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A N U N Ț 
              
Institutul Național pentru Studiul Totalitarismului din București, strada Calea 13 Septembrie, nr. 13, sector 5, organizează concurs în vederea ocupării postului unic contractual vacant de execuție, Referent de specialitate, perioadă nedeterminată, normă întreagă (8h/zi), cu atribuții de tehnoredactor (DTP), în cadrul Compartimentului Suport Cercetare, în conformitate cu prevederile Hotărârii nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea și dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice.

	Nr. posturi 
	Denumire post
	Nivelul postului  
	Compartimentul Suport Cercetare – punct de lucru
	Perioada şi durata timpului de lucru
	Nedeterminată/ determinată *

	1
	Referent de specialitate
	 (S)
Execuție


	Calea 13 Septembrie, nr. 13, sector 5 (Casa Academiei)
	Luni – Vineri
8 ore/zi
	Nedeterminată


Salariul de bază: 6.411 lei brut, pentru referent de specialitate, studii superioare, gradație 5.
A. ACTE NECESARE PENTRU ÎNSCRIERE  
a) formular de înscriere la concurs, conform modelului prevăzut la anexa nr. 2 la H.G. nr. 1.336/2022 (anexa 1);
b) copie act de identitate în termen de valabilitate; 
c) copie certificat de căsătorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz; 
d)  copiile documentelor care atestă nivelul studiilor și ale altor acte privind efectuarea unor specializări precum și copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice;
e) copia carnetului de muncă, conform cu originalul și/sau  adeverințe eliberate de angajatori care să ateste vechimea în munca şi/sau în specialitate;
f) cazierul judiciar sau declarație pe propria răspundere (anexa 2) că nu a suferit condamnări penale care să îl facă incompatibil cu funcția pentru care candidează, cu obligația prezentării certificatului de cazier judiciar până la data primei probe de concurs;
g)  adeverința medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului, de către medicul de familie al candidatului sau de către unitățile sanitare abilitate;
h) curriculum vitae, model comun european (Europass);


Precizări: 
· Actele prevăzute de la lit. b) la lit. e) vor fi prezentate şi în original în vederea verificării conformităţii copiilor cu acestea, în vederea certificării “conform cu originalul” de către secretarul comisiei de concurs.
· Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii
· În cazul documentului prevăzut la lit. f) candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de susţinere a probei practice.  
· Documentele dosarului de concurs vor fi transmise în ordinea menționată mai sus.  
· Obligația de depunerea corectă și completă a documentației revine candidatului. 
· Depunerea documentației la o altă adresă decât cea indicată în prezentul anunţ sau după termenul limită precizat, atrag automat excluderea/respingerea dosarului candidatului.

Dosarele de concurs se depun exclusiv la sediul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului, strada Calea 13 Septembrie, nr. 13, sector 5, Etaj 1, aripa de est, camera I-209, București, numai până la data de 14 octombrie 2026 (inclusiv), în intervalul orar 9.00-13.00.

Rezultatul selecției dosarelor se afișează la sediul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului și pe site-ul instituției (www.totalitarism.ro) în data de 16 octombrie 2026.

B. CONDIȚII DE PARTICIPARE 
  
B1. Condiții generale:  
a) are cetăţenia română sau cetăţenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spaţiul Economic European (SEE) sau cetăţenia Confederaţiei Elveţiene;
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
c) are capacitate de muncă în conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
d) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinţei medicale eliberate de medicul de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
e) îndeplineşte condiţiile de studii, de vechime în specialitate şi, după caz, alte condiţii specifice potrivit cerinţelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârşirea unei infracţiuni contra securităţii naţionale, contra autorităţii, contra umanităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni de fals ori contra înfăptuirii justiţiei, infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face o persoană candidată la post incompatibilă cu exercitarea funcţiei contractuale pentru care candidează,cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea;
g) nu execută o pedeapsă complementară prin care i-a fost interzisă exercitarea dreptului de a ocupa funcţia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfăşura activitatea de care s-a folosit pentru săvârşirea infracţiunii sau faţă de aceasta nu s-a luat măsura de siguranţă a interzicerii ocupării unei funcţii sau a exercitării unei profesii.

B.2 Condiţii specifice de înscriere la concurs:
a) studii studii superioare de lungă durată;
b) cunoștințe temeinice de operare a sistemului de operare Windows, a instrumentelor de proiectare și layout pentru publicații desktop și digitale (Adobe InDesign), a software-ului de editare a imaginilor digitale (Adobe Photoshop) și a software-ului de design grafic (Adobe Illustrator), a software-ului de editare foto (Adobe Lightroom), precum și a software-ului de recunoaștere optică a caracterelor (OCR) și de gestionare a fișierelor PDF (ABBYY FineReader PDF);
c) cunoașterea la nivel avansat, scris și vorbit, a limbii engleze;
d) constituie avantaj experiența în domeniul desktop publishing (DTP) de minimum 10 ani;
e) capacitatea de identificare a problemelor de organizare și de rezolvare eficientă a acestora;
f) capacitate de efort și de rezistență la stres;
g) seriozitate, pricepere, eficiență, operativitate, flexibilitate, disponibilitate, receptivitate, spirit organizatoric și tact.
C. PRINCIPALELE ATRIBUȚII
a) prelucrarea textelor, desenelor, tabelelor și imaginilor ce urmează să fie publicate în format online și print în cadrul institutului;
b) conceperea și paginarea (machetarea) cărților (interior, coperte, colițe de ilustrații, semne de carte) prevăzute în planul editorial al Editurii Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului, a revistei Arhivele Totalitarismului, precum și a afișelor, programelor de conferințe, anunțurilor online, prezentărilor, cataloagelor de apariții editoriale;
c) transmiterea materialelor corectate, prin corespondență electronică, către redactorii de carte;
d) introducerea corecturilor autorilor și redactorilor de carte;
e) crearea codurilor de bare prevăzute pe copertele publicațiilor INST, pe baza ISBN-urilor furnizate de redactorul-șef al Editurii INST;
f) generarea fișierelor finale electronice (PDF-uri de înaltă rezoluție pentru print sau formate optimizate pentru web/e-book) în vederea tipăririi ori a publicării online;
g) expedierea fișierelor finale către tipografie;
h) salvarea tuturor fișierelor electronice (intermediare și finale) pe calculatoarele ori pe serverele de serviciu într-o arhivă bine organizată.

[bookmark: _Hlk185175704]D. CALENDARUL DESFĂȘURĂRII CONCURSULUI
         
Concursul va consta într-o probă practică și interviu.

● Proba practică se va desfăşura în data de 22.10.2026, ora 10.00 la sediul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului.
Rezultatul probei practice se va afişa la sediul şi pe site-ul Institutului în data de 23.10.2026, candidaţii promovaţi fiind cei care au obţinut minimum de 50 de puncte (nota 5). Numai candidaţii promovaţi la proba practică se pot prezenta la interviu.
● Interviul se va desfăşura în data de 28.10.2026, ora 11.00,  la sediul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului.
Rezultatul interviului se va afişa la sediul şi pe site-ul Institutului în data de 29.10.2026.
● Rezultatul final al concursului se va afişa la sediul şi pe site-ul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului în data de 03.11.2026.

Candidaţii pot depune contestaţii cu privire la selecția dosarelor/proba practică/interviu în termen de o zi lucrătoare de la data afișării rezultatelor respective. Contestațiile se vor depune exclusiv la sediul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului.

Rezultatele la contestațiile depuse pentru selecția dosarelor/proba practică/interviu se vor afișa în termen de o zi lucrătoare pe site-ul Institutului Național pentru Studiul Totalitarismului.

	Denumire post
	Perioada  depunere dosare / interval orar
	Data si ora desfășurare
probă practică, interviu
	Locul desfășurării concursului/ examenului
	Termen afișare rezultate
	Termen depunere contestații

	Referent de specialitate
1 post
	Luni -vineri
01.10.2026-
14.10.2026
	Proba practică: 22.10.2026
Proba interviu: 28.10.2026
	Casa Academiei Române, Calea 13 Septembrie nr.13 sector 5 București 
	Selecție dosare: 16.10.2026
Proba practică: 23.10.2026
Proba interviu: 29.10.2026
Rezultate finale:
03.11.2026
	În termen de o zi lucrătoare de la afișarea rezultatelor la selecția dosarelor,
 proba practică, 
interviu.



E. BIBLIOGRAFIA ȘI TEMATICA

E.1 BIBLIOGRAFIA 
1. Peter Brielmaier, Eberhard Wolf, Ghid de tehnoredactare: punerea în pagină a ziarelor și revistelor, trad. de Viaceslav Odobescu, Iași, Polirom, 1999
2. James Felici, The Complete Manual of Typography: A Guide to Setting Perfect Type, second edition, Peachpit, 2012
3. I. Funeriu, Delia Badea, Florina Diana Cordoș, Ghid de tehnoredactare. Vademecum ortotipografic, Brumar, 2021
4. Ellen Lupton, Jennifer Cole Phillips, Graphic Design: The New Basics, Second Edition, Revised and Expanded, Princeton Architectural Press, 2015
5. Jennifer Smith, Christopher Smith, Adobe Creative Cloud All-in-One, For Dummies, 2021
6. Radu Zlatian, Tehnologii de imprimare – offset, flexografie, serigrafie, Alma Craiova, 2007


E.2 TEMATICA
1. Tehnoredactarea și machetarea publicațiilor științifice
Pregătirea pentru tipar și publicare a cărților, revistelor științifice și materialelor editoriale: stabilirea formatului, stilurilor tipografice, ierarhiei titlurilor, paginarea, realizarea cuprinsului, notelor, bibliografiei, tabelelor și figurilor.

2. Conceperea materialelor grafice pentru activități academice și culturale
Realizarea programelor de conferință, afișelor, invitațiilor, pliantelor, bannerelor și altor materiale de promovare, cu respectarea identității vizuale, a principiilor de compoziție și a cerințelor de lizibilitate.

3. Editarea imaginilor și realizarea copertelor de carte
Selectarea, prelucrarea și optimizarea fotografiilor și ilustrațiilor pentru print și mediul digital; realizarea copertei, copertei IV și cotorului de carte; pregătirea fișierelor finale pentru tipar și publicare online.
NOTĂ: Accesul în instituție și în sala de concurs se va face în baza cărţii de identitate în original, în termen de valabilitate, iar candidaţii sunt rugaţi să se prezinte cu 20 minute înainte de începerea probelor.

Relaţii suplimentare se pot obţine zilnic, de luni până vineri, între orele 10-14, la telefon: (+40) 21 318 24 50 (persoană de contact: Daniel Știrbu), precum și pe site-ul  https://www.totalitarism.ro 


















ANEXA NR. 1

Formular de înscriere
(conform modelului prevăzut în anexa nr. 2 la H.G. nr. 1.336/2022)

Autoritatea sau instituția publică: Institutul Național pentru Studiul Totalitarismului
Funcția solicitată: Referent de specialitate, cu atribuții de tehnoredactor (DTP), Compartimentul Suport Cercetare
Data organizării concursului, proba practică: 22 octombrie 2026
Numele și prenumele candidatului: ______________________________________________
Datele de contact ale candidatului (se utilizează pentru comunicarea cu privire la concurs):
Adresa: ___________________________________________________________________
E-mail: ____________________________________________________________________
Telefon: ___________________________________________________________________

Persoane de contact pentru recomandări:
1. Numele și prenumele: __________________ Instituția: __________________ Funcția: __________________ Telefon: __________________
2. Numele și prenumele: __________________ Instituția: __________________ Funcția: __________________ Telefon: __________________

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Menționez că am luat cunoștință de condițiile de desfășurare a concursului.
Cunoscând prevederile art. 4 pct. 2 și 11 și art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor), în ceea ce privește consimțământul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar următoarele:
Îmi exprim consimțământul [ ]   Nu îmi exprim consimțământul [ ]  cu privire la transmiterea informațiilor și documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de soluționare a contestațiilor și ale secretarului, în format electronic.
Îmi exprim consimțământul [ ]   Nu îmi exprim consimțământul [ ]  ca instituția organizatoare a concursului să solicite organelor abilitate în condițiile legii extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajării, cunoscând că pot reveni oricând asupra consimțământului acordat prin prezentul formular.
Declar pe propria răspundere că în perioada lucrată nu mi s-a aplicat nicio sancțiune disciplinară/mi s-a aplicat sancțiunea disciplinară _________________________________.
Declar pe propria răspundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul în declarații, că datele furnizate în acest formular sunt adevărate.


Data:                                                                      Semnătura:
___________                                                           ______________






















ANEXA NR. 2  
 
 
DECLARAȚIE 
pe propria răspundere 
 
 
Declaraţie pe proprie răspundere privind lipsa antecedentelor penale şi fiscale*. Subsemnatul/a_________________________________________________, domiciliat/ă în ________________________________ judeţ/sector _____________, strada ___________________________________________________ nr. ________ bloc ___ scara ___ etaj ___ ap. ___, telefon/mobil ___________________________, declar pe proprie răspundere, cunoscând prevederile art. 326 din Codul Penal cu privire la falsul în declaraţii, că nu am antecedente penale şi fiscale şi că documentele şi datele furnizate în dosarul de înscriere sunt adevărate. 
Prezenta declaraţie este valabilă până la momentul depunerii cazierului fiscal. 
 



Data:                                                                      Semnătura:
___________                                                           ______________
 
 




Casa Academiei Române, Calea 13 Septembrie nr. 13, Aripa de Est, etajul I, Bucureşti, Sector 5, 050711.
Telefon: (+40) 21 318 24 50; E-mail: secretariat@totalitarism.ro; www.totalitarism.ro
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