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Muzeul National de Istorie al Transilvaniei, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. C-tin
Daicoviciu, nr.2, judetul Cluj, in baza H.G. nr. 286/2011, modificata si completata de H.G. nr.
1027/2014, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant, pe perioada
nedeterminata.

Pentru nscrierea la concursul organizat in data de 04.05.2022, respectiv 10.05.2022, pentru
ocuparea postului vacant de Referent de Specialitate I(S) din cadrul Compartimentului
Secretariat si Arhivi - nivel studii — superioare, perioadi nedeterminata, candidatii vor prezenta
un dosar de concurs care va contine urméitoarele documente

1) cerere de inscriere ;

2) original + copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea ;

3) original + copia certificatului de nastere si de casatorie, dupi caz
4) original +copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice postului (previzute in conditiile de participare);

5) carnetul de muncad sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/
sau in specialitatea studiilor, in original si copie, eliberate in conformitate cu art.7 alin 5) din HG
905/2017, insotite de raport REVISAL, semnat si stampilat de cétre emitent ;

6) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-1
facd incompatibil cu functia pentru care candideaza , urmand ca pani la sustinerea primei probe
sd prezinte cazierul judiciar in original. Neprezentarea cazierului judiciar in conditiile mai sus
mentionate atrage descalificarea imediatd a candidatului/candidatei;

7) adeverinta medicald care sd ateste starea de sanétate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitati
sanitare abilitate ;

8) curriculum vitae (datat si semnat pe fiecare pagina) .

DOSARELE DE CONCURS se depun in zilele lucritoare, in perioada 11.04.2022 -
26.04.2022, in intervalul orar 10,00 - 14,00, la sediul institutiei — Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare .



A) CONDITII GENERALE: prevazute la Cap.], art.3 din Anexa la H.G. nr.286/2011.

a) are cetdtenia romand,cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b)  cunoaste limba roména scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atesteazi
pe baza adeverintei medicale eliberati 'de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate. :

f)  Indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat/condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni
contra umanitatii,contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau
a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incopatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B) CONDITII SPECIFICE

- nivelul studiilor: superioare de lunga durati, absolvite cu diploma de licenti;

-vechime totald in muncd si in specialitatea studiilor, necesard ocupdrii postului:- minim 6 ani
si 6 luni;

-cunoasterea unei limbi de circulatie internationali, nivel mediu;

- bune cunostinte de operare PC (Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Internet
Explorer);

- bune abilitati de comunicare si cunostinte de relatii publice, cunostinte privind intocmirea
si administrarea corespondentei oficiale;

Subiectele pentru proba scrisd si interviu vor fi stabilite in baza urmdtoarei BIBLIOGRAFII:

1. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

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

3. Ordinul nr. 600/2018 ‘pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial din

entitdtile publice — Standardul 13: ,,Gestionarea documentelor”;

4. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, actualizati;

5. Regulamentul de Organizare si Functionare al MNIT;

6. Regulamentul Intern al MNIT;

T Olga Dutu (coordonator), Adina Babonea, Oana Vladut, Relatii publice,

Comunicare, Secretariat — Note de curs, Bucuresti, Editura Fundatiei ,,Roméania de méaine”, 2009,

Partea III: Secretariat, Capitolul II: ,,Secretariat”, pp. 143-155;



8. Victor Alistar, Ion Popescu-Slaniceanu, Protocol, Corespondentd, Secretariat in
Administratia Publicd, Bucuresti, Editura Lumina Lex, 2001, Partea II: Corespondenta, Capitolul

I: ,,Corespondenta — Elemente generale”, pp. 165-207.

Atributiile sunt previzute in fisele de post atasate prezentului anunt.

Probele de concurs se vor desfiisura la sediul institutiei — Cluj-Napoca, str. C-tin Daicoviciu
nr.2, conform calendarului de desfasurare a concursului, anuntat.

Manager, -
Dr. Marcu Felix-Florix
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CALENDAR DE DESFASURARE A CONCURSULUI

In vederea organizarii concursului pentru ocuparea postului, pe perioadi nedeterminati

de Referent de Specialitate I (S) - Compartimentul Secretariat si Arhivi, a fost stabilit calendarul
de desfasurare al concursului, astfel :

Etapele concursului Data si ora de desfasurare
Afisarea anuntului concursului 08.04.2022
Depunerea dosarelor 11.04.2022- 26.04.2022, ora 10.00-14.00
1. Selectia dosarelor participantilor la concurs 27.04.2022-28.04.2022
Afisare rezultat selectie dosare, cu mentiunea 29.04.2022, ora 14.00
“admis”sau “respins”
Depunere contestatii - selectie dosare 29.04.2022, ora 14.00— 02.05.2022, ora 14.00
Afisare rezultat contestatii Selectie dosare 03.05.2022, ora 14.00
2. Sustinerea probei scrise (eliminatorie) ‘ 04.05.2022, orele 09.00 - 12.00
Afisarea rezultatelor pentru proba scrisi : 05.05.2022, ora 12.00
Depunere contestatii — proba scrisd 05.05.2022, ora 12.00— 06.05.2022, ora 12.00
Afisare rezultate contestatii - proba scrisa 09.05.2022, ora 12.00
3. Sustinerea interviului 10.05.2022, orele 09.00 - 14.00
Afisarea rezultatelor interviului 11.05.2022, ora 14.00
Depunere contestatii — interviu 11.05.2022,0ra 14.00 — 12.05.2022, ora 14.00
Afigare rezultate contestatii - proba interviu 13.05.2022, ora 14.00
Afisarea rezultatelor finale ale concursului 13.05.2022, ora 14.00

Secretar comisie concurs,

C.J. Muresan (;,amelia-Octavia
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FISA POSTULUI

Compartimentul Secretariat si Arhivi

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE I (S) cod COR 242204
2. Nivelul postului: Executie

4. Obiectivele postului:
Asigurd activitatea de secretariat i arhivd a Muzeului National de Istorie a Transilvaniei, astfel

Asigura repartizarea informatiilor dinspre management catre toate sectiile/serviciile si
compartimentele institutiei , precum si in sens invers.

Asigurd transmiterea informatiilor primite din afara institutiei, precum si a celor catre
exteriorul institutiei, persoanelor carora li se adreseaza.

Asigurd tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.

Studii: studii superioare, absolvite cu diploma de licent3 ;

2. Vechimea in munci: minim 6 ani si 6 luni
3.
4. Cunostinte de operare pe calculator: (Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Internet

Specializari: .............

Explorer)

Limbi straine: cunoagterea unei limbi de circulatie internationala
a) Citit: nivel mediu
b) Scris: nivel mediu
¢) Vorbit: nivel mediu

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:



- integritate morala si etica profesionali
- capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lucru
- capacitatea de gestionare eficientd a timpului de lucru
- capacitatea de valorificare a experientei dobandite
- capacitatea de autoperfectionare
- Spirit organizatoric si disciplind in munca
- capacitate de adaptare la situatii speciale, seriozitate, discretie
- bune abilitati de comunicare
7. Cerinte specifice:
- cunoagsterea legislatiei in domeniu
- disponibilitate la program prelungit in anumite conditii

DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI
a) asigurd activitatea curents, de secretariat, a conducerii, prin inregistrarea si distribuirea
documentelor emise si primite de institutie sau terti; sorteaza si inregistreaza corespondenta
primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului,
alte informatii considerate necesare);
b) Intocmeste i pastreaza registrele de evidentd a documentelor institutiei;
c) gestioneaza registrul alphabetic al muzeelor, al celorlalte institutii si personae externe
cu care Muzeul are relatii de colaborare;
d) colaboreaza la difuzarea invitatiilor pentru vernisaje si toate celelalte evenimente
culturale si stiinifice organizate de muzeu, transmite corespondenta in interiorul si
exteriorul Muzeului;
e) preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca problema.
Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite
aceste informati persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.
f) primeste persoanele din afara , i informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora
dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent.
In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune
oaspetii in legatura cu altcineva care cunoaste problema.
g) mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise)
Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si cazarea,
la nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor institutiei.
Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat
rapid sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele,
inregistreaza plicurile trimise, urmaéreste livrarea acestora.
h) programeaza interviurile si audientele solicitate de terte persoane la Managerul
institutiei.
1) copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite material; primeste si transmite e-mail-
uri.
J) asigurd activitatea de arhivare la nivelul Intregii institutii, cu respectarea legislatiei in
domeniu;
k) indeplineste orice alte atributii stabilitate de Manager.



RESPECTAREA CADRULUI LEGAL DE DESFASURARE A ACTIVITATII

- respectarea legislatiei in vigoare, specifice activitaii desfagurate in muzeu: Legea 319/2006
privind securitatea si siguranta in munci; Codul muncii

- respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a muzeului,
Regulamentului intern, Codului de eticd, precum si a procedurilor elaborate la nivel
institutional

- sesizeazd geful sectiei in legaturd cu problemele deosebite aparute in cadrul activitatii sale

- respectarea deciziilor si dispozitiilor conducerii Muzeului National de Istorie a Transilvaniei

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST

Privind relatiile interpersonale / comunicarea
Asigura o buna comunicare cu toate sectiile/serviciile si compartimentele institutiei si
transmite corect si in timp util informatiile.
Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in institutie, indiferent in ce calitate
se prezinta acestea.
Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in contact
in cadrul institutiei.
Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.
Fata de echipamentul din dotare:
Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.
In raport cu obiectivele postului
Raspunde de promovarea imaginii institutiei prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata.
Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au
ajuns la destinatie.
Se preocupa in permanenta de dezvoltarea si imbogatirea competentelor proprii.
Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre institutie, la care are acces.
Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.
Privind securitatea si sanatatea muncii
Respecta normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI.
Privind regulamentele / procedurile de lucru
Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei (programul de lucru, punctualitatea
in intocmirea si predarea rapoartelor etc.).
Respecta respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a muzeului,
Regulamentului intern, Codului de etica
Sesizeaza geful sectiei In legdtura cu problemele deosebite aparute in cadrul activitatii sale
Respecta deciziile si dispozitiile conducerii Muzeului National de Istorie a Transilvaniei.
Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic.
Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.
Respecta si aplica actele normative in vigoare si Codul Muncii.



SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
Sfera relationala interni:

a) Relatii ierarhice - subordonat fata de seful sectiei si conducerea muzeului
b) Relatii functionale - cu specialistii si personalul auxiliar din cadrul muzeului si din
alte institutii muzeale si stiintifice din {ari si strainitate
¢) Relatii de reprezentare — relatii publice
Sfera relationala externa:
1. Cu autoritati si institutii publice
2. Cu organizatii internationale
3. Cu persoane juridice private.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ‘.\I\\/Larf(‘u Felix-Florin
2. Functia: Manager /‘E}l/ o

3. Semnétura:

4. Data intocmirii: 04.04.2022

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:Referent de Specialitate I (S)

3. Semnatura:

4. Data:
Avizat de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnétura:
4. Data:



