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ANUNT CONCURS _

Muzeul Judetean Botosani organizeaza, la sediul institutiei din Piata Revolutiel

(cladirea CEC, intrarea pe usa laterald), concurs pentru ocuparea postulul contractual vacant,
prevazut in statul de functii: ,*

- ADMINISTRATOR treapta profesionala I — functie de executie, norma intreaga,

perioadd nedeterminatd la Compartimentul financiar - contabil, administrativ, achizitii a Muzeului

ludetean Botosani.
Concursul se va desfisura in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru

aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice.

Concursul pentru ocuparea postului vacant constd in urmétoarele etape:

1. selectia dosarelor de inscriere;

2. proba scrisa;

3. interviu.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd doar candidatii declarati admisgi la etapa precedenta.

Sunt declarati admisi candidatii care au obtinut minim 50 de puncte din punctajul maxim
de 100 de puncte la fiecare proba ( scris si interviu).

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si
interviu.

Se considerd admis la concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant, candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu
conditia ca acestia si fi obtinut punctajul minim necesar.

Conditii generale de participare:

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

b) cunoaste limba romana, scris §1 vorbit;

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

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

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupé caz, alte condiii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

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

o) nu executii o pedeapsia complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sivarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interziceril
ocupérii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) 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 infracfiuni 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

modificirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

a)
b)

c)
d)

e)

e
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Conditii specifice de participare — studii si vechime, alte cerinte:

studii medii atestate cu diploma de bacalaureat;

experientd ntr-un post similar (gestionar, magaziner, administrator patrimoniu) de minim
3 ani;

vechime minima in munca: 3 ani s1 6 luni;

cunostinte operare PC — nivel mediu, Microsoft Office (Word. Excel) — certificate prin
Atestat de competente digitale (obtinut in urma sustinerii examenului de bacalaureat) sau
prin Diploma/Certificat de absolvire a unui curs de specialitate.

Dosarele de participare la concurs se depun la sediul institutiei din Botosani, Piata
Revolutiei nr 7, etaj 2 (cladirea CEC, intrarea pe usa laterald) si trebuie sd contina:

a)
b)
c)

d)

formular de inscriere la concurs, tipizat (pus la dispozitie de catre secretariatul
institutiei);

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

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

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice postului solicitate de muzeu;

carnetul de munca sau, dupi caz, o adeverintd care sd ateste vechimea in munca, In
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

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

adeverintd medicali, eliberati cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitétile sanitare abilitate;
Adeverintele care atestd starea de sanatate trebuie sa contind, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitati, Tn situatia solicitérii de adaptare rezonabila.
adeverinta care atestd starea de sanitate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legil.

h) curriculum vitae, model comun european.
Copiile de pe actele solicitate se prezinti insotite de documentele originale care se certificd

cu mentiunea ..conform cu originalul.. de citre secretarul comisieil de concurs.

_-::mi_

Calendarul desfasurarii concursului:
20.11.2025

— afisare/publicare anunt organizare concurs

05.12.2025, ora 14 - termen limitd pentru depunerea dosarelor de inscriere
08.12.2025, ora 10 - etapa de selectie a dosarelor

08.12.2025, ora 12 - afisarea rezultatelor la etapa de selectie a dosarelor
08.12.2025, ora 16 - data limita pentru depunerea contestatiilor
09.12.2025, ora 10 - afisarea rezultatelor

15.12.2025, ora 10 - etapa probei scrise



16.12.2025, ora 10 - afisarea rezultatelor la proba scrisa
16.12.2025, ora 16 - termen limitd pentru depunerea contestatiilor
17.12.2025, ora 10 - afisarea rezultatelor

18.12.2025, ora 10- etapa probei de interviu

19.12.2025, ora 09- afisarea rezultatelor la proba de interviu
19.12.2024, ora 12- termen limita pentru depunerea contestatiilor
22.12.2025, ora 10- afisarea rezultatelor la contestatii

22.12.2025, ora 12- afisarea rezultatelor finale

Date de contact:

pagina de internet: www.muzeubt.ro

e-mail: muzeubotosanisecretariat(@gmail.com
telefon: 0231513446
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pentru ocuparea postului de Administrator, studii medii, treapta profesionald {

1. Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea

in legatura cu gestionarea bunurilor;

2. Hotararea nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale;

Hotirarea nr. 841/1995 - privind procedurile de transmitere fard plata si de valorificare a
bunurilor apartindnd institutiilor publice:

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, Titlul II, Cap. 11 — Executarea contractului individual de
munci, art. 37-40, Titlul XI, Cap. 11 - Raspunderea disciplinard, art. 247-252, Cap. 1ll-
Raspunderea patrimoniald, art 253-259;

Legea nr. 333/2003 - privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor:
Legea nr. 319/2006 - a securitatii si sdnatitii in munca, Cap. IV — Obligatiile lucratorilor;
Ordinul nr. 2861/2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Hotirirea nr. 301/2012 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legit nr.
333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;

Ordinul nr. 2634/2015 - privind documentele financiar contabile, Anexa nr. 2 — Norme

specifice de utilizare a documentelor financiar-contabile.

Denumirea institutiei: MUZEUL JUDETEAN BOTOSANI
Compartimentul: financiar,contabil, administrativ-achizitii

Aprob,
Manager,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: administrator
3. Gradul profesional: tr. |

4, Scopul principal al postului: gestionarea bunurilor materiale din patrimoniul Muzeulu:

de Istorie Botosani;
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

|. Studii de specialitate**: studii medii atestate cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializiri): cursuri de perfectionare in domeniul economic/utilizare PC



3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): medii Word, Excel

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, sprit de echipa,
simt de observatie, gestionare eficienta a timpului de lucru, capacitatea de a rezolva
operativ problemele noi aparute, spirit de initiativd, adaptabilitate, conduita
corespunzitoare in timpul serviciului.

6. Cerinte specifice***: Cunoasterea legislatiei specifice activititii desfagurate, utilizarea
corespunzatoare a tehnicii din dotare, abilitiiti in utilizarea calculatorului

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati i aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:

Este gestionar al bunurilor materiale de natura activelor fixe corporale i necorporale,
materialelor auxiliare/consumabile. obiecte de inventar, publicatii, bilete de vizitare.
fotografiere, filmare, ghidaj, ateliere de pedegogie muzeala, bonuri valorice de
carburant din cadrul Muzeului de Istorie Botosani.

Raspunde disciplinar de lipsa si instrainarea din magazie a matrialelor de orice fel.
Raspunde disciplinar pentru bunurile aflate in gestiune in conditiile legii: mijloace
fixe, obiecte de inventar, publicatii, imobilizari necorporale.

Tine evindeta bunurilor/dotérilor/echipamnetelor predate in folosintd angajatilor
institutiet.

Are obligatia de a intocmi procese verbale de custodie pentru bunurile care sunt
solicitate de terti In afara institutier.

Identifica si rezolvd, cu aprobarea conducerii, problemele care revin sectorului
administrativ.

Urmareste modul in care angajatii institutiei asigurd buna intretinere i functionare a
dotarilor, mobilierului, aparaturii si a intregului inventar administrativ al institutiei.
Face propuneri corespunzitoare de inlocuire, casare, reparatii, achizitie privind
inventarul gospodaresc de bunuri.

la masurile necesare pentru a se efectua reparatiile necesare la cladirile, spatiile din
incintd, instalatiile, echipamentele si dotarile din cadrul institutiei.

Se preocupa pentru procurarea si asigurarea imobilelor apartinand institutiei cu
materiale de curitenie si dezinsectie, material de intretinere i protectie.

Tine evidenta garantiilor si reparatiilor la bunurile din dotarea institutiel. Urmareste
modul de functionare a dotérilor si face atunci cand se impune solicitari privind
lucriiri de reparatii, mentenanta si intretinere.

Coordoneaza activitatea de pazi la Muzeul de Istorie Botosani. Intocmeste planul de
pazi si il supune spre avizare organelor competente conform legislatiet in vigoare.
Controleaza modul in care se asigurd paza si siguranta institutiei ziua si noaptea st
sesizeaza conducerea institutiei in cazul depistarii unor nereguli.

Tine evidenta verificdrilor la sistemele de supraveghere si efractie. Tine legdtura cu
prestatorii care asigurd mentenata la sistemele antiefractie.

Verifica periodic stocul materialelor din magazine, depozite, stabilind stocurile care
se epuizezi in vederea solicitarii de noi achizifii.

Se ingrijeste de procurarea si ridicarea la timp a materialelor necesare diferitelor
activitati ale muzeulul.
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Se ingrijeste de ridicarea la timp a materialelor sosite pentru institutie (gara, posta,

curierat etc).

Urmareste dotarea punctelor de prim ajutor cu toate articolele sanitare necesare.

Realizeazi prospectarea pietii in vederea achizitionarii de materiale/servicii/lucrari

necesare functionarii institutiei. Verifica existenta sumei datorate creditorului pe

documente care atestd bunuri livrate, lucrri executate si servici prestate.

Rispunde de inregistrarea materialelor consumabile pe baza notelor de receptie.

Convoca comisia de receptie, constituitd la nivelul institutiei, pentru receptionarea

bunurilor primite sau achizitionate.

Tine evidenta materialelor din magazie cu ajutorul fiselor de magazine, care trebuie

completate corect si la zl.

Elibereazd din magazie materiale consumabile, in conformitate cu referatele aprobate

de conducerea institutiei, intocmind bonuri de consum. Preda bonurile de consum

serviciului contabilitate in vederea efecturii inregistrérilor contabile.

Riaspunde de evidenta si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor,

propune documentele de miscare a valorilor material, obiecte de inventa, mijloace

fixe.

Participd impreuni cu comisia de inventariere anuala a patrimoniului din institutie la

procesul de inventariere a patrimoniului din cadrul Muzeului de Istorie Botosani.

Tine evidenta si calculeaza lunar consumul de carburant auto, urmareste incadrarea in

consumul lunar de carburant prevazut in legislatia in vigoare.

Intocmeste referate de necesitate pentru materialele, lucrarile, serviciile necesare a fi

achizitonate periodic ct i la sfarsitul anului pentru anul urmator in vederea

intocmirii programului anual de achizitii publice si a bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiei.

e Participa atunci cind este solicitat la organizarea expozitiilor
ocazionale/permanente din cadrul muzeului, la transportul/manevrarea de bunuri,
participa la lucrarile de reparatii, intretinere si gospodarire din cadrul unitatilor
muzeale.

Alte atributii:
e Respectda normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

e Rispunde de calitatea si corectitudinea lucrarilor executate;

o {si perfectioneazd pregitirea profesionala teoreticd si 1si insusesete deprinderile
practice necesare exercitaril functiet;

e Respecti programul de lucru, Regulamentul de Ordine Interioara, Codul Etic,
Regulamentul de Organizare si Functionare, Normele de de sanatate, securitate si
igiena in muncd, Normele PSI si de actiune in caz de urgenta. Participa la
instructajele periodice privind securitatea si sindtatea in muncd, PSI, si raspunde
de insusirea si aplicarea acestora.

e Executi orice alte dispozitii date de managerul institutiei sau de superiorul
ierarhic direct, in limitele respectirii temeiului legal.

o Este politicos, are o tinutd vestimentara corespunzatoare §i respecta normele de
conduiti in relatiile cu colegii $i sefii ierarhici. Participd la actiunile culturale
organizate in cadrul unitatilor muzeale.
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D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: manager, contabil sef
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toti angajatii institutiei
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: contabil sef
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii $1 competenfa™*****:

-Atributiile privind activitatea de receptie a bunurilor:

specialitate,
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: contabil sef
3.5emndtura . . ........
4, Data intocmirii .. ........
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
I. Numele si prenumele:
2. 5emnatura . .........

G. Contrasemneaza:

|. Numele si prenumele:
2. Functia:

3 SO e o
d. Data ..o e s

, referent de

'?E ;.t;hz?_{-lmfumf /{f» \G(GJ "

["Litmagﬁ)? celr el Mesiciue




