CASA DE CULTURA TECUCI

Strada 1 Decembrie 1918, nr. 62, municipiul Tecuci, judetul Galati, ) ~
C.U.l. 4973562, tel. 0372727259, e-mail: casadecutturatecucl®@yahoo.com e

B

NR. 582/ 07.05.2025

Anunt
concurs pentru post contractual 2022

A.) Casa de Cultura Tecuci, cu sediul in Tecuci, strada 1 Decembrie 1918 nr. 62, judetul Galati,
organizeazd concurs, pentru ocuparea a doud posturi unice contractuale, conform H.G. nr.
1336/08.11.2022 si Art. VII. - alin.(2) si (3) din 0.U.G. nr.156/2024.

1. Nivelul postului*:_executi

2. Denumirea postului: sercretar-arhivar post unic, pe perioadd nedeterminatd, cu normad de 8ore/zi,
40ore /sdptdmana, la structura Compartimentului finaciar-contabil, resurse umane si administartiv.
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: -

4. Scopul principal al postului: desfdsurarea activitatilor privind activitatea de secretariat-arhivar al
Compartimentului Bibliotecd din cadrul Casei de Cultura Tecuci.

5. Numadrul de posturi: 1

Durata timpului de lucru : 8 ore/zi, 40/sdptdmana;

1. Nivelul postului*:_executie

2. Denumirea postului: muncitor calificat post unic, pe perioadd nedeterminatd, cu normd de 8 ore/zi, 40
ore /saptamand, la structura Compartimentului auxiliar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: - 1

4. Scopul principal al postului: desfasurarea activitatilor privind intretinerea instalatiilor termice, sanitare,
patrimoniului.

S. Numdrul de posturi: 1

Durata timpului de lucru : 8 ore/zi, 40/sdaptdmana;

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35
din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupd
caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializdri,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberatd de cdtre medicul de
familie al candidatului sau de cdtre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis infractiuni 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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sdnadtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copil, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la Casa de Cultura Tecuci, strada 1 Decembrie 1918 nr. 62, judetul
Galati, compartimentul finaciar-contabil, resurse umane, adiministrativ, tel. 0372727259, contact Vasilache
Mihail - secretar-administrativ, email: casadeculturatecuci@yahoo.com

Termenul de depunere a dosarelor :07.05.2025 - 20.05.2025 ora 16°°, la sediul institutiei.
Selectie dosare: 27.05.2025
Proba scrisd: 04.06.2025
Interviu: 10.06.2025



C.) Conditiile generale prevdzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sdu temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevdzute de Legea
nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, si cerintele specifice
prevdzute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

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

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritadtii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd 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 mdsura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registru! 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 i
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiclare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile
prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs secretar-arhivar:
- diploma de Bacalaureat;
vechime in munca: minim 2 ani;
- cunostinte de operare calculator si retele, programe ;
- abilitdti de relationare cu publicul.

Conditii specifice de participare la concurs muncitor calificat:
= diploma de Bacalaureat;
« vechime in munca: minim 15 ani;

= cerinta minimd categoria de calificare pentru incdlzire centrald cu gaze sau instalatii
electrice.

D.) Bibliografie si tematica: secretar- arhivar

1. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea a VI-a, Titlul III
- Personalul contractual din autoritdtile si institutiile publice;

2. Legea 53/2003, Codul muncii, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare - Titlul II -
Contractul individual de munc3;

3. Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Culturd Tecuci

4. Legea Arhivelor Nationalenr.16/1996 cu modificdrile si completdrile ulterioare .

Tematica:

- Erevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice

- Incheierea contractului individual de muncd, executarea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de munca

- Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei

- Evidenta documentelor

- Selectionarea documentelor

- Pdstrarea documentelor



E.) Bibliografie si tematicd: mucitor calificat

e Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
e Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend privind unitdtile pentru
ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor;
e Legea nr. 307 din 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor
e Legea nr. 319 din 2006 a privind sdndtatea si securitatea muncii cu modificarile si
completdrile ulterioare:
Cap 1V Obligatiile lucrdtorilor,
Cap V Supravegherea sanatatii,

Cap VI Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor;

o H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sandtatii in muncd nr. 319/2006 cu modificarile si completdrile ulterioare;

. Ordinul nr. 119/04.02.2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si sdndtate publicd privind
mediul de viatd al populatiei cu modificarile si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii, republicatd

- Titlul V, S&ndtatea si securitatea in muncd;

- Titlul XI, cap. II Rdspunderea disciplinard;

- Titlul XI, cap. 111 R&spunderea patrimoniald.

o Notiuni fundamentale de igiend

° OUG 21 /2007 privind institutiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea
activitadtii de impresariat artistic.

Tematica:
1. Rdspunderea disciplinarad si patrimoniala (Codul Muncii);
2. Obligatiile angajatorilor, obllgatiile lucrdtorilor privind securitatea si sdndtatea in muncad;

3. Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si
sanatatea in muncd);

4, Notiuni fundamentale de igiend, reguli de efectuare a curdteniei in institutii;
5. Metode de dezinsectie si dezinfectie;
6. Organizarea si functionarea institutiilor si companiilor de spectacole sau concerte.

F.) Calendarul de concurs pentru secretar-arhivar si muncitor calificat

:lr'; Etapa concurs Perioada
1L, Publicare anunt 07.05.2025
Depunere dosare-10 zile lucrdtoare 07.05.2025 - 20.05.2025
Selectia dosarelor 27.05.2025
Afisare rezultate selectii dosare 27.05.2025
Contestatii selectii dosare 28.05.2025
Solutionare contestatii selectii dosare 29.05.2025
Afisare Solutionare contestatii selectii dosare 29.05.2025

Proba scrisa

04.06.2025, ora 109°

Afisare rezultate probd scrisd

04.06.2025

Contestatii probad scrisd 05.06.2025
Solutionare contestatii probd scrisd 06.06.2025
Afisare rezultat contestatii probd scrisa 06.06.2025

Interviu

10.06.2025, ora 10°°

Contestatii interviu

11.06.2025

3
4
5
6
7
8
9
10
8]
12.
13
14
15
16
17

Solutionare contestatii interviu 12.06.2025
Afisare rezultat contestati interviu 12.06.2025
Afisare rezultat final concurs 12.06.2025

Termenele in care se pot depune contestatii, respectiv afisarea rezultatelor contestatiilor:
- se pot depune contestatii in termen de 1 (una) zi lucrdtoare de la afisare rezultat, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: in termen de 1 (una) zi lucrdtoare de la primire, la sediul
institutiei.



Fisa postului: Atributiile secretar - arhivar M

1. Asigurd activitatea de primire, inregistrare a documentelor de intrare in unitate si o prezinta
conducdtorului unitatii/compartimentului financiar contabil .

2. Copiazd / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale, indosarierea lor in bibliorafturi si arhivarea
lor.
3. Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri
4 Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor si preia de la
compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;
5.Rdspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create in arhiva,
6.Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitdtii si introduce informatiile in baza de date;
7.Respectd indicativul termenelor de pdstrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;
8.Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectdrii temeiului legal.

Fisa postuluij: Atributiile muncitor calificat M

- sd initieze relatii profesionale cu persoanele interesate sd participe la programele derulate in cadrul
asezamantului cultural,

- sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurdrii in bune conditii a activitatilor incluse
in grafic, pe nivel ierarhic si in cadrul echipei;

- sd angajeze cu toti salariatii institutiei relatii de colaborare bazate pe respect reciproc;

- s& colaboreze cu organizatorii spectacolelor in turnee sau a altor spectacole pentru bund desfasurare a
acestora,

- sd aducad la cunostintd directiei institutiei toate defectiunile constatate pe parcursul programului, iar la
nevoie sd intocmeascd referate pentru achizitionarea materialelor necesare;

- s& participe la activitatile pe care le desfasoara institutia in cladirile detinute sau in deplasare;

- 53 realizeze afisarea spectacolelor in turneu sau a altor activitdti in spatiile de afisaj;

- sd respecte cu strictete Regulamentul Intern si programul de lucru stabilit de cdtre conducerea
institutiei;

- se preocupa de gestionarea bunurilor din folosint3 si de protejarea patrimoniului;

- se implicd in serviciile operationale (lucrdri de amenajare, aprovizionare, raportdri diverse, asistenta
administrativa);

- acorda ajutor, atat cat este posibil, oricdrui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- aduce la cunostintd de indatd superiorilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoand
sau de alti angajati;

- informeazd de indatd conducerea institutiei despre orice deficientd constatatd sau eveniment
neprevazut petrecut;

- executd alte activitdti in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept;

- respectd deontologia profesionald;

- rezolv3 orice alte probleme, prevazute in actele normative referitoare la activitatea culturald, precum
si alte dispozitii primite de la managerul institutiei.

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, compartimentul contabilitate, resurse
umane, administrativ, sediul in municipiul Tecuci, strada 1 Decembrie 1918, nr. 62, judetul Galati, tel.
0372727259 contact Vasilache Mihail - secretar-adminitrativ, email: casadeculturatecuci@yahoo.com

Manager,
Calugdru Cristian Gabriel



