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        	 ACADEMIA ROMÂNĂ
INSTITUTUL DE ISTORIE ȘI TEORIE LITERARĂ
 „G. CĂLINESCU”
050711, Bucureşti, Casa Academiei, Calea 13 Septembrie nr. 13, sector 5
                                      Tel./Fax: 40–1–3188106 / 2023  e-mail: instcalinescu@yahoo.com; office@inst-calinescu.ro

         



A N U N Ţ


	Institutul de Istorie şi Teorie Literară „G. Călinescu” Bucureşti, cu sediul în Bucureşti, Calea 13 Septembrie nr. 13, Sector 5, organizează concurs în vederea ocupării  postului unic contractual vacant de execuție, Inspector de specialitate gr. IA, perioadă nedeterminată, jumătate de normă, 4 ore zi, și 20 ore/săptămână, în intervalul orar 8,00 – 12,00 cu perioada de probă: durata de 90 de zile calendaristice, în cadrul Compartimentului Financiar–Contabil, Resurse umane, în conformitate cu prevederile Hotărârii nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, precum şi prevederile din Legea nr. 141/25 iulie 2025, art. XXII, alin. (1) şi alin. (2). 

	Perioada de probă: 
	a) durata de 90 de zile calendaristice
	Nr. posturi
	Denumire post
	Nivelul postului
	Compartimentul Financiar Contabil, Resurse umane – punct de lucru
	Perioada şi durata timpului de lucru
	Nedeterminată/
Determinată *

	1/2
	Inspector de specialitate gradul IA 
	(S)
execuție
	Calea 13 Septembrie, nr. 13, sector 5 (Casa Academiei)
	Luni - Vineri
4 ore/zi și 20 de ore pe săptămână
în intervalul orar 
8.00 – 12.00
	Nedeterminată cu perioadă de probă: durata de 90 de zile calendaristice




A. ACTE NECESARE PENTRU ÎNSCRIERE:

a) cerere de înscriere la concurs conform anexei nr. 2 din H.G. nr. 1336/2022, unde se va specifica postul pentru care candidează;
b) copia act de identitate aflat în termen de valabilitate;
c) copia certificatului de naştere;
d) copia certificatului de căsătorie sau alt document prin care s-a realizat schimbarea de nume, după caz;


e) copiile documentelor care atestă nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea condiţiilor specifice ale postului;
f) copia carnetului de muncă, conform cu originalul şi/sau adeverinţe eliberate de angajatori  care să ateste vechimea în muncă şi/sau în specialitate;
g) cazierul judiciar sau declaraţie pe propria răspundere că nu a suferit condamnări penale care să îl facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează, cu obligaţia prezentării certificatului de cazier judiciar până la data primei probe de concurs;
h) adeverinţă 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 unităţile sanitare abilitate;
 i) curriculum vitae, model Europass, semnat şi datat pe fiecare pagină.

Precizări:

· Actele prevăzute de la lit. b) la lit. f)  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 conține, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii.
· În cazul documentului prevăzut la lit. g) candidatul declarat admis la selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe proprie răspundere că nu are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului.
· Documentele dosarului de concurs vor fi depuse în ordinea menţionată mai sus.
· Obligaţia de depunere corectă şi completă a documentaţiei revine candidatului.
Depunerea documentaţiei la o altă adresă decât cea indicată în prezentul anunţ sau după termenul limită precizat atrage automat excluderea dosarului candidatului.

Dosarele de concurs se depun exclusiv la sediul Institutului de Istorie şi Teorie Literară „G. Călinescu”, strada Calea 13 Septembrie nr. 13, sector 5, Parter 1, aripa de vest, camera P1-256, Bucureşti, până la data de 19 noiembrie 2026 (inclusiv), în intervalul orar 10.00h-16.00h.
Rezultatul selecţiei dosarelor de concurs se afișează la sediul Institutului de Istorie şi Teorie Literară „G. Călinescu” şi pe site-ul instituţiei (www.inst-calinescu.ro) în data de 20 noiembrie 2026,  16.00h. 


B. CONDIŢII DE PARTICIPARE

B1. Condiţii generale:
a) are cetățenia română sau cetățenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spațiul Economic European (SEE) sau cetățenia Confederației Elvețiene;
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 adeverinței 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:
[bookmark: _Hlk106805774]a) studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalent în domeniul economic; inginerie și management; științe administrative; administrarea afacerilor; cibernetică; statistică și informatică economică; contabilitate; finanțe; management; marketing; economie și afaceri internaționale;  
b) vechime în muncă de minimum 12 ani;
c) vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției de minimum 7 ani în studii economice;
d) cunoștințe operare PC - nivel avansat;
e) aptitudini/deprinderi: capacitate de planificare și organizare a muncii proprii, de gestionare a timpului și a resurselor alocate; operare Microsoft Office – nivel avansat; utilizare internet; capacitatea de a rezolva eficient problemele, de implementare a soluțiilor; aptitudini de comunicare verbală și în scris; asumare a responsabilităților; flexibilitate; adaptabilitate la schimbări şi la situații de criză; aptitudinea de a lucra cu oamenii și cu documentele; capacitatea de a acționa rapid;  spirit de inițiativă; atenție la detalii; lucru în echipă; capacitate de autoperfecționare; echilibru emoțional, constanță în atitudini şi manifestări; corectitudine, receptivitate, orientare către nou, rezistență la efort şi stres.


C. PRINCIPALELE ATRIBUȚII: 


a) derularea activităților de achiziții publice, cu precădere a achizițiilor directe, în conformitate cu legislația în vigoare.
b) centralizarea necesităților de achiziții și participarea la elaborarea și actualizarea programului anual al achizițiilor publice.
c) estimarea valorii achizițiilor și identificarea codurilor CPV corespunzătoare.
d) solicitarea și analizarea ofertelor, documentarea achizițiilor și utilizarea SICAP, după caz.
e) întocmirea și gestionarea documentelor aferente dosarelor de achiziție publică.
f) urmărirea încadrării achizițiilor în programul anual al achizițiilor publice și în limitele bugetare comunicate de persoanele competente, cu semnalarea necesității actualizării documentelor, după caz.
g) monitorizarea angajamentelor și a contractelor privind valorile, termenele de livrare sau prestare și obligațiile contractuale, cu informarea conducerii asupra riscurilor și întârzierilor constatate.

h) urmărirea existenței documentelor justificative pentru plata cheltuielilor, inclusiv facturi, contracte, comenzi și documente de recepție, precum și solicitarea completării dosarelor înainte de transmiterea lor pe circuitul de verificare și aprobare.
i) pregătirea documentației pentru modificarea, prelungirea sau încetarea contractelor, după caz, în colaborare cu persoanele responsabile și cu juristul Institutului, cu respectarea prevederilor legale și contractuale.
j) pregătirea documentației aferente etapelor de angajare, lichidare și ordonanțare a cheltuielilor, potrivit procedurilor interne ALOP.
k) verificarea completitudinii și concordanței documentelor justificative aferente achizițiilor și cheltuielilor și semnalarea neconcordanțelor.
l) urmărirea derulării contractelor și comenzilor, a termenelor de livrare și a obligațiilor contractuale.
m) asigurarea evidenței și arhivării documentelor privind achizițiile publice și urmărirea circuitului documentelor ALOP.
n) întocmirea situațiilor si informări privind achizițiile si stadiul documentelor ALOP, la solicitarea conducerii. 
o) colaborarea cu compartimentul financiar-contabil, responsabilul CFP, persoanele desemnate pentru recepție și celelalte compartimente ale Institutului, în vederea desfășurării corespunzătoare a activităților specifice postului.
p) respecta normele privind protecția datelor cu caracter personal, confidențialitatea documentelor si securitatea informațiilor. 
r) respecta normele de arhivare si păstrarea documentelor, precum si regulile interne privind accesul la documente si utilizarea sistemelor informatice.


D. CALENDARUL DESFĂȘURĂRII CONCURSULUI

Concursul va consta într-o probă scrisă și interviu

Dosarele de concurs se depun exclusiv la sediul Institutului de Istorie şi Teorie Literară „G. Călinescu”, strada Calea 13 Septembrie nr. 13, sector 5, Parter 1, aripa de vest, camera P1-256, Bucureşti, până la data de 19 noiembrie 2026 (inclusiv), în intervalul orar 10.00h-16.00h.
Rezultatul selecţiei dosarelor de concurs se afișează la sediul Institutului de Istorie şi Teorie Literară „G. Călinescu” şi pe site-ul instituţiei (www.inst-calinescu.ro) în data de 20 noiembrie 2026,  16.00h. 

Proba scrisă se va desfășura în data de 26 noiembrie 2026, 10.00h, la sediul Institutului de Istorie și Teorie Literară „G. Călinescu”, Sala de Consiliu, Camera P1 267.
Rezultatul probei scrise se va afișa la sediul și pe site-ul Institutului în data de 26 noiembrie 2026, 16.00h, candidații promovați fiind cei care au obținut minimum de 50 de puncte. Numai candidații promovați la proba scrisă se pot prezenta la interviu.

Interviul se va desfășura în data de 3 decembrie 2026, 10.00h, la sediul Institutului de Istorie și Teorie Literară „G. Călinescu”
Rezultatul interviului se va afișa la sediul și pe site-ul Institutului în data de 3 decembrie 2026, 16.00h.


Rezultatul final al concursului se va afișa la sediul și pe site-ul Institutului de Istorie și Teorie Literară „G. Călinescu” în data de  8 decembrie 2026, 16.00h.



	Denumire post
	Perioada  depunere dosare/ interval orar
	Data și ora desfășurare
probă scrisă / interviu
	Locul desfăşurării concursului/ examenului
	Termen afișare rezultate
	Termen depunere contestaţii

	Inspector de specialitate
1 post
	Luni-vineri
5 noiembrie 2026 –19 noiembrie 2026, 10.00h-16.00h

	Proba scrisă:  26 noiembrie 2026, 10.00h

Interviu
3 decembrie 2026, 10.00h
	Casa Academiei Române, Calea 13 Septembrie, nr. 13 sector 5, 
București, Sala de Consiliu, Camera P1 – 267, I.I.T.L. „G. Călinescu”.
	Selecție dosare: 
20 noiembrie 2026 16.00h

Proba scrisă: 
26 noiembrie 2026, 16.00h

Interviu: 
3 decembrie 2026, 16.00h

Rezultate finale:
8 decembrie 2026, 16.00h
	- pentru selecția dosarelor în data de 23 noiembrie 2026, 16.00h

- pentru proba scrisă în data de 27 noiembrie 2026, 16.00h

- pentru interviu în data de 4 decembrie  2026, 16.00h




E. BIBLIOGRAFIA ȘI TEMATICA
E.1 BIBLIOGRAFIA 
I. Acte normative
1. Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările și completările ulterioare – dispozițiile referitoare la principiile achizițiilor publice, estimarea valorii achiziției, achiziția directă, procedurile de atribuire, conflictul de interese și executarea contractelor de achiziție publică.
2. Hotărârea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziție publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016, cu modificările și completările ulterioare – în special dispozițiile privind organizarea activității de achiziții publice, programul anual al achizițiilor publice, achiziția directă, utilizarea SEAP și documentarea achizițiilor.
3. Legea nr. 500/2002 privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare – dispozițiile privind principiile execuției bugetare, angajarea cheltuielilor și utilizarea creditelor bugetare aprobate.
4. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, republicata cu modificările si completările ulterioare. 
5. Ordinul ministrului finanțelor nr. 1.140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor bugetare, cu modificările și completările ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordinul ministrului finanțelor nr. 2.037/2025 – dispozițiile privind fazele execuției bugetare, documentele justificative și responsabilitățile persoanelor implicate în circuitul ALOP.
6. Ordinul ministrului finanțelor publice nr. 1.954/2005 pentru aprobarea Clasificației indicatorilor privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare – prevederile referitoare la clasificarea economică și funcțională a cheltuielilor bugetare.
7.  Ordonanța Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial și controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare – dispozițiile referitoare la controlul intern, responsabilitățile persoanelor implicate în efectuarea operațiunilor financiar-bugetare și controlul financiar preventiv.
8. [bookmark: _GoBack]Ordinul ministrului finanțelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv și a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoară activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificările și completările ulterioare – dispozițiile relevante privind organizarea și exercitarea CFP și separarea atribuțiilor.
9. LEGE Nr. 752/2001 din 27 decembrie 2001, republicată privind organizarea şi funcționarea Academiei Române.
II. Documente interne ale instituției - Regulamentul de organizare și funcționare al Institutului de Istorie și Teorie Literară „G. Călinescu”,

Notă: Actele normative prevăzute în bibliografia recomandată candidaţilor vor fi studiate în forma actualizată la data publicării anunţului de concurs.

E.2 TEMATICA
1. Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice: domeniul de aplicare, principiile achizițiilor publice, definiții și reguli generale; autoritatea contractantă și operatorul economic; contractul de achiziție publică.
2. Planificarea achizițiilor publice: identificarea și centralizarea necesităților, programul anual al achizițiilor publice și actualizarea acestuia în raport cu bugetul aprobat; codurile CPV și estimarea valorii achiziției.
3. Achiziția directă potrivit Legii nr. 98/2016 și HG nr. 395/2016: praguri și modalități de realizare, solicitarea și analizarea ofertelor, alegerea operatorului economic, utilizarea SICAP, documentarea și păstrarea dosarului achiziției; interdicția divizării artificiale a achizițiilor.
4. Principiile și regulile aplicabile procesului de achiziție: transparență, tratament egal, nediscriminare, proporționalitate, asumarea răspunderii și prevenirea conflictelor de interese.

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 10-13 la telefon: (+40) 21 318 81 06 interior 2020 și la adresa de email a Institutului: instcalinescu@yahoo.com



DIRECTOR,
CS I habilitat Laura-Eveline BĂDESCU
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