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COMUNICAT

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, modificats si completatd de H.G. nr. 1027/2014, organizeazi
concurs pentra ocuparea unui post contractual vacant , pe perioadi nedeterminati.

Pentru inscrierea la concursul organizat in data de 03.08.2017, respectiv 09.08.2017, pentru ocuparea
postului vacant pe perioadi nedeterminati de Referent de Specialitate IA (S) -1 post —in cadrul
Compartimentului Secretariat si Arhivi - nivel studii — Superioare candidatii vor prezenta un dosar de
concurs care va contine urmatoarele documente :

1) cerere de inscriere ;
2) original + copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea ;
3) original + copia certificatului de nastere si de cisitorie, dupi caz
4) original +copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice postului
(previzute in conditiile de participare); :
5} carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie gi/ sau
in specialitatea studiilor, in copie, sau extras de pe REVISAL :
6) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care s4-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi , urméand ca péna la sustinerea primei probe si prezinte
cazierul judiciar in original;
7) adeverinfd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati cu cel mult 6 lunﬁ
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de ciitre unitéiti sanitare
abilitate ;
8) curriculum vitae (semnat pe fiecare pagina) .

DOSARELE DE CONCURS SE DEPUN IN PERIOADA 13.07.2017- 26.07.2017, IN INTERVALUL
ORAR 10,00 - 14,00 Ia SEDIUL INSTITUTIEI - Compartimentul Resurse Umane si Salarizare.

A.Conditii generale: previzute la Cap., art.3 din Anexa la H.G. nr.286/2011.

a) are cetdfenia romani,cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romani scris si vorbit;

¢) are varsta minimi reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

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




f)  indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat/condamnati definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra
umanititii,contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care
impiedica infiptuirea justitici, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savdrsite cu intentie, care ar face-o incopatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea.

CONDITIILE SPECIFICE pentru ocuparea postului de Referent de Specialitate IA (S) -1 post — cu
atributii de secretariat si arhivare, in cadrul Compartimentului Secretariat si Arhivi - nivel studii —

Superioare - perioad# nedeterminati

-nivelul studiilor: superioare, de lunga durata, absolvent al unei facultati, licentiat in domeniul istorie sau
stiinte ale comunicarii;

-vechime totald in muncd necesard ocupdrii postului:- minim 6ani si 6 tuni;

-cuncagterea unei limbi de circulatie internationals, nivel mediu; bune cunostinte de operare PC (Windows,
Microsoft Office, Word, Excel, Internet Explorer); bune abilitdti de comunicare si cunogtinte de relatii
publice, cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale;

Subiectele pentru proba scrisi si interviu vor fi stabilite in baza urmiitoarei BIBLIOGRAFII:

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

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

3. Ordinui nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial din entititile 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;

7. Manual de secretariat i asistenfd manageriala, Adina Berciu-Drighicescu, Ed. Universititii Bucuresti,
2003, urmétoarele capitole:

Cap. II Tehnici de secretariat

Cap. HI Functiile secretariatului modem

Cap. IV Elemente de protocol

Atributiile sunt previizute in figa de post atasatii prezentului anunt,

Probele de concurs se vor desfisura la sedinl instituiei — Cluj-Napoca, str. C-tin Daicoviciu nr.2, conform
calendarului de desfisurare a concursului, anunial,

Manager,

Dr.
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CALENDAR DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Th vederea organizarii concursului pentru ocuparea postului, pe perioadi nedeterminati de
Referent de specialitate IA (S) Ia Compartimentul Secretariat si Arhivi -1 post
a fost stabilit calendarul de desfasurare al concursului, astfel :

Etapele concursului Data si ord de desfiisurare
Afisarea anuntului concursului 12.07.2017
Depunerea dosarelor 13.07.2017- 26.07.2017, ora 10.00-14.00
1. Selectia dosarelor participantilor Ia 27.07.2017-28.07.2017
concurs
Afigare rezultat selectie dosare, cu 31.07.2017, ora 14.00
mentiunea “admis”sau “respins”
Depunere contestatii - selectie dosare 31.07.2017,0ra 14.00 — 01.08.2017, ora 14.00

Afisare rezultat contestatii Selectie dosare 02.08.2017, ora 14.00

2. Sustinerea probei scrise (eliminatorie) 03.08.2017, orele 12.00 - 14.00

Afigarea rezultatelor pentru proba scrisi 04.08.2017, ora 14.00

Depunere contestaii — proba scrisi 04.08.2017,0ra 14.00 — 07.08.2017, ora 14.00
Aﬁsare rezultate contestatii - proba scrisi 08.08.2017, ora 14.00

3. Sustinerea interviului (9.08.2017, orele 10.00 - 14.00

Afigarea rezultatelor interviului 10.08.2017, ora 14.00

Depunere contestatii — interviu 10.08.2017,0ra 14.00 — 11.08.2017, ora 14.00

Afisare rezultate contestatii - proba interviu 14.08.2017, ora 14.00

Afigarea rezultatelor finale ale concursului 14.08.2017, ora 14.00

Intocmit,
Bora Dana — DB PRUDENT CONTEX
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Aprobat,
MANAGER

FISA POSTULUI

Compartimentul Secretariat si Arhivi

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE IA (S)
2. Nivelul postului: Executie
3. Obiectivele postului:
Asigurd activitatea de secretariat si arhivi a Muzeului National de Istorie a Transilvaniei, astfel
- Asiguri 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 de specialitate in domeniul istorie sau stiinte ale comunicirii ;
2. Vechimea in muncii: minim 6 ani si 6 luni
3. Specializiiri: ............
4. Cunostinte de operare pe calculator: (Windows, Microsoft Office, Word, Excel, Internet
Explorer)
Limbi striine: cunoasterea unei limbi de circulatie internationali
a) Citit: nivel mediu
b) Scris: nivel mediu
¢) Vorbit: nivel mediu
6. Abilititi, calitifi si aptitudini necesare:
- integritate morald si etici profesionali
- capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lucru
- capacitatea de gestionare eficients a timpului de lucry
- capacitatea de valorificare a experientei dobandite
- capacitatea de autoperfectionare
- spirit organizatoric si discipling in munci
- capacitate de adaptare la situatii speciale, seriozitate, discretie
- bune abilititi de comunicare
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7. Cerinte specifice:
- cunoagterea legisiatiei in domeniu
- disponibilitate la program prelungit in anumite conditii

DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUT
a) asigurdl activitatea curents, de secretariat, a conducerii, prin inregistrarea §i 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 si pastreazi registrele de evident? a documentelor institutiei;
¢) gestioneaza registrul alphabetic al muzeelor, al celorlalte institutii §i personae externe
cu care Muzeul are relatii de colaborare;
d) colaboreazi la difuzarea invitatiilor pentru vernisaje si toate celelalte evenimente
culturale si stiintifice organizate de muzeu, transmite corespondenta in interiorul si
exteriorul Muzeului;
€} 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
oaspetil 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, urmareste livrarea acestora,
h) programeaz interviurile si audientele solicitate de terte persoane la Managerul
institutiei.
i} copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite material; primeste si transmite e-mail-
uri.
j) asigura 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 Tn vigoare, specifice activititii desfasurate in muzeu: Legea 319/2006
privind securitatea §i siguranta in munca; Codul muncii

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

- sesizeazd seful sectiei in legiturs cu problemele deosebite aparute in cadrul activitifii 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 instituiei.
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 PSL.
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 etici
Sesizeazd geful sectiei in legéturd cu problemele deosebite apirute in cadrul activitatii sale
Respecta deciziile i 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 relationald interna:
a) Relatii ierarhice - subordonat fati de seful sectiei si conducerea muzeului
b) Relatii functionale - cu specialistii si personalul auxiliar din cadrul muzeului si din
alte institutii muzeale i stiintifice din tari si striiinatate
¢) Relatii de reprezentare — relatii publice
Sfera relationali externa:
1. Cu autoritéti si institutii publice
2. Cu organizatii internationale
3. Cu persoane juridice private.
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ntocmit de:
Numele si prenumele: Dr. Marcu Felix-Florin

Functia: Manager—}
Semnitura:
Data intoemirii: 05.07.2017
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Luat la cunogtintd de citre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Funcfia si gradatia corespunzitoare transei de vechime Referent de Specialitate 1A
gradatia ...........

3. Semnitura:

4. Data:

Avizat de;

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura:

4. Data:



