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Academia Roméni Filiala Iasi

Biroul Resurse Umane, Salarizare /
Amnmanhot

ANUNT! :

Academia Romén3, Filiala Iasi cu sediul in Bld. Carol I, nr. 8, Iasi, scoate la concurs un post de
executie - Referent de specialitate gr. I, cu normi Intreagd, pe duratd nedeterminati, vacant, pozitia 4 in
Statul de personal din cadrul Biroul Resurse Umane, Salarizare al Academiei Roméne-Filiala Iasi.

Postul este necesar cu prioritate pentru realizarea activitafilor de evidentd a personalului
contractual din cadrul ARFI in conformitate cu procedurile de lucru, legislatia in vigoare §i ROF-ul
ARFI, precum §i pentru asigurarea realizirii intregii game de lucrdri pentru implementarea eficace si
eficientd a dispozitiilor legale privind Controlul Intern Managerial la nivelul structurilor ce compun
Activitdtile Suport aflate in subordinea Directorului Adjunct si realizarea unor activitdfi specifice
Planificdrii §i organizarii la acelasi nivel din ARFI.

I.  Dosarul de inscriere la concurs trebuie si contind urmétoarele documente:

1. Formularul de inscriere la concurs - F -PO-ARFI.BRUS.02.02;

2. Curriculum vitae detaliat, datat si semnat pe fiecare pagina (format Europass — in original);

3. Certificat de cazier judiciar sau declarafie pe propria rdspundere privind antecedentele penale (in
original). in situatia depunerii declaratiei, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul certificatului de cazier judiciar, anterior datei de
sustinere a probei scrise.

4. Recomandare de la locul de munca anterior (optional — in original);

5. Originalul si copia actului de identitate (cartea de identitate, cartea electronici de identitate, cartea de
identitate provizorie sau buletinul de identitate) aflate in termen de valabilitate;

6. Originalul si copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz.

7. Originalul si copia carnetului de munci, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului.

8. Originalele si copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale
postului.

9. Adeverinta medicald care atesti starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului (in original). Aceasta contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtdtii. Pentru candidatii cu
disabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(actele originale de la pct. 5, 6, 7 si 8 vor fi prezentate in vederea certificdrii conformitdtii copiilor cu acestea).

IL. Dosarele de inscriere la concurs® se depun la Biroul Resurse Umane, Salarizare al Academiei
Romane - Filiala Iasi, pana la data de 03.02.2023, ora 14:00, cand expira termenul limiti de depunere
a dosarelor de inscriere la concurs. Persoana care asigurd secretariatul comisiei de concurs este
Ciobanu Irina, Inspector de specialitate gradul I - BRUS, telefon 0332101115, e-mail:
irina.ciobanu@acadiasi.ro.

III. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: Studii superioare de lungé durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalents.

" dutoritatea sau institufia publicd organizatoare are obligatia si publice anuntul privind concursul, cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de data stabiliti
pentru prima probd a concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv cu cel putin 10 zile lucrditoare inainte de data stabilits pentru prima probd a
concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant, la sediul acesteia §1 pe pagina proprie de internet, la sectiunea special creatd in acest scop, dupd caz.
? In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucrétoare de la data afigdrii anunfului pentru ocuparea unui
postvacant, respectiv de 5 zile lucrdtoare pentru ocuparea unui post temporar vacant.



2. Perfectiondri (specializiri): detinerea unui certificat de calificare in domeniul controlului intern
managerial sau a unei certificiri a competentelor digitale cel putin nivelul ECDL Start sau absolvirea
unui curs de proiectare a sistemelor informationale constituie un avantaj.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu operare Windows si
Microsoft Office.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul.

S. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analizi si sintezd, redactare documente simple,
clare si in acord cu cerintele legale, asumarea responsabilititii, capacitate de lucru individual si in echip3,
abilititi de comunicare, corectitudine, rezistentd la efort si stres, echilibru emotional, constanti in
atitudine.

6. Cerinte specifice’:

a) Experienta de lucru necesari: vechime in munci de minim 4 anj intr-un post cu studii superioare
din care cel putin 2 ani de activitate intr-unul din urmatoarele departamente suport:
economic/ﬁnanciar/contabilitate/resurse-umane/investi;ii.

b) Cunostinte de legislatia muncii si control intern managerial.

7. Competenta managerialé4(cuno$tinte de management, calitii si aptitudini manageriale): nu este cazul.

IV. Conditiile generale de ocupire a unui post de naturi contractuali, vacant:

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute la
art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completirile ulterioare:

a) are cetdfenia romana sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roman, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncid in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritaii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
Infaptuirii justifiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfésura activitatea de care s-a folosit pentru
savargirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat maisura de siguran{d a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitérii unei profesii.

V. Calendarul de desfisurare a concursului
Concursul se va desfasura incepand cu data 06.02.2023, ora 10:00 la sediul Filialei si va consta in
urmétoarele etape: selectia dosarelor de inscriere, probd scrisa si interviu, conform urmatorului calendar:

Ic\g Denimirea activitatii Data limita Ora
1. | Depunerea dosarelor de inscriere la concurs 03.02.2023 14:00
e Selectia dosarelor de Inscriere 06.02.2023 10:00
o Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de inscriere 07.02.2023 13:00
e Depunerea contestatiilor 08.02.2023 15:00
e Solutionarea contestatiilor 09.02.2023 10:00
e Afisarea solutiondrii contestatiilor 09.02.2023 15:00
2. | Desfisurarea probei scrise 14.02.2023 10:00

> Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz.
“ Doar in cazul functiilor de conducere.



EE Denimirea activititii Data limita Ora
e Afisarea rezultatelor 15.02.2023 15:00
* Depunerea contestatiilor 16.02.2023 12:00
® Solutionarea contestatiilor 17.02.2023 10:00
* Afisarea solutiondrii contestatiilor 17.02.2023 15:00
3. | Sustinerea interviului 20.02.2023 10:00
e Afisarea rezultatelor 21.02.2023 15:00
e Depunerea contestatiilor 22.02.2023 15:00
* Solutionarea contestatiilor 23.02.2023 10:00
* Afisarea solutiondrii contestatiilor 23.02.2023 14:00
4. Afisarea rezultatelor finale 23.02.2023 15:00

Alte relatii suplimentare se pot obtine zilnic intre orele 10,00 - 13,00 la telefon: 0332101115 sau la sediul

Filialei din Iasi, bld. Carol I, nr. 8, et. 2, camera 19. X
Intocmit
Biroul Resurse Umane, Salarizare

Directdﬂ}‘diunct



Anexa 3 la Referatul nr. ARFI/ 29 / it . of . 204%

Academia Roméni Filiala Iasi
Biroul Resurse Umane, Salarizare
BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA?®
pentru ocuparea postului de Referent de specialitate gr. I, cu normi intreagd, pe durati nedeterminata,
vacant, pozitia 4 in Statul de personal din cadrul Biroului Resurse Umane, Salarizare
al Academiei Romane-Filiala Iasi

Pentru ocuparea postului de Referent de specialitate gr. I, cu normi fintreagi, pe durati
nedeterminatd, din cadrul Biroului Resurse Umane, Salarizare, vd rugim si aprobati bibliografia si
tematica propuse mai jos: '

BIBLIOGRAFIE el
1. Legea nr. 752/2001 privind organizarea si funcfionarea Academiei Romane, republicati.
2. Statutul Academiei Romane, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, partea I, nr. 1152/2021, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare.
3. Regulamentul de organizare si functionare al Academiei Romane Filiala Iasi, Editia 2, Revizia 0
(se regdseste la adresa: https:/acadiasi.org/documente/).
4. Regulamentul intern al Academiei Romane Filiala Iagi, Editia 2 (se regiseste la adresa:
https://acadiasi.org/documente/).
5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare — Titlul II
Contractul individual de munca.
6. Legea 319/2003 - privind Statutul personalului de cercetare-dezvoltare, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare.
7. HG nr. 905/2017 - privind registrul general de evidentd a salariatilor.
HG nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.
9. Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.
10. PS-ARFI-00 Procedura procedurilor (elaborarea procedurilor formalizate in cadrul ARFI) Editia III,
Revizia 0, disponibila pe https://acadiasi.org/documente/proceduri

*

11. Legea nr. 19/1996 privind Arhivele Nationale.

12. Ordinul de zi nr. 217/1996 al conducerii Arhivelor Nationale — Instructiuni privind activitatea de
arhivi la creatorii si detinitorii de documente.

13. Oprea D., Dumitriu F, Mesnitd G., Proiectarea sistemelor informationale, Editura Universitétii

»Alexandru Ioan Cuza” Iasi, 2006, cap.I, V si VIII.

. Organizarea si functionarea Academiei Romane.

1

2. Intocmirea si gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale.

3. Codul controlului intern managerial al entititilor publice.

4. Descrierea si cerintele generale pentru urmatoarele standarde: 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 14, 15.

5. Elaborarea procedurilor de sistem specifice activitatilor desfasurate in institutii publice de cercetare
stiintifica.

6. Elaborarea procedurilor operationale specifice activitdtilor desfagurate in structurile ce compun

Activitdtile Suport aflate in subordinea Directorului Adjunct din ARFI.
7. Proiectarea sistemelor informationale: Proiectarea formularelor si a rapoartelor, Proiectarea
programelor si a procedurilor, Exploatarea si intretinerea sistemelor informationale.
Intocmit
Biroul Resurse Umane, Salarizare

Directot@i}\x{lct

* Bibliografia si Tematica este stabiliti de conducétorul structurii de specialitate care propune organizarea concursului si se afiseazd la sediul
Filialei/institutului, pe pagina de internet a Filialei §i pe portalul posturi@gov.ro, cu cel putin 13 zile lucrétoare inainte de data stabilitd pentru prima probd
a concursului pentru ocuparea unui post vacant i cu cel pufin 10 zile lucrétoare pentru ocuparea unui post temporar vacant. Bibliografia poate cuprinde acte
normative, lucrdri, articole de specialitate sau surse de informare §i documente expres indicate, cu relevantd pentru functia contractuald vacantd sau
femporar vacantd pentru care se organizeazd concursul.



