Institutul de Etnografie si Folclor Se aproba
»C. Brailoiu” DIRECTOR,
16 septembrie 2021 Acad. Sabina Ispas

ANUNT

Institutul de Etnografie si Folclor ,,C. Brailoiu” cu sediul in str. Dem. 1. Dobrescu nr. 9,
sector 1, Bucuresti, scoate la concurs un post de executie:

» ADMINISTRATOR grad I cu normaé intreaga, pe durata nedeterminati, in cadrul
Serviciului  contabilitate-financiar-administrativ al Institutului de Etnografie si
Folclor ,,C. Bréiloiu”.

Candidatii vor depune toate actele de inscriere la responsabiblul cu resurse umane.
Acte necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

- Cerere de inscriere adresata directorului institutului;

- Curriculum vitae, datat si semnat pe fiecare pagina;

- Cazier judiciar;

- Recomandare de la locul de munca anterior;

- Originalul si copia actului de identitate;

- Originalul si copia carnetului de muncéd/adeverinta de vechime;

- Originalele si copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si a altor specializari;

- Adeverintd medicala care si ateste starea de sdndtate, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Dosarul de concurs se primeste la sediul institutului numai pana la data de 4 octombrie
2021 (inclusiv) ora 15,00, cand expird termenul limitd de inscriere a dosarelor. Rezultatul
selectiei dosarelor se afiseazd la sediul institutului si pe site-ul institutiei in data de 5 octombrie
2021. Contestatiile cu privire la rezultatul selectdrii dosarelor se depun pand la data de 6
octombrie 2021, ora 15,00.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon 021.318.39.01 sau la sediul institutului, la
responsabilul cu resurse umane.

Cerintele postului

- Realizarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd. Planificarea
necesarului de materiale pentru personalul administrativ.;

- Intocmirea pontajului lunar si planificarea concediilor de odihna a salariatilor; ,

- Evidenta si supravegherea desfasurarii contractelor de prestari servicii. Organizarea si
operationalizarea colectdrii selective a deseurilor;

- Identificarea solutiilor optime pentru remedierea eventualelor defectiuni aparute la
instalatiile electrice, sanitare, de gaze.



Raspunde de arhivarea documentelor si asigurd pastrarea lor in arhiva institutului.
Indosariaza documentele cu care lucreaza.

Tine evidenta intrarii si iesirilor documentelor din institut.

Participa la efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului institutului.

Organizarea si gestionarea bazei materiale a institutului.

Bibliografie /tematica

Regulamentul de ordine interioara al Institutului de Etnografie si Folclor ,,C. Briiloiu”;
Legea Nr. 16 /1996 — republicatd — Legea Arhivelor Nationale;

H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea regulamentului de receptie al lucrdrilor de
constructii si instalatii aferente acestora, modificata;

Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Conditiile necesare ocupérii unui post de natura contractuala

Poate ocupa postul vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

Are cetatenia romand si domiciliul stabil in Romania;

Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

Are capacitatea deplina de exercitiu;

Are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
Indeplineste conditiile de studii, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

Nu are condamnare definitivad pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedica
inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia cazului cand a
intervenit reabilitarea.

Concursul va consta intr-o proba scrisa si un interviu.

Proba scrisa se va desfisura in data de 07 octombrie 2021, ora 11,00 la sediul
institutului.

Rezultatele probei scrise se vor afisa la sediul institutului si pe site-ul institutiei in data de

07 octombrie 2021, candidatii promovati fiind cei care au obtinut minimum nota 7. Numai
candidatii promovati la proba practica se pot prezenta la interviu.

Contestatiile cu privire la proba practica se depun la sediul institutului in termen de o zi

lucratoare de la data afisdrii rezultatului.

Interviul se va desfasura in data de 12 octombrie 2021, ora 11,00 la sediul
institutului.

Rezultatele finale se afiseazd la sediul institutului si pe site-ul institutiei in data de 14
octombrie 2021.

Candidatii pot depune contestatii cu privire la rezultatele concursului in termen de o zi

lucrétoare de la data afisarii rezultatului.



Rezultatele contestatiilor depuse pentru selectia dosarelor, proba practicd si interviu, se
vor afisa in termen de o zi lucritoare pe site-ul Institutului de Etnografie si Folclor ,,C.
Brailoiu”.

Intocmit,
Biroul Resurse Umane
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