NR.1429 /03.06.2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 286/2011, Institutul de Arheologie ,,Vasile
Pérvan” organizeaza la sediul siu din str. Henri Coandd, nr. 11, sector 1, Bucuresti
concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant de Sef serviciu administrativ
gradul I, studii superioare, in cadrul Compartimentului Administrativ-Aprovizionare

1. Conditii generale de participare la concurs:
a) are cetitenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
¢) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare
abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatéd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savdrsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditiile specifice:
a) sa fie absolvent de studii superioare de specialitate in domeniul economic;
b) sa stipaneasci vocabularul de specialitate in limba engleza;
¢) sd aiba cunostinte solide de operare PC cu programe de editare de text si baze de
date.
d) vechime in functie de conducere de minim 5 ani
e) vechime (experientd) in administrarea patrimoniului cultural de minim 7 ani.

3. Etapele si calendarul concursului:
a) depunerea dosarelor de concurs pané la data de 17.06.2022, ora 15;
b) analiza si validarea dosarelor de concurs in data de 20.06.2022, ora 15;
¢) proba scrisd in data de 28.06.2022 ora 10 la sediul institutului;
d) interviul in data de 30.06.2022, ora 10 la sediul institutului.

Rezultatele finale al concursului vor fi anuntate in data de 05.07.2022, ora 15.

Candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare
de la data afisérii rezultatelor, sub sanctiunea decaderii din acest drept. Rezultatele
analizei contestatiilor va fi anuntata in termen de maximum o zi lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.



4. Descrierea sarcinilor ce revin postului:
a) asigurd aprovizionarea institutului cu materialele necesare, gestionarea corecta a
bunurilor institutului, propune materialele pentru casare si participd inventarierile
anuale;
b) raspunde de asigurarea curidteniei si coordoneaza activitatea personalului de
intretinere din institut, verificd permanent starea cladirilor si a instalatiilor si initiaza
sau propune conducerii Institutului reparatiile pe care le considera necesare,
¢) raspunde de activitatea paznicilor din institut, de intocmirea si actualizarea
documentelor necesare;
d) asigura intocmirea documentatiilor pentru lucrérile de reparatii curente si de
capital, urmaregte efectuarea lucrarilor de reparatii executate;
¢) asigurd obtinerea avizelor locale prealabile pentru executarea lucrarilor de reparatii
f) colaboreaza cu organizatorii manifestérilor stiintifice din Institut;
f) asigura dezvoltarea sistemului de control managerial la nivelul structurii din care
face parte
g) aplicd normele de sdnatate §i securitate In munca, normele privind paza contra
incendiilor si a situatiilor de urgenta.
h) raspunde de programarea si efectuarea transporturilor si de intretinerea
autoturismelelor Institutului
1) organizeazd si supravegheazd functionarea arhivei, ia mdsuri de conservare a
materialelor arhivistice, face inventarul periodic al documentelor administrative
pastrate in arhiva.

5. Dosarul de concurs va contine urmétoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresata directorului institutului
b) copia actului de identitate
¢) diploma de bacalaureat (original si copie)
d) diploma de licenta si foaia matricola (original si copie)
e) alte diplome, certificate gi inscrisuri care atestd nivelul studiilor si experienta in
domeniu (original gi copie)
) Curriculum vitae
g) Memoriu de activitate din care sé reiasd nivelul experientei profesionale in domeniu
h) Cartea de munca si adeverinta care atesta vechimea in munca (copie si original)
i) cazierul judiciar
J) adeverinta medicald emisd in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii, care
atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult sase luni anterior
deruldrii concursului, de catre medicul de familie sau de catre unititile sanitare
abilitate

Depunerea dosarului de inscriere la concurs fird unul sau mai multe acte
mentionate mai sus, atrage respingerea participdrii la concurs a candidatului.

6. Dosarele de concurs se depun péni la data de 17.06.2022, ora 15, la sediul
institutului din str. Henri Coanda, nr. 11, sector 1, Bucuresti; persoana de contact —
Daniela Ionescu, tel. 021.212.88.70/ 0730920016.
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