiei, persoanei fizice/ juridice, telefon, continutul mesajului, alte
informatii considerate necesare) asigurand ulterior distribuirea acesteia catre compartimentele
directiei, conform dispozitiilor directorului institutiei.

4. Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca functionarul public solicitat este
ocupat/lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior, sau directioneaza apelul catre
functionarul public care ar putea sd ofere informatii.

5. Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema; transmite aceste
informatii ~ functionarului  public inainte de a transfera efectiv  legatura.
6. Primeste persoanele din afara institutiei, informeaza functionarii publici despre sosirea
acestora dupi care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent. in
cazul in care, functionarul public care primeste vizita este ocupat/lipseste, secretarul dactilograf
pune oaspetii in legatura cu alt functionar public care ar putea oferi informatii.

7. Tine evidenta primirii faxurilor si se ocupd de inregistrarea lor (continutul mesajului, numar,
data).

8. Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele institutiei si transmite corect si in timp
util informatiile.

9. Completeaza corespondenta trimisa recomandat, prin posta normald sau posta speciald,
completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise.

10. Programeaza interviurile si audientele.

11. Copiazd/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale.

12. Gestioneaza adresa oficiala de e-mail a institutiei djcbacau@gmail.com precum si
patrimoniubc@gmail.com: confirmad primirea e-mail-urilor, le TInregistreazd (continutul
mesajului, adresa, datd) si transmite raspunsurile formulate de directorul executiv sau de catre
colegii din institutie.

13. Gestioneaza mijloacele banesti in casieria directiei in calitate de casier.

14. Efectueaza operatii de incasari si plati in numerar pe baza de documente justificative.

15. Realizeaza depuneri de numerar in contul institutiei de la Trezorerie ori de cate ori este cazul.

16. Intocmeste zilnic Registrul de casi cu documentele justificative anexate.

17. Gestioneaza timbrele folosite pentru expedierea corespondentei si intocmeste decontul de
justificare.

18. Urmareste in permanentd dacd mesajele/corespondenta au fost receptionate/transmise si au
ajuns la destinatie.

19. Manifesta atentie fatd de toate persoanele strdine care vin In secretariatul institutiei, indiferent n
ce calitate se prezintd acestea.
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20. Arhiveaza si gestioneazd documentele elaborate in cadrul secretariatului institutiei conform
Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea directiei, pentru a asigura buna pastrare si rapida
identificare a acestora.

21. Realizeaza atributiile care ii revin in calitate de membru al Comisiei de casare a bunurilor
materiale aflate in administrarea Directiei Judetene pentru Cultura Bacéu.

22. Se ingrijeste de buna intretinere si functionare a masinii pe care o are in primire ca bun de gestiune
a institutiei si gestioneazad cantitatea de carburanti aferenta pentru fiecare luna, conform foilor de
parcurs, pe care le intocmeste corect conform legislatiei.

23. Se ocupa de intocmirea referatelor privind necesarul de materiale de intretinere, carburanti, piese
de schimb, ocupandu-se de procurarea acestora, dupd obtinerea prealabila a aprobarilor necesare.

Alte atributii

24. Isi insuseste si respecta dispozitiile prevazute in Regulamentul Intern.

25. Pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale si a prevederilor Regulamentului
Intern al Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

26. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca,
P.S.I si masurile de aplicare a acestora.

27. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau salariatul desemnat, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate.

28. Coopereaza cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii angajatilor.

29. Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei.

30. Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

31. Isi perfectioneazi pregitirea profesionald teoretica si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitarii atributiilor de serviciu.

32. Indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte normative, prin
dispozitie/decizie a directorului Directiei Judetene pentru Culturd Bacdu.

33. Atributiile prevazute in fisa postului nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte
activitati, in functie de necesitatile institutiei, in limitele competentelor stabilite.

34. Are obligatia sa asigure un consum redus si sa previna risipa de consumabile, materii prime,
materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare si refolosire.

35. Are obligatia prevenirii aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului, sanatatii si securitatii.

36. Executa si alte sarcini in conformitate cu sfera de competentd a postului dispuse de
conducerea Directiei Judetene pentru Cultura Bacau.

37. Conduce autoturismul institutiei la solicitarea directorului executiv al institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare privind circulatia pe drumurile publice, se ingrijeste
de buna intretinere si functionare a autoturismului, pe care il are in primire ca bun de gestiune al
institutiei, asigura si raspunde de folosirea eficientd a autoturismului, iar in cazul avariei
autoturismului va raspunde material, daca evenimentul in care a fost implicat i se datoreaza.
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38. Toate activitatile importante din domeniul de activitate al compartimentului au la baza

proceduri de lucru documentate/sistem si operationale pe care personalul contractual are
obligatia sa le elaboreze /actualizeze si sa le respecte.

BIBLIOGRAFIE:

1.

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Legeanr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

4. Hotararea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

5. Legeanr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, republicata.

6. Ordin Nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile.

7. Hotérarea Guvernului nr.90/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Culturii
si Patrimoniului National, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. OMPCN nr. 2080/2012 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiilor Judetene pentru Cultura si Patrimoniu National.

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 195 /2002 privind circulatia pe drumurile publice,
republicata.

TEMATICA:

1. TITLUL III a partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrative - Personalul contractual din autoritagile si institutiile publice.

2. TITLUL XI din Legea nr. 53/2003 - Raspunderea juridica.

3. Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public — integral.

4. Hotararea nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral.

5. Legeanr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, republicatd — integral.

6. Ordin Nr. 2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile —
integral.

7. Atributiile Directiilor Judetene pentru Cultura potrivit prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 90/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. OMPCN nr. 2080/2012 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiilor Judetene pentru Cultura si Patrimoniu National — integral.

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 195 /2002 privind circulatia pe drumurile publice,

republicatd - CAPITOLUL V, VI, VIL

Director executiv,

Dr. Simona Drob
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