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Institutul de Cercetari Fco-Muzeale "Gavrila Simion” Tulcea, cu sediul in municipiul Tulcea,
str. Progresului, nr. 32, organizeaza in data de 01.09.2015, orele 11°°, la sediul institutiei, concurs
pentru ocuparea unui post vacant de REFERENT I (studii medii, perioadd nedeterminata) cu atributii
de secretariat in cadrul Biroului Patrimoniu-Documentare al [.C.E.M. ,,Gavrila Simion” Tulcea:

Conditii generale de participare:
- Studii medii;
- Vechime in muncéd/specialitate necesard: minim 3 ani/ minim | an activitdtii de secretariat;
- Si aiba cetatenie roménd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania:
- Sia cunoascd limba roména (citit, scris, vorbit);
- S3aiba vArsta minima reglementata de prevederile legale;
- Siaiba capacitate deplind de exercitiu, integritate morala si etica profesionala;
. S#nu aiba condamnare definitiva pentru sivarsirea vreunei infractiuni.

Probe de concurs:
- selectia dosarelor — 26.08.2015, orele 11%;
- proba scrisd — 01.09.2015, orele 11°;
- interviu / proba practicd — 04.09.2015, orele 11"

Cerinte specifice postului:
1. Cunoasterea generald a structurii (muzee, colectii) [CEM ,.Gavrild Simion” Tulcea;
2. Cunostinte de operare (creare, accesare sl gestionare a informatiei) si de comunicare cu ajutorul
PC-ului (Word, e-mail. Internet);
3. Utilizarea de echipamente si aparaturd de birou In procesarca documentelor (tehnoredactare,
multiplicare, transmitere fax etc.);
4. Cunoasterea cel putin a unei limbi de circulaie internationald la nivel mediu;
Cunoasterea normelor interne de organizare si functionare a Institutiei;
6. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, administrarea corespondentei,
respectarea deontologiei profesionale, capacitate de analiza si sinteza, disponibilitate pentru
lucru in program prelungit in anumite conditii.
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Dosarul de inscriere la concurs va contine:

a) cerere de Inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea. potrivit legii, dupd caz;

¢) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta cfectuarea unor
specializiri, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice dupa caz:

d) copia carnetului de munca, conforma cu originalul sau, dupd caz. o adeverin{a care sa ateste
vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor:



e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rédspundere ca nu are antecedente penale care sa-l
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;.

g) curriculum vitae.

* Adeverinta care atestd starea de sdnatate confine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

w% in cazul In care candidatul di o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului.

#%% Actele prevazute la punctele b), ¢) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

*#%% Toate copiile vor purta mentiunea ,,Conform cu originalul” a 1.C.E.M. ,.Gavrila Simion™ Tuleea.

Dosarele de concurs vor fi depuse la Secretariatul L.C.E.M. ..Gavrila Simion” Tulcea pana la data
de 21.08.2015, orele 15",

Tematica generala:
- Notiuni generale de muzeologie;
- Arhivarea documentelor si proceduri ce deriva din activitatea muzeald si de cercetare;
- Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a 1.C.E.M. ,Gavrild Simion” Tulcea:
- Cunostinte de operare PC si procesare documente.

Bibliografie: ;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

- Legea nr. 311/2003 privind muzeele si colectiilor publice (republicatd 2006).

- Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil (republicata 2008).

- Ordin nr. 2562/2010 privind aprobarea Procedurii de acordare a autorizatiilor pentru cercetarea
arheologica. ;

- Manualul Sistemului de Management al Calititii (SCIM) pentru [.C.E.M. ..Gavrila Simion”
Tulcea, revizuit si aprobat in 14 august 2014. Procedura controlului documentelor (4.2.3.).

- Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a 1.C.EM. .Gavrila Simion™ Tulcea,
aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Tulcea nr. 79/30.05.2014.

Tematica si bibliografia de concurs pot {i consultate la sediul I.C.E.M. ,,Gavrild Simion™ Tulcea din
str. Progresului, nr. 32.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane din cadrul 1.C.E.M.
,Gavrild Simion” Tulcea, telefon - 0240 513 231.
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