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ANUNT

Muzeul Maramuresan, cu sediul in loc. Sighetu Marmatiei, Str. Piata Libertatii, nr. 15,
jud. Maramures, organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante in
conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/28.10.2022 si respectdnd prevederile 0.U.G. nr.
115/2023, dupd cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUIL: ADMINISTRATOR

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULULI: functie de executie

COMPARTIMENT: Financiar — Contabil - Administrativ

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptamana
PERIOADA: nedeterminata

Tipul probelor: proba scrisa, interviu

FISA POSTULUI - SARCINI DE SERVICIU:
1.  Scopul general al postului

Desfasoara activitati de achizitii publice.

Asigura intretinerea spatiilor si cladirilor aflate in administrarea muzeului;

Urmaéreste buna functionare a dotarilor tehnice si a instalatiilor folosite pentru optimizarea
experientei de vizitare,

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor si activitdtilor postului

Intocmeste documente conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice (anunt
SEAP, documente licitatie);
- elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
- elaboreaza documentatia de atribuire sau, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt prevdzute de Legea nr. 98/
2016, actualizata;
- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;
- indeplineste orice alte atributii previzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare:
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- primeste si analizeaza referatele de necesitate;

- primeste caietele de sarcini;

- primeste si analizeaza listele cu cantitati de lucrdri;

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

- alege proceduri de achizitie publica;

- stabileste, prin nota justificativd, criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

- elaboreazs, Tnainteazd spre semnare §i pune la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

- elaboreaza invitatii sau a anunturi de participare;

- transmite spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

- elaboreazd si Tnainteazd spre semnare referate si dispozitii pentru constituirea
Comisiei de evaluare;

- transmite informatii solicitate in baza unor prevederi legale;

- participd la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- primeste si solutioneaza solicitéri de clarificare la documentatia de atribuire;

- primeste oferte;

- particip3 la deschiderea ofertelor;

- verifica propunerile tehnice si financiare;

- stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si ofertele admisibile;

- primeste si inainteaza in vederea solutionarii si redacteazd actul prin care Comisia de

evaluare solutioneaza contestatiile;

- elaboreazd si inainteazd spre semnare contractele de achizitie publica;

- intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

- participd Tmpreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;

- efectueazi procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

- péastreazd documentatiile ce au fidcut obiectul contractelor de achizitie publica,
verificd si rispunde de buna executie a acestora §i parcurge procedurile pentru
inscrierea actelor in evidentele financiar contabile.

Efectueazi inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia documentelor neaprobate.

Realizeazd, impreund au comisia de inventariere a patrimoniului din muzeu, inventarierea
anuald a bazei materiale a muzeului.

Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationald a
energiei electrice, energiei termice, apei si a materialelor consumabile din unitate.
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Elaboreazd si tine evidenta bonurilor de transfer dintre persoanele predatoare si
primitoare.

Efectueaza transferuri de materiale din muzeu catre alte institutii numai cu
aprobarea managerului muzeului.

intocmeste FAZ-uri zilnice pentru autoturismul din dotare.

Organizeaza si asigurd efectuarea curateniei in inc3peri si spatii aferente imobilelor
administrative si sociale, intretinerea si igienizarea spatiilor verzi, a cdilor de acces, precum
si depozitarea deseurilor rezultate. Urmadreste aplicarea si respectarea normelor de igiend.

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de
casare).

Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si
dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar si a materialelor necesare pentru
desfdasurarea activitatilor muzeale.

Respectd normele de securitate si integritate ale patrimoniului; respectd procedurile de
lucru generale specifice institutiei.

Efectueazd, in colaborare cu directia economicd, inventarieri periodice, casarea,
declararea sau transferarea de mijloace fixe si obiecte de inventar administrativ-gospodaresc.

Gestioneazd si raspunde de pdstrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale
institutiei, pe care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de
finanfare, intocmeste si listeaza lunar intrdrile, iesirile, centralizatorul BC, NIR.

Gestioneaz, exploateazd si rdspunde de intretinerea si functionarea sistemului de
hidranti si a retelei de apa curent3, prizele de pamant, precum si a grupurilor sanitare.

Raspunde pentru indeplinirea planului anual de lucru asumat si a celorlalte atributii si
obiective care ii revin.

Respecta si aplica intocmai regulamentul intern al Muzeului Maramuresan, procedurile
operationale si alte regiementdri interne specifice (conform RI si ROF).

Respecta programul de lucru.

Respectd strict prevederile procedurii de etica si integritate a Muzeului Maramuresan,
deontologia profesionald si evitd practicile necinstite (furtul intelectual, atacul la persoana,
comportamentul necivilizat, denigrarea colegilor sau a institutiei etc.). Tn caz contrar, se
supune sanctiunilor prevdzute de legislatie.

Asigura secretul operatiunilor, documentelor si lucrarilor, conform dispozitiilor legale.

Cunoaste legislatia in vigoare.

Tn situatii de urgentd, determinate de necesitatea asigurdrii bunei functiondri a
unitatii, fiecare are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul pe care-l ocupd la
executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile unitatii.

Comunicad in scris conducerii unitdtii in 24 ore, toate plusurile sau minusurile

constatate.
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Respecta normele si instructiunile de S.5.M., masurile de aplicare a acestora.

Este obligat s¥ participe la activititile de pregdtire teoretica si practica organizate, sa
cunoasca si sd aplice intocmai instructiunile de aparare impotriva incendiilor specifice locului
de munca si, dupa caz, atributiile stabilite prin planurile de interventie Tn caz de incendiu.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie s@ indeplineasca
urmatoarele conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin
Hotédrarea Guvernului nr. 1336/28.10.2022:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile 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 condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorittii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o
persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea
de care s-a folosit pentru sdvérsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat madsura de
siguranta a interzicerii ocupérii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevédzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice pentru inscrierea la concurs:

1. sa fie absolvent de studii medii cu diploma de bacalaureat;
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2. vechimea in munca nu se solicita (disponibilitate de a urma cursuri de perfectionare

in domeniu, specific functiei);

3. competente digitale (utilizare internet pentru documentare si comunicare
profesionald, Pachet Office-Word, Excel) nivel avansat;
4. capacitate de a interactiona cu diverse categorii de public, de toate varstele, de
toate categoriile socio-profesionale;
5. disponibilitate la program de lucru prelungit, cu acordarea zilelor libere
corespunzatoare celor lucrate;
6. sa posede permis de conducere minim categoria B.
Calendarul de desfasurare a concursului ce va fi organizat la sediul institutiei:
Nr. | Activit_éﬁ_ S ! - Data si ora _
crt. | | |
1. | Publicarea anuntuiu-iwm B 20.05.2024 o ﬁl
| 2. ;Data limit3 de depunere a dosarelor de 03.06.2024,0ra15.00
5 participare la concurs la adresa: i
| Muzeul Maramuresan cu sediul in Str. |
! Piata Libertitii, nr. 15, jud. Maramures
3. Selectia dosarelor de catre membrii | 05.06.2024, ora 10.00 :
comisiei de concurs
4. Afisarea rezultatelor selectiei 06.06.2024, ora10.00 |
| dosarelor '
| 5. Depunerég}.:aﬁfestatiilor T 'vb7:(_3¢5_.2_d24, ora 10.00
privind rezultatele selectiei
dosarelor :
| 6. | Afisarea rezultatului solutionrii ' 10.06.2024, ora 10.00 |
’ | contestatiilor I
7. | Sustinerea probei scrise 11.06.2024, ora 10.00 |
8. | Afisarea rezultatului probei scrise - 11.06.2024, ora 14.00
9. | Depunerea contestatiilor privind 12.06.2024,0ra 12.00 |
' rezultatele probei scrise | |
i 10. | Afisarea rezultatului solutionarii ..__._._ 12.06.2024, orals.00 |
contestatiilor |
11. | Sustinerea interviului | 13.06.2024, ora 10.00
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' 12. | Comunicarea rezultatelor dupa B 13.06.2024, ora 14.00 o
- sustinerea interviului
' 13. | Depunerea contestatiilor privind |  14.06.2024,0ra 12.00

rezultatul interviului
| 14, Afisérea rezultatu Iu_lsautloiérn 3
: contestatiilor ,
15. | Afisarea rezultatului final al . 14.06.2024,0ra 16.00
| concursului :

 14.06.2024, ora 15.00

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va confine
urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevdzut la anexa nr. 2 a H.G.
nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sinatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatad a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane n varstd, persoane cu dizabilitdti sau alte
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categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

j) copie dupa permisul de conducere.

Actele prevdzute la continutul dosarului vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 311/2003 a muzeelor, a colectiilor publice, cu modificirile si completsrile
ulterioare (disponibil online).
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, actualizat3.

Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie public3, actualizata.

Hotdrdrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie public3, actualizati.

Legea nr. 22/1969, modificatd si completatd prin Legea nr. 54/1994 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor
agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Norme generale din 5 noiembrie 2015 de intocmire si utilizare a documentelor financiar-
contabile.

Legea nr. 53/2003, Codul Muncii cu modificirile si completirile ulterioare.

Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare.

HG nr. 419/2018 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitii publice.

HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe.

OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile cu modificirile si completrile
ulterioare.

ORDIN nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Legea nr. 319/2006 ~ Legea securitétii si sdn3tatii in muncd cu modificirile si completarile
ulterioare.

Lege nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificirile ulterioare.

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
actualizata.

Legea nr. 132/2010 privind colectarea selectivd a deseurilor in institutiile publice.
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului Maramuresan (disponibil pe
www.muzeulmaramuresului.ro).
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TEMATICA
Organizarea si functionarea muzeelor, personalul muzeelor, raspunderea disciplinara a
personalului (cf. Legii 311/2003);
Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii (cf. Ordinului nr. 2.861/2009);
Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea
penal si civili a gestionarului (cf. Legii nr. 22/1969, modificatd si completata prin Legea nr.
54/1994);
Norme generale si specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile (cf.
Normelor generale din 5 noiembrie 2015);
Elemente obligatorii pe care trebuie s3 le contind documentele financiar-contabile (cf. OMFP
nr. 2634/2015)
Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie
publica (cf. Legii nr. 98/ 2016);
Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca (cf.
Legii nr. 319/2006);
Evenimente - comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind
securitatea si sinitatea in muncd — (cf. Legii nr. 319/2006);
Comitetul de Securitate si Sin3tate in Munca (cf. Codului muncii - Legea nr. 53/2003);
Raspunderea patrimoniald (cf. Codului muncii - Legea nr. 53/2003);
Dispozitii generale, obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor (cf. Lege nr. 307/2006);
Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor (cf. Legii nr. 333/2003);

Garantia in numerar (cf. Legii nr. 22/1969, modificata si completata prin Legea nr. 54/1994).

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, de pe website:

muzeulmaramuresului.ro, persoana de contact: Birta Mara, functia arhivar, avand numarul

de telefon 0262311521.
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