CASA DE CULTURA Timisoara, Str. Miron Costin nr.2, CIF:2483475

AMUNICIPIULUI . il A fF
TIMISOARA Tel.: +40 256 498214, e-mail: office@ccmt.ro

CONCURS

Casa de Cultura a Municipiului Timisoara organizeaza, in perioada 16.06.2025 - 16.07.2025, la
sediul sau din Str. Miron Costin nr.2, concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata, a unui
post contractual vacant, de executie, Referent, grad IA, studii medii, la Compartimentul Educatie
culturala-Edupol:

Conditii generale de participare:

Conform art.15 din H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, poate participa
orice persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

g)

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

cunoaste limba roman3, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat3,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

nu a fost condamnata 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 o persoana candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;

nu executd 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 exercitarii unei profesii;

Dosarul de inscriere trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut in anexa;

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

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

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

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

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

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

curriculum vitae.

Documentele enumerate mai sus se prezinta in original, secretariatul comisiei de concurs
asigurand copierea documentelor necesare pentru dosarul de concurs si certificarea pentru
conformitate cu originalul;

Adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie sa contind, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.
starea de sanatate trebuie Insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinta insotite de documentele originale, in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea;
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Documentul prevazut la lit. f), certificatul de cazier judiciar, poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. Daca candidatul este declarat admis la selectia dosarelor
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), cel mai
tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Probele stabilite pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba suplimentara, proba scrisa si
interviul

CALENDARUL CONCURSULUI:

>

YV VYV

VVVVVVVVVVVYY

Depunerea dosarelor: perioada 16.06.2025 - 27.06.2025 inclusiv, de Luni pana Joi, intre orele
10.00-15.00, Vinerea intre orele 10.00-13.00, la Compartimentul Juridic-Resurse Umane, la sediul
institutiei din Timisoara, Str. Miron Costin nr.2, persoand de contact, Simona Jurca, telefon:
0256498214, email: office@ccmt.ro;

Comunicare rezultate selectie dosare: 30.06.2025, ora 16.00;

Depunere contestatii selectie dosare: 01.07.2025, intre orele 10.00 - 16.00;

Comunicare rezultate contestatii selectie dosare: 02.07.2025, ora 16.00;

Proba suplimentara (eliminatorie) de testare a competentelor digitale, nivel mediu:
03.07.2025, ora 10.00 la sediul institutiei, Str. Miron Costin nr.2, Timisoara;

Afisare rezultate proba suplimentara: 03.07.2025, ora 13.00;

Depunere contestatii proba suplimentara: 03.07.2025, intre orele 13.00 - 16.00;

Comunicare rezultate contestatii proba suplimentara: 04.07.2025, ora 12.00;

Proba scrisa: 07.07.2025, ora 10.00 la sediul institutiei, Str. Miron Costin nr.2, Timisoara;
Afisare rezultate proba scrisa: 08.07.2025, ora 16.00;

Depunere contestatii proba scrisa: 09.07.2025, intre orele 10.00 - 16.00;

Comunicare rezultate contestatii proba scrisa: 10.07.2025, ora 16.00;

Interviu: 11.07.2025, ora 10.00 la sediul institutiei, Str. Miron Costin nr.2, Timisoara;

Afisare rezultate interviu: 14.07.2025, ora 16.00;

Depunere contestatii interviu: 15.07.2025, intre orele 10.00 - 16.00;

Comunicare rezultate contestatii interviu: 16.07.2025, ora 14.00;

Comunicare rezultate finale: 16.07.2025, ora 16.00.
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v' Conditiile specifice pentru ocuparea postului de Referent IA/M sunt:

e Studii medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat;

e Vechime: minim 7 ani;

e Cunostinte solide de word, excel, email (outlook, yahoo), PowerPoint/Canvas; calificari in
domeniul administrativ constituie avantaj;

¢ Buna stapanire a limbii romane (ortografie, ortoepie, punctuatie);

v In cadrul concursului pentru postul de Referent, grad IA, studii medii, la Compartimentul
Educatie culturala-Edupol se desfasoara proba suplimentara eliminatorie, de testare a
competentelor digitale, nivel mediu.

v' Bibliografia si tematica concursului sunt:

1. Ordonanta nr.21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfasurarea activitatii de impresariat artistic;

2. Regulamentul de Organizare si Functionare al Casei de Cultura a Municipiului Timisoara
disponibil la: https://www.casadeculturatm.ro/wp-content/uploads/2024 /03 /REGULAMENT-
DE-ORGANIZARE-SI-FUNCTIONARE-AL-CCMT ian-2024.pdf

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Norme privind respectarea
demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii si
combaterii incitarii la ura si discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Egalitatea de sanse si tratament. Definitii
in aceasta materie. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in domeniul muncii.
Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.

5. ,indreptar Ortografic Ortoepic si de Punctuatie”, Academia Romani
https://archive.org/details/ACADEMIAROMANAIndreptarOrtograficOrtoepicSiDePunctuatieSea

rchableBW400dpi/page/n91/mode/2up

v' Principalele atributii ale Referentului, grad IA, studii medii, la Compartimentul Educatie
culturala-Edupol, sunt:
o Realizeaza activitatea de birotica si secretariat a institutiei;
o Asigura circulatia interna a documentelor;
o Gestioneaza corespondenta pe adresa office@ccmt.ro (o tipareste, o distribuie compartimentelor
respective) si se ingrijeste ca raspunsurile sa fie trimise la timp;
o Primeste si expediaza corespondenta prin e-mail, posta, curierat rapid etc.;
o Evidentiazd intrdrile si iesirile de documente din institutie; le inregistreaza si indosariaza
corespunzator;
o Asigura secretariatul telefonic;
o Elibereaza atestatele artistilor stradali; tine evidenta acestora; organizeaza auditiile bianuale si
extraordinare pentru obtinerea atestatelor;
o Colecteaza informatiile necesare de la toate compartimentele institutiei si realizeaza programul
saptamanal de activitati pentru Galeria Rotonda si Sala Lira, pe care il posteaza/afiseaza;
o Vinde bilete pentru spectacolele organizate de institutie;
o Se ocupa de afisajul intern, prin afisarea la timp a afiselor de evenimente, In cadrul institutiei;
o Este la curent cu toate activitatile institutiei, astfel incat sa poata oferi informatii primare cu
privire la acestea, Tnainte de a directiona interlocutorii catre responsabilii directi;
o Realizeazd agenda de intdlniri/sedinte a directorului institutiei, In colaborare cu acesta, si se
ingrijeste de respectarea ei;
o Organizeaza sedintele de lucru ale Consiliului Administrativ al institutiei, de doua ori pe an;
Organizeaza sedintele de lucru ale Consiliului Artistic al institutiei, de doua ori pe an;
o Tine calendarul de rezervari/inchirieri atat pentru Teatrul de Vara din Parcul Rozelor, cat si
pentru Sala Lira si Galeria Rotonda.

O
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