
CASA DE CULTURĂ TECUCI 
Strada 1 Decembrie 1918. nr. 62, municipiul Tecuci.judeţul Galaţi, 

C.U.I. 4973562, tel. 0372727259, e-mail: casadeculturatecucl@yahoo.com 

NR. 582/ 07 .0S.2025 

Anunţ 
concurs pentru post contractual conform H,G, 1336/2022 

A.) Casa de Cultura Tecuci, cu sediul în Tecuci, strada 1 Decembrie 1918 nr. 62, judeţul Galaţi, 
organizează concurs, pentru ocuparea a două posturi unice contractuale, conform H.G. nr. 
1336/08.11.2022 şi Art. VII. - a/ln.(2) şi (3) din o.u.G. nr.156/2024. 

1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: sercretar-arhivar post unic, pe perioadă nedeterminată, cu normă de 8ore/zi,
40ore /săptămâna, la structura Compartimentului finaciar-contabll, resurse umane şi administartlv.
3. Gradul/Treapta profesional/profesională:
4. Scopul principal al postului: desfăşurarea activităţilor privind activitatea de secretariat-arhivar al
Compartimentului Bibliotecă din cadrul Casei de Cultura Tecuci.
5. Numărul de posturi: 1
Durata timpului de lucru : 8 ore/zi, 40/săptămâna;

1. Nivelul postului•: executie
2. Denumirea postului: muncitor calificat post unic, pe perioadă nedeterminată, cu normă de 8 ore/zi, 40 
ore /săptămână, la structura Compartimentului auxiliar
3. Gradul/Treapta profesional/profesională: . r
4. Scopul principal al postului: desfăşurarea activităţilor privind întreţinerea instalaţiilor termice, sanitare,
patrimoniului.
5. Numărul de posturi: 1
Durata timpului de lucru : 8 ore/zi, 40/săptămâna;

B.) Documente solicitate candidaţilor pentru întocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 
din H.G. 1336/2022: 
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexă nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit legii, aflate în termen de 
valabilitate;
c) copia certificatului de disătorle sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după
caz;
d) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări,
precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea conditillor specifice ale postului:
e) copia carnetului de muncă, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste
vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, după caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată de către medicul de
familie al candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului;
h) certificatul de integritate comportamentală din care să reiasă că nu s-au comis infracţiuni prevăzute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional automatizat cu privire la persoanele care au
comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum şi pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice
Judiciare, cu modificările ulterioare, pentru candidaţii înscrişi pentru posturile din cadrul sistemului de
învăţământ, sănătate sau protecţie socială, precum şi orice entitate publică sau privată a cărei activitate
presupune contactul direct cu copil, persoane în vârstă, persoane cu dizabilităţi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizică sau evaluarea psihologică 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, judeţul 
Galaţi, compartimentul finaciar-contabil, resurse umane, adiminlstratlv, ţel. 0372727259, contact Vasllache 
Mihail - secretar-administrativ, email: casadeculturatecuci@yahoo.com 

Termenul de depunere a dosarelor :07.05.2025 - 20.05.2025 ora 16° 0
, la sediul instituţiei. 

Selecţie dosare: 27.05.2025 
Proba scrisă: 04.06.2025 
Interviu: 10.06.2025 



C.) Condiţiile generale prevăzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022 
Poate ocupa un post vacant său temporar vacant persoana care îndeplineşte condiţiile prevăzute de Legea 
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, şi cerinţele specifice 
prevăzute ta art. 542 alin. (1) şi (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificările şi completările ulterioare: 
a) are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare;
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice potrivit
cerinţelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra
autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii
justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu
exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează, cu excepţia situaţiei în care a intervenit
reabilitarea;
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa
funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea
infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a Interzicerii ocupării unei funcţii sau a
exercitării unei profesii;
h) nu a comis infracţiunile prevăzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naţional
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracţiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum şi pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea şi
funcţionarea Sistemului Naţional de Date Genetice Judiciare, cu modlfidkile ulterioare, pentru domeniile
prevăzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Condiţii specifice de participare la concurs secretar-arhivar: 
diploma de Bacalaureat; 
vechime în munca: minim 2 ani; 
cunoştinţe de operare calculator şi reţele, programe ; 

abilităţi de relaţionare cu publicul. 

Condiţii specifice de participare la concurs muncitor calificat: 
• diploma de Bacalaureat;
• vechime în munca: minim 15 ani;
• cerinţa minimă categoria de calificare pentru îndilzire centrală cu gaze sau instalaţii

electrice. 

O.) Bibliografie şi tematiccl: secretar- arhivar 

1. Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea a VI-a, Titlul III

- Personalul contractual din autorităţile şi instituţiile publice;
2. Legea 53/2003, Codul muncii, republicat, cu modificările şi completările ulterioare - Titlul II -

Contractul individual de muncă; 
3. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Casei de Cu/tur� Tecuci
4. Legea Arhivelor Nationalenr.16/1996 cu modifi<:Jrile şi completările ulterioare.

Tematica: 

- Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritătile şi instituţiile publice
- Încheierea contractului individual de muncă, executarea, modificarea, suspendarea şi

încetarea contractului individual de muncă 
- Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al României
- Evidenţa documentelor
- Selecţionarea documentelor
- Păstrarea documentelor



E.) Bibliografie şi tematică: mucitor calificat 

• Legea nr.53/2003, Codul Muncii, cu modifictlrile şi completările ulterioare;
• Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienă privind unitliţile pentru

ocrotirea, educarea şi instruirea copiilor şi tinerilor; 
• Legea nr. 307 din 2006 privind apărarea împotriva Incendiilor
• Legea nr. 319 din 2006 a privind sănătatea şi securitatea muncii cu modificările şi

completările ulterioare: 
Cap IV Obligaţiile lucrătorilor, 
Cap V Supravegherea sănătăţii, 

Cap VI Comunicarea, cercetarea, înregistrarea şi raportarea evenimentelor; 
• H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii

securităţii şi sănătăţii în muncă nr. 319/2006 cu modifictlrile şi completările ulterioare; 
• Ordinul nr. 119/04.02.2014 pentru aprobarea Normelor de igienă şi sănătate publică privind

mediul de viaţă al populaţiei cu modifictlrile şi completările ulterioare; 
• Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii, republicată
- Titlul V, Sănătatea şi securitatea în muncă;
- Titlul XI, cap. ÎI Răspunderea disciplinară;
- Titlul XI, cap. III Mspunderea patrimonială.

• Noţiuni fundamentale de igienă
• OUG 21 /2007 privind instituţiile de spectacole sau concerte, precum şi desfăşurarea

actlvitătli de impresariat artistic. 

Tematica: 
1. Răspunderea disciplinară şi patrimoniala (Codul Muncii);
2. Obligaţiile angajatorilor, obllgaţllle lucrătorilor privind securitatea şi sănătatea în muncă;
3. Evenimente (comunicarea, cercetarea, înregistrarea şi raportarea evenimentelor privind securitatea şi
sănătatea în muncă);
4. Noţiuni fundamentale de igienă, reguli de efectuare a curăţeniei în Instituţii;
5. Metode de dezinsecţie şi dezinfecţie;
6. Organizarea şi funcţionarea instituţiilor şi companiilor de spectacole sau concerte.

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

Nr. 
Etapa concurs Perioada 

crt. 
1. Publicare anunţ 07.05.2025 

2. Depunere dosare-10 zile lucri!itoare 07.05.2025 - 20.05.2025 
3. Selertla dosarelor 27.05.2025 
4. Afisare rezultate selectii dosare 27.05.2025 
5. Contestatii selectii dosare 28.05.2025 
6. Solutionare contestatii selectii dosare 29.05.2025 
7. Afisare Solutionare contestatii selertli dosare 29.05.2025 
8. Proba scrisă 04.06.2025, ora 10°0 

9. Afişare rezultate orobă scrisă 04.06.2025 
10. Contestatii orobă scrisă 05.06.2025 
11. Solutionare contestatii probă scrisă 06.06.2025 
12. Afişare rezultat contestatii orobă scrisă 06.06.2025 
13. Interviu 10.06.2025, ora 10°0 

14. Contestatii interviu 11.06.2025 
15. Soluţionare contestatii interviu 12.06.2025 
16. Afisare rezultat contestati Interviu 12.06.2025 
17. Afişare rezultat final concurs 12.06.2025 

Termenele în care se pot depune contestaţii, respectiv afişarea rezultatelor contestaţiilor: 
- se pot depune contestaţii în termen de 1 (una) zi lucrătoare de la afişare rezultat, la sediul institutlei.
• afişarea rezultatelor la soluţionarea contestaţiilor: în termen de 1 (una) zi lucrătoare de la primire, la sediul
Instituţiei.

., 
' 



fisa postului: Atrlbuţlile secretar - arhivar M 

I. Asigură activitatea de primire, înregistrare a documentelor de intrare în unitate şi o prezintă
conducătorului unităţii/compartimentului financiar contabil . 

2. Copiază / redactează / tehnoredactează diferite materiale, îndosarierea lor în bibliorafturi şi arhivarea
lor. 
3. Primeste şi transmite e-mail-uri şi memo-uri
4.Urmăreşte modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor şi preia de la
compartimente pe bază de inventar dosarele constituite;
S.Mspunde de evidenţa, seleqionarea, păstrarea documentelor create in arhivă;
6.Întocmeşte inventarele documentelor existente în arhiva unităţii şi introduce informaţiile în baza de date;
7 .Respectă indicativul termenelor de păstrare a documentelor, precum şi nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor şi celorlalte documente conform prevederilor legale;
a.Execută orice alte dlspozltii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaţii acestuia în
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unităţii în limitele respectării temeiului legal.

Fisa postului: Atribuţiile muncitor calificat M 

- să iniţieze relaţii profesionale cu persoanele interesate să participe la programele derulate în cadrul
aşezământului cultural; 

- să furnizeze toate informaţiile şi explicaţiile necesare desfăşurării în bune condiţii a activităţilor incluse
în grafic, pe nivel ierarhic şi în cadrul echipei; 

- să angajeze cu toţi salariaţii Instituţiei relaţii de colaborare bazate pe respect reciproc;
- să colaboreze cu organizatorii spectacolelor în turnee sau a altor spectacole pentru bună desfăşurare a

acestora; 
- să aducă la cunoştinţă dlreqiei instituţiei toate defeqiunile constatate pe parcursul programului, iar la

nevoie să întocmească referate pentru achiziţionarea materialelor necesare; 
- să participe la activităţile pe care le desfăşoară instituţia în clădirile deţinute sau în deplasare;
- să realizeze afişarea spectacolelor în turneu sau a altor activităţi în spaţiile de afişaj;
- să respecte cu stricteţe Regulamentul Intern şi programul de lucru stabilit de către conducerea

instituţiei; 
- se preocupă de gestionarea bunurilor din folosinţă şi de protejarea patrimoniului;
- se implică în serviciile operaţionale (lucrări de amenajare, aprovizionare, raportări diverse, asistenţă

administrativă); 
- acordă ajutor, atât cât este posibil, oricărui alt salariat, aflat într-o situaţie de pericol;
- îşi însuşeşte şi respectă normele şi instruqiunile de protecţie a muncii şi măsurile de aplicare a

acestora; 
- aduce la cunoştinţă de îndată superiorilor ierarhici accidentele de muncă suferite de propria persoană

sau de alţi angajaţi; 
- informează de îndată conducerea instituţiei despre orice deficienţă constatată sau eveniment

neprevăzut petrecut; 
- execută alte activităţi în legătură cu îndeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au 

acest drept; 
- respectă deontologia profesională;
- rezolvă orice alte probleme, prevăzute în actele normative referitoare la activitatea culturală, precum

şi alte dispoziţii primite de la managerul instituţiei. 

Informaţii suplimentare se pot obţine de la sediul instituţiei, compartimentul contabilitate, resurse 
umane, administrativ, sediul în municipiul Tecuci, strada 1 Decembrie 1918, nr. 62, judeţul Galaţi, tel. 
0372727259 contact Vasilache Mihail - secretar-adminitrativ, email: casadeculturatecuci@yahoo.com 

Manager, 
Călugăru Cristian Gabriel 


