Casa de Cultura Friedrich Schiller Kulturhaus

Str. Batistei 15, sector 2, Bucuresti, Tel. 021.319.26.88, Fax. 021.319.26.87
E-mail: director@casaschiller.ro, www.casaschiller.ro

Aprobat,
Manager
Mariana DULIU

ANUNT CONCURS

Casa de Cultura Friedrich Schiller, cu sediul in Bucuresti, Strada Batistei, nr. 15,
sector 2, organizeaza in data de 22.07.2022 ora 11.00, concurs/examen pentru ocuparea
unor functii contractuale de executie vacante:

COMPARTIMENT CURSURI, PROGRAME, BIBLIOTECA
- 1 post Referent IA (S) - poz.3 din statul de functii
- 1 post Referent IA (S) - poz.4 din statul de functii

BIROU FINANCIAR-CONTABILITATE, ADMINISTRATIV, ACHIZITII
- 1 post Inspector de Specialitate IA (S) - poz.6 din statul de functii
- 1 post Referent IA (M) - poz.8 din statul de functii

Concursul/examenul se organizeaza cu respectarea prevederilor Dispozitiei
Primarului General nr. 1736/03.11.2015 prin care s-a aprobat Regulamentul privind
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale
din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local al municipiului Bucuresti, precum si
pentru promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare, ori in functie a
personalului contractual al acestora, act administrativ emis n aplicarea prevederilor H.G
nr. 286/2011 pentru aprobarea regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, in aplicarea art. 554
(1) din 0.U.G nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, precum si a prevederilor Legii
nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Probele concursului pentru ocuparea postului vacant sunt:

a) proba scrisa in data de 22.07.2022, ora 11.00
b) interviul in data de 28.07.2022, ora 11.00.

Calendarul concursului:

1) 30.06.2022, publicat in Monitorul Oficial;
2) 14.07.2022, ora 12.00, termenul limitd pentru depunerea dosarelor de catre candidatji;

3) 15.07.2022, selectia dosarelor de concurs;
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4) 19.07.2022, ora 16.00, afisarea rezultatelor selectiei dosarelor;

5) 20.07.2022, ora 16.00, termenul limitd pentru depunerea contestatiilor privind selectia
dosarelor;

6) 21.07.2022, solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;

7) 22.07.2022, ora 11.00, proba scrisa;

8) 25.07.2022, afisarea rezultatelor probei scrise;

9) 26.07.2022, ora 16.00, termenul limita pentru depunerea contestatiilor la proba scrisa;
10) 27.07.2022, solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;

11) 28.07.2022, ora 11.00, sustinerea interviului;

12) 29.07.2022, afisarea rezultatelor interviului;

13) 01.08.2022, ora 16.00, termenul limitd pentru depunerea contestatiilor privind interviul;
14) 02.08.2022, solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;

15) 03.08.2022, afisarea rezultatelor finale.

DOSARUL DE CONCURS/EXAMEN trebuie sa contind urmatoarele documente:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar, care va contine
urmatoarele documente:

a) cerere de nscriere la concurs adresata managerului Casei de Cultura Friedrich Schiller
(model anexat);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazier judiciar/declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) consimtamant prelucrare date cu caracter personal (model anexat);

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) Tn cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. ), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propia raspundere ca 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.



(4) Actele prevazute la alin. (1) lit.b) -d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

CONDITII DE PARTICIPARE:

Conditiile generale:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinadnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.



CERERE INSCRIERE CONCURS

Subsemnata/ Subsemnatul cu
domiciliul n str.

, nr. , bl. ,SC. __, et. __, ap.
____,sector telefonfix telefon
mobil posesor al C.l.seria , nr , eliberat
de , la data de ,CNP.
va rog sa-mi aprobati inscrierea la concursul organizat de Casa de Cultura Friedrich
Schiller pentru ocuparea postului de.........cccceeeennn. gradul/treapta.................. ,
pozitia.................. in cadrul Compartimentului

in vederea participarii la concurs depun in copie documentele solicitate, astfel:
a) cerere de inscriere la concurs adresata managerului Casei de Cultura Friedrich Schiller;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii;
c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
e) cazier judiciar/declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;

Actele prevazute la lit. b), c) si d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

DATA SEMNATURA

Doamnei Manager a Casei de Cultura Friedrich Schiller



Conditii specifice:

1. Referent IA(S) — poz. 3 — Compartiment Cursuri, Programe, Biblioteca

- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;

- Experienta minima necesara pentru executarea operatiilor specifice postului: 2 ani;

- Cunostinte si experienta in sisteme de operare word, excel, Power Point si cunostinte
aprofundate in baza de date Acces (avantaj deosebit), pentru introducerea si
prelucrarea datelor necesare realizarii bazei de date pentru organizarea cursurilor;

- Abilitati de comunicare in cadrul desfasurarii procesului de organizare al cursurilor de
limbi straine;

- Limbi straine — limba germana si limba engleza;

- Cunoasterea profilului specific al institutiei;

- Perioada de proba 90 de zile calendaristice.

2. Referent IA (S) - poz.4 — Compartiment Cursuri, Programe, Biblioteca

- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta —
Facultatea de limba si literatura straina — Departamentul de limba si literatura
germanica;

- Experienta minima necesara pentru executarea operatiilor specifice postului: 3 ani;
Perioada de proba 90 de zile calendaristice.

Cunostinte de limba germana nivel C1
Cunoasterea profilului specific al institutiei;
Perioada de proba 90 de zile calendaristice.

3. Inspector de Specialitate 1A (S) - poz.6 - Compartiment Financiar-Contabilitate,
Administrativ, Achizitii

- Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice;

- Vechime in munca: minim 5 ani

- Vechime minima in specialitatea postului: minim 3 ani in institutii publice

- Cunostinte de operare programe informatice: ALOP, FOREXEBUG

- Corectitudine, disciplina, disponibilitate, capacitate de organizare a muncii, rezistenta la
stres;

- Perioada de proba 90 de zile calendaristice.

4. Referent IA (M) - poz.8 - Compartiment Financiar-Contabilitate, Administrativ,
Achizitii

- Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat;

- Experientd minima necesara pentru executarea operatiilor specifice postului: 3 ani;

- Cunoasterea profilului specific al institutiei;

- Perioada de proba 90 de zile calendaristice.



BIBLIOGRAFIE

1. Referent IA(S) - poz. 3 — organizare cursuri - Cursuri, Programe, Biblioteca

Bibliografie:
Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura Friedrich Schiller,

disponibil la www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Regulament intern al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil la
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public

e Codul de Conduita al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil Ila
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public

¢ Informatii despre organizarea cursurilor de limbi straine: pliante si website al institutiei,
Goethe Institut Bucuresti, Cadrul European comun de referinta pentru limbile straine;

e Ordonanta de wurgentd nr.118/2006 privind privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activitatii agsezamintelor culturale

¢ Informatii despre Forumul Democrat al Germanilor din Romania

e Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial.

2. Referent - IA(S) - poz. 4 — biblioteca - Cursuri, Programe, Biblioteca

Bibliografie:

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura Friedrich Schiller,
disponibil la www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Regulament intern al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil Ila
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Codul de Conduita al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil Ila
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Informatii despre organizarea cursurilor de limbi straine: pliante si website al institutiei,
Goethe Institut Bucuresti, Cadrul European comun de referinta pentru limbile straine;

e Ordonanta de wurgentd nr.118/2006 privind privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activitatii asezamintelor culturale;

¢ Informatii despre Forumul Democrat al Germanilor din Romania;

e Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial.

3. Inspector de specialitate - IA(S) - poz. 6 - Compartiment Financiar-
Contabilitate, Administrativ, Achizitii
Bibliografie:

- Legea nr. 82/1991-Legea contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru
institutile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul nr.
1917/2005;

- Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac
parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug.

- Ordinul nr.1792/2002 privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
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evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Legea nr. 227/2015 - Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate n
patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea i
amortizarea activelor fixe corporale aflate Tn patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile
si completarile ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar-preventiv,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2332/2017 pentru aprobarea Normelor Metodologice referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv

- Decretul nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa;

- Ordonanta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate;

- Ordinul nr.629/2009 privind intocmirea si depunerea situatiilor publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.8/1996 — Legea drepturilor de autor si drepturile conexe, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.923/2014 — pentru aprobarea Normelor Metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu —
republicat;

- Ordinul nr. 103/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial.

6. Referent IA (M) - poz. 8 — Compartiment Financiar- Contabilitate, Administrativ,

Achizitii

Bibliografie:

e Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura Friedrich Schiller,
disponibil la www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Regulament intern al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil la
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Codul de Conduita al Casei de Cultura Friedrcih Schiller disponibil Ila
www.casaschiller.ro, sectiunea Info Public;

e Legea nr. 319/ 2006 a securitatii si sanatatii in munca;

e Hotararea nr. 1.425 / 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006;

e Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, cu modificarile
si completarile ulterioare;
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e Legea nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Dosarele de concurs se depun pana la data de 14.07.2022, ora 12.00 la sediul Casei
de Cultura Friedrich Schiller, Strada Batistei, nr.15, Sector 2, la secretariatul institutiei, de
luni pana vineri intre orele 10.00 - 17.00.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand
pagina oficiala: www.casaschiller.ro.

Persoana de contact: Cristea Luminita
Telefon: 021.319.26.88 sau 0760.785.901
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