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Institutpl
Limbiz dicmans,

Nr. 1027/08.07.2019

“Institutul Limbii Roméane (ILR) organizeazi concurs pentru ocuparea unui post

contractual, vacant, de conducere de sef birou al Biroului Financiar - Contabil, Resurse
Umane gi Administratiy

a)
b)
c)

d)

Iy

ATRIBUTII SPECIFICE:

Coordoneazi activitatea Biroului financiar — contabil, resurse umane si administrativ
Elaboreazi strategia de resuse umane.

Monitorizeazd intocmirea la timp a documentelor de citre compartimentele din
subordine.

Verificd si vizeaza planul de aprovizionare (PAAP).

Verificd si vizeaza listele de inventar.

Avizeaz procedurile intocmite de compartimentele din subordine.

{ntocmeste unele proceduri.

Evalueazi personalul din subordine.

intocmeste si actualizeazd dosarele de personal, atht pentru angajatii permanenti ai
LL.R., cét si pentru membrii Corpului Lectorilor.

Asigurarca tuturor activititilor legate de evidenta personalului din cadrul LL.R. in
conforntilate cu legislatia in vigoare.

Asigurd evidenta contractetor individuale de munca.

Gestioneazad dosarele personale ale angajalilor.

m) Organizeazd si derulcaza operatiuni de evidenta a personaluiui in cadrul 11R.

n)
0)
p)
q)
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s)
t)
u}

V)
w)

X)

¥)

Asigurd secretariatul comisiei de concurs si a comisiei de contestatii pentru concursurile
desfdsurate In vederea ocuparii ocuparii posturifor vacante $1/ sau temporar vacante.
Asiguri secretariatul comisiei de concurs si a comisiei de contestatli pentru concursurile
desfasurate pentru promovarea in treapta imediat superioari a personalului contractual.
Verificd eligibilitatea dosarelor de concurs potrivit art.9 alin.3 din Ordinul M.E.N. nr.
5076/2014.

Aslgurd inlocmirea contractelor individuale de munci. a actelor aditionale i a unora
dintre decizii precum si arhivarea acestora.

Tn‘l.ocmc&c fiscle de post ale angajatilor.

Réspunde de Condica de prezenti.

fntocmegtc pontajele lunare pentru angajatii din sediu ai LL.R. intocmegte planificarea
concediilor de odihna, tine evidenta efectuirii acestora.

intocmegte materiale, sinteze, analize etc. la cererea conducerii sau a altor institutii cu
atributii in domeniu.

Face parte din Comisia de etica a ILR.

Furnizeazi informatii si/sau materiale de interes public, in vederea publicirii pe site-u}
institutului.

Preia tichetele de vacanta de la firma de distributie si le distribuie angajatilor.

La cererea salariatilor st in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte.




2} Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale salariatilor in domeniul resursclor
umane propunand solutil pentru rezolvarea acestora.

aa) Acordd consultania conducerii si salariatilor in probleme de gestiune a personalului.

bb) Inregistreazi si arhiveazd documentele aferente activitatii sale.

cc) Indeplineste orice alte sarcini, care i vor fi repartizate de citre conducerea I.L.R

Bibliografie:

a. Legeanr.53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile st completirile ulterioare.

b. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificéarile §1 completirile ulterioare

c. Legeanr.1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare,
Cap. Il - Statutul personalului didactic si de cercetare din tnvatamantul superior

d. Legea nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile
st institutiile publice;

e. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor

f. Hotdrirea Guvernului ar. 34/1999 privind infiintarea Institutului Limbii Romane, cu
modificérile s completirile ulterioare

g. Hotirdrea Guvernului nr. 837/2014 privind infiintarea si functionarea lectoratelor de
limba, literaturd, culturd si civilizatie roméneasci in universitati din strainatate

h. Hotérrea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidents a salariatilor

i.  OG nr.27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a petiiilor

J- O.M.E.N.nr.4869/2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare.
a Organigramei si a Statului de functii ale Institutului Limbii Romdane, cu modificirile
ulterioare

k. O.M.EN. nr. 5076/2014 pentru aprobarea Metodologiei privind recrutarea si selectia
lectorilor de limba romani care urmeazi si predea cursuri de limba, literaturs, culturd
si civilizatie roméneascd In universitii din strinitate $i a Regulamentului privind
functionarea Corpului lectorilor in cadrul Institutului Limbii Romane

a} Tipul probelor de concurs:
a.  Analiza si evaluarca dosarelor de concurs
b. Proba scrisi
¢. Proba de interviu
* Probele sunt eliminatorii succesiv.

b) Conditii de participare:

3.1. Conditii necesare ocupirii unui post de naturi contractuali:
Poate ocupa postu} vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:
a) are cetifenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b} cunoaste limba roméana, scris si vorbit;
¢) are virsta minim4 reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplini de exercitiu;
¢} are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si. dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerimfelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitégii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care Impiedica



infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savirsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea funciiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

3.2, Conditii generale si specifice necesare pentru scuparea postului:
a. studi universitare de ficenid absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare de lungs
duratil. absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd;
b. studi de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul studiilor;
¢. curs de resurse umane absolvit cu certificat sau ateslat recunoscut de Ministerul Muncii
si/ sau Ministeru! Educatiei Naionale
d. vechime In specialitatea studiilor de minimum 4 ani;

3.3. Documente solicitate pentru intoemirea dosarului de concurs:

a) cerere de Inscriere la concurs;

b} copie act de identitate;

¢) copie de pe diploma de licentd i copiilor ale altor acte de studii care sid ateste
indeplinirea conditiilor specifice;

d) copie dupa carnetul de munci sau, dupd caz, adeverinte care si ateste vechimea in
munci si in specialitatea studiilor, in copie;

¢) curriculum vitae (semnat si datat);

f) adeverintd medicald care si ateste slarea de sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicu} de familie al candidatului sau
de ciitre unitatile sanitare abilitate;

g) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ¢ nu are aniecedente penale care
sa 1l facd incompatibil cu functia pe care candideazi;

h) alte documente relevante pentru desfisurarea concursului;

1) opisul dosarului, In dublu exemplar, un exemplar restituindu-se sub semnituri
persoanei care a depus dosarul.

*Actele previzute vor fi prezentate §i In original in vederea certificarii ,.conform cu originalul”.

4. Alte mentiuni referitoare Ia organizarea concursului:

a. Concursul se va desfigura la Institutul Limbii Roménc, str. Caransebes. nr. 1, seclor 1,
Bucuresti in data de 30.07.2019 — proba scrisa si 05.08.2019 interviul,

b. Dosarele de concurs se depun Institutul Limbii Roméne. str. Caransebes, nr. 1. sector
1. Bucuresti. pand la data de 19.07.2019

¢. Relatii suplimentare se pot obtine la Institutul L.imbii Roméne, str. Caransebes. nr, 1.
sector 1, Bucuresti, tel. 021 311 06 31.

3. Calendarul de desfisurare a concursului:

péni In data de 19 iulie 2019, ora 16.30 - depunerea dosarelor de concurs

22 iulie 2019 - analiza, evaluarea dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor
23 iulie 2019 - depunerea contestaiilor privind selectia dosarelor de concurs
24 iuhie 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

30 iulie 2019 - proba seris# si afisarea rezultatelor

31 iulie 2019 - depunerea contestajiilor privind proba scrisd

1 august 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor

5 august 2019 - proba interviului si afigarea rezultatelor;

6 august 2019~ depunerea contestatiilor la proba de interviu;

7 august 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale.




