ANUNT

in conformitate cu art. 18 din H.G. nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu art. IV, alin. (2), din O.U.G.
nr. 34/2023, Muzeul National de Artd al Roméniei organizeazd, in perioada 09 august —
12 septembrie 2023, la sediul sdu din Calea Victoriei nr. 49-53, Sector 1. Bucuresti,
concurs pentru ocuparca unui post contractual vacant:

- Secretar-dactilograf M, treapta IA (Secretariat) — Serviciul Resurse Umane,
Salarizare, Curierat, Secretariat si Arhiva, durata nedeterminata - 8 ore/zi;

Concursul constd in 3 etape succesive:

a) selectia dosarelor de inscriere va avea loc in perioada 28 — 29 august 2023.
b) proba scrisi pe data de 01 septembrie 2023, ora 14
¢) interviul pe data de 07 septembrie 2023, ora 11%

Candidatii vor prezenta la inscriere un dosar de concurs cc va contine urmatoarele
documente:

- formular de inscriere la concurs pus la dispozitie de catre muzeu;

- actul de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflat
in termen de valabilitate (original si copie);

- certificatul de casatorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupd caz (original si copie);

- documentele care atestd nivelul studiilor si alte acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si documentele care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului (original si copie);

- carnetul de munca sau adeverinta eliberata de angajator pentru perioada lucrata.
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului (conform Anexei 3 la H.G. nr. 1336/2022), (original si copie);

- certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul dupa cazierul judiciar ori 0
declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, cu obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazier judiciar, cel mai tarziu pand la desfasurarea primei
probe a concursului. Candidatul poate solicita expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar;

- adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului, care trebuie sd cuprindd: numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin Ordin al Ministrului
Sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie



insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap. emis in conditiile
legii;

- curriculum vitae, model comun european;

- alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

Candidatii pot transmite dosare de concurs prin Posta Romana. serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau pe platforma informaticd a institutiei induntru termenului
prevazut in calendarul de concurs pentru depunerea dosarclor si vor prezenta la
secretariatul comisiei de concurs documentele in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei
scrise.

Candidatii cu dizabilitati pot Inainta comisiei de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, propuneri privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitaii probelor de concurs.

inscrierile se primesc la Serviciu Resurse Umane pana la data de 25 august 2023,
ora 15% tel.: 021.313.17.44 sau 021.313.30.30/ 817.

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetitenia romand sau cetatenia 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 romana. scris si vorbit;

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

d) are stare de sdndtate 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 n specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face
o persoani candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaz, 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 ocuparii unei functii sau a exercitarii 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.



Conditii specifice pentru inscriere la concurs:

Secretar-dactilograf M, treapta 1A (Secretariat) - Serviciul Resurse Umane,
Salarizare, Curierat, Secretariat si Arhiva

Cerintele postului:

- studii medii absolvite cu diploméa de bacalaureat;

- cursuri/specializiri dovedite cu inscrisuri oficiale in domeniu activitatii de secretariat;

- vechime in muncd minim 3 ani si 6 luni;

- experientd de minim 3 ani in domeniul activitatii de secretariat;

- cunostinte de operare programe din suita Microsoft Office, Internet, Windows Lite Mail:
- excelentd cunoastere a limbii romdne, scris si vorbit;

- cunostinte privind intocmirea, administrarea si arhivarea documentelor;

- activitate cu program prelungit, in anumite conditii;

- capacitatea de a raspunde solicitarilor impuse de activitatea specifica.

Bibliografie:

- Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicatd;

-Adina Berciu-Draghicescu, Manual de secretariat si asisten{a manageriald, Editura
Universitatii Bucuresti, 2003; Capitolul 1l (Tehnici de secretariat), cap. III (Functiile
secretariatului modern), cap. IV (Organizarea si prelucrarea arhivei contemporane), cap. VIII
(Elemente de protocol) http://ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/intro.htm

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publice;
- Legea nr. 16/1996 legea Arhivelor Nationale, republicatd;
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