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Teatrul C.1. Nottara organizeaza concurs in vederea ocuparii postului vacant de:

- Referent de specialitate (S) IA — pozitia 13 din statul de functii din cadrul Serviciului
Resurse Umane Salarizare, SSM — 1 post vacant

Concursul se va desfasura astfel:
- In data de 29.05.2023, ora 10:00 proba scrisa
- In data de 06.06.2023, incepand cu orele 10:00 interviul.

Concursul se va defdsura in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului ¢
ontractual din sectorul bugetar, platit din fonduri publice, si a Regulamentului privind
ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator unei functii
contractuale si promovarea personalului contractual din cadrul institutiilor/serviciilor
publice de interes local al Municipiului Bucuresti, aprobat prin Dispozitia Primarului
General nr. 45/17.01.2023 si conform Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice,

Conditii generale necesare pentru ocuparea postului:

- cetatenie roméana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
din Acordul privind Spatiului Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;
cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;
are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- 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;

- indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate $i, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs:
nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face
0 persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea:



nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de
siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

nu a comis infractiunile prevazute 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 modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 20 alin. (1) lit. h)

Conditii specifice necesare pentru ocuparea postului

Referent de specialitate (S) IA

Studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta,

Vechime in specialitate — minim 5 ani:

Vechime in sistemul bugetar — minim 5 ani:

Constituie avantaj experienta in consiliere in cariera;

Cunostinte de operare pe calculator: pachetul Office (Word, Excel, Outlook)
Capacitate de auto-organizare si prioritizare a sarcinilor:

Capacitate de asumare a raspunderii:

Atentie sporita pentru detalii;

Capacitatea de a raspunde solicitarilor si cererilor de informatii privind activitatile

institutiei;
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Cunoasterea prevederilor legale despre regimul actelor de evidenta a personalului;
Cunoasterea prevederilor legale despre calculul de salarii, plata indemnizatiilor, a
contributiilor sociale catre institutiile statului, si altele:

Cunostinte despre utilizarea unor programe de calcul de salarii:

Capacitati de analiza si sinteza;

Capacitatea de a rezolva probleme interne:

Punctualitate si seriozitate in indeplinirea sarcinilor de lucru.

Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;

Responsabilitati generale conform fisei postului

. Indeplineste atributile de secretar in Comisia de monitorizare pentru elaborarea,

organizarea, implementarea si mentinerea/dezvoltarea sistemului de control intern/
managerial din cadrul teatrului C.|.Nottara:

Organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare:

Emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare:

Elaboreaza Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatir,
Transmite Informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, aprobata
de Presedintele Comisiei de Monitorizare, conduc&torului entitatii publice.

Elaboreaza Registrul de riscuri pe entitate:

Transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare;
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8. Centralizeazad evidentele cu activitdtile procedurale de sistem de la nivelul
compartimentelor;

9. Distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor de
sistem:

10.Indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase;

11.Arhiveaza originalul procedurilor de sistem:

12.Are obligatia de a intocmi statele de platd a colaboratorilor in conformitate cu contractele
de colaborare aprobate;

13.Preia fisele de spectacol de la regizorii tehnici in vederea definitivarii platii onorarilor;

14.Verifica contractele de drepturi de autor si drepturi conexe, conventii civile, in vederea
remunerarii corecte a acestora;

15.Intocmeste dosarele de pensionare ale salariatilor;

16.Participa ca secretar la sedintele Consiliului de administratie si redacteazi procesele
verbale la finalul acestora;

17.Tine evidenta si intocmeste adeverinte care s& ateste vechimea in munca a salariatilor;

18.La cererea colaboratorilor si in conformitate cu prevederile legale, elibereaz adeverinte;

19.Intocmeste situatiile statistice cu privire la numérul de salariati, costul fortei de munca,
etc., solicitate de organele in drept;

20.Asigura arhivarea dosarelor de personal:;

21.Asigura deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza;

22.Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise:

23.Informeaza seful de birou de toate aspectele intervenite in domeniul activitati;

24.Nu admite accesul la dosare si nici introducerea sau eliberarea de acte din dosar fir3
aprobarea managerului institutiei;

25.Contrasemneaza toate lucrarile intocmite;

26.Informeaza direct directia institutiei de toate aspectele intervenite in domeniul activitatii;

27.Raspunde in fata sefului de serviciu pentru calitatea lucrarilor intocmite, disciplina in
munca si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru:

28.Raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe care le pastreaza
si manipuleaza;

Documente necesare pentru intocmirea dosarului de concurs:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2:

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

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

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

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului:
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h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ¢ nu s-au comis
infractiuni prevazute 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant,
sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe documentele prevazute mai sus se prezintad personal, insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre
compartimentul resurse umane sau in copii legalizate.

in cazul documentului prevazut la punctul f), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfisurarii primei probe a concursului.

Documentele necesare pentru intocmirea dosarului de concurs se depun la sediul
Teatrului C.I.Nottara, respectiv Bd. Magheru nr. 20, sector 1, Bucuresti — Serviciul Resurse
Umane, pana la data de 19 mai 2023 ora 15:00. Persoana de contact: Madalina Barsanel
—te. 021.3188901 int. 121.

Bibliografia, tematica si alte mentiuni referitoare la organizarea concursului vor fi
afisate atat la sediu cat si pe site-ul institutiei.




CALENDARUL

etapelor de desfasurare a concursului pentru posturile vacante de: Referent de

specialitate S 1A

|Data perioada

de|

f'Nr. Denumlre etapa Nr. zile pentru organizarea|Sala
lcrt. | ‘etapé urmatoarei etape 'desfasurare |
(1. !Anunt concurs .f05.05.2023 Cel putin 15 zile lucratoare
' | | inainte de prima proba |
12. Data concurs :29.05.2023 Sediu, site-ul|
| ‘ institutiei |
B Depunere dosare candidati 05.05.2023— 10 zile lucratoare de la data|Resurse i
i | 119.05.2023 anuntului, interval orar 09 —|Umane
| | 15:00 ‘
4. Ee}ectare dosare candidati 23.05.2023 maxim 2 zile lucratoare de la |
! I' | data de depunere a dosarelor |
_5. | —hnbaezféﬂ;;_v in urma selectiei 23.05. 2023 | . o
? |de dosare |
16. Afisare  rezultate  selectare|23.05.2023 orele Sediu, site-ul|
| :dosare 1500 |n3t|tutl|e|
= — - —
£ Depunere contestatii selecgie‘24.05.2023 orele/maxim 1 zi lucratoare de la|Secretariatul |
dEsare Cosurs . Hakh data afisarii rezultatelor directiei
._8- 'Esai;reZLlrtat contestatii :25.05.2023 1 zi lucratoare de la expirarea Sediu_, site-ul
| |!termenului de depunere ajinstitutiei
! | contestatiilor ‘
9. Proba scrlsafproba practica i29 05.2023, orele [Nu poate depasi 3 ore Sala de
. '10:00 lectura 5
110. Enche:ere p.v. in urma etape||30 056.2023 maxim 1 zi lucratoare de la !
proba scrisa finalizarea probei i
11, |Afisare rezultate proba scris3 .330.05.2023 orele maxim 1 zi lucratoare de la|Sediu, S|te uI
! 110.00 finalizarea probei institutiei
12.  |Depunere  contestatii proba‘31.05.2023 pana|1 zi lucratoare de la datalSecretariatul .
'la orele 10.00 afisarii rezu!tatelor directiei
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13. | Afisare rezultat contestatii 102.06.2023 1z lucratoare de la expirarea'Sediu, site-ul |
| ! termenului de depunere ainstitutiei !
S L | contestatiilor '
14.  |Interviul 106.06.2023 orele |4 zile de la data primei probe |Sala dg‘
| B 110.00 lectura
15, \Incheiere p.v. in urma etapei a|06.06.2023 |
| interviului I | |
i16. Afisare rezultat interviu 107.06.2023 orele/maxim 1 zi lucratoare de la|Sediu, site-ul
S R ) 10.00 (finalizarea probei institutiei .
17.  |Depunere contestatii interviu i07‘06.2023 orele|1 zi lucratoare de la afisareajSecretariatuﬂ
L o 117.00 rezultatului interviului directiei
18. | Afisare rezultate contestatii 108.06.2023 orele|1 zi lucratoare de la expirarea|Sediu, site-ul|
. 110.00 termenului de depunere alinstitutiei
_ | ! contestatiilor |
19. | Afisare rezultate finale 08.06.2023 ‘maxim 1 zi de la expirarea Sediu, site-ul|
| termenului de depunere alinstitutiei
‘contestatiilor

- este declarat admis la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de Referent de
sppecialitate (S) IA candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au
concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acesta sa fi obtinut punctajul minim de 50 de
puncte (pentru functii de executie). Candidatii nemultumiti de rezultatele concursului pot face
contestatii in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului.

Prezentul anunt se va afisa la avizierul sediului Teatrului "C.|.Nottara” si pe site-ul
institutiei.

BIBLIOGRAFIE
la concursul de recrutare organizat in data de 29.05.2023 pentru ocuparea postului vacant
de Referent de specialitate (S) IA, cu contract individual de munc3 pe perioada
nedeterminata, cu durata normala a timpului de munca de 8ore/zi si 40 ore/saptamana, la
Serviciul Resurse Umane, Salarizare SSM

> Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare:
> Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

> Ordonanta Guvernului nr, 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei
de munca, cu modificarile si completérile ulterioare:

> Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

> HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si
completarile ulterioare:
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> OUG nr. 111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor:

> HG nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:
> HG nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, cu si completarile ulterioare:

> OSGG nr.600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

> LEGE nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetarii, urmariri penale si combaterii infractiunilor sau al executarii

pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor
date;

> Regulamentul Intern al institutiei:
> Codul etic al institutiei;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din biblkiografia
stabilita in vederea sustinerii concursului, inclusive republicarile, modificarile si
completarile ulterioare.

Tematica pentru postul de Referent S IA

1. Prevederi legislative din Codul Muncii:

2. Recrutare, selectie personal, organizare concursuri ocupare posturi vacante;

3. Gestionarea evidentei resurselor umane, pastrarea si completarea la zi a dosarelor
de personal;

4. Proceduri de raportare in REVISAL a angajarii, inchiderii si modificarii contractului
individual de munca;

5. Gestionarea activitatii de formare profesionala, plan pregatire profesionala;

6. Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii;

/. Gestionarea fiselor de post ale salariatilor:

8. Controlul intern managerial:

9. Legislatie specifica aplicabila:

Alexandr itew-M
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