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Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeaz,
in data de 22.10.2024, ora 10.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului
contractual vacant de executic de casier, M/G, debutant/-, normi intreagi, perioada
nedeterminata.

Pentru ocuparea postului contractual vacant, candidatii trebuie si indeplineasca
urmitoarele conditii generale:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

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

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare 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, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatid definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o
persoana candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executdi o pedeapsi 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 savéarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat méasura de siguranta
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1, alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevéazute la art. 27 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice pentru postul de casier, M/G, debutant/-, normi intreaga,
perioadi nedeterminata :

- nivelul studiilor: medii/ generale;

- vechimea in specialitatea studiilor: debutant;

- locul de munca: sediul administrativ al Memorialului Ipotesti.




Termen pentru depunerea dosarelor: 15.10.2024, ora 14.00.
Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 15.10-15.10.2024, ora 16.00.
Concursul constii in urmitoarele etape: - selectia dosarelor, proba scrisi si interviu.
Se pot prezenta la urmitoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 la
prezentul Regulament;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de catre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata si extras din REVISAL care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverini medicali care si ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ca nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni 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 modificérile
ulterioare, pentru candidafii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invd{amant,
sanitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitafi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in pericada 02.10.2024 — 14.10.2024, iar in data de
15.10.2024 pina la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernuscd Adnana, Paduraru Fanicd-Honorius.
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FISA POSTULUX

Informatii generale privind postul:

o Denumirea postului: casier

o Nivelul postului: de executie

© Scopul principal al postului: gestionar de mijloace binesti i alte valori, cstc obligat si
cunoascd §i si respecte prevederile legii nr. 22/1969 privind obligatiile gestionarilor si
Regulamentul operatiunilor de casé nr. 209/1976;

Conditii speciale privind ocuparea postului:

o Studii de specialitate: absolvent al invatamantului liceal cu diplemi de bacalaurecat

o Perfectionari (specializiri): -

o Vechimea In munca / specialitatea necesari: -

o Cunogtinte de operare / programare pe calculator: - aplicatii informatice word. excel si cele
ale Ministerului de Finante{(OPME, FV);

o Limbi stréine: -

o Abilitéfi, calitati si aptitudini necesare: organizat, responsabil, capacitate de utiliza eficient
resursele existente la locul de munca, atentie sporitd, rapiditate, comportament ireprogabil,
abilitdti de comunicare sociald, spirit de observatie, corectitudine experiend in munca cu
publicul;

o Cerinte specifice:

® Cunoagterea patrimoniului institufiei si in special a bunurilor materiale pe care le are
in gestiune;
" cunoasterea legislatici in domeniul culturii si In special a muzeelor;
" cunoaglerea §i respectarea normelor de protectie a muncii;
o Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale) -

Atributiile postului:

casierul este gestionar de mijloace banesti si alte valori, este obligat si cunoasci si sd respecte
prevederile Legii nr. 22/1969 privind obligatiile gestionarilor si Regulamentul operatiunilor de casi
nr. 209/1976;

primeste, pastreazd si elibereazi mijloacele banesti din caseria unitétii, rispunde de integritatea
mijloacelor bénesti gestionate;

se deplaseazi la bancd. zilnic, pentru a depune documentele de decontare emise de unitate, ridicd
extrasul de cont, verifica daca are enexate documentele care au stat la baza operatiunilor din cont,
preda teate aceste documente la contabilitate:

depune la bancé, pe baza - foii de varsamant” sumele ce depésesc plafonul de casi, orice sume ce
reprezintd venituri proprii ale unititii (c¢/v bilete, pliante, chirii, etc.) salariile neridicate in termen de
trei zile de la scoaterea lor de la banci;

ridicd din contul de disponibilitate numerar pentru plata salariilor, ajutoarelor din fondul de asigurari
sociale, premiilor, precum §i sume pentru deplasari si cheltuieli materiale;

achitd drepturile privind salariile, ajutoare, premii pe baza statelor de plati;
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la primirea documentelor de platd de la compartimentul financiar — contabil verificd : existenta,
valabilitatea si autenticitatea semndturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea acestora cu
spectmenele de semnituri;

existenfa anexelor la documentele de plata (referatul aprobat de conducere, chitanta, ctc.);

in cazul nerespectérii uneia din aceste conditii. Inapoiaza actele pentru completare si. numai dupi ce
acestea sunt completate. efectueaza plata:

cfectueazd plafi numai persoanelor indicatc in documente sau celor imputernicite de acestea
(fmputernicirea trebuie si fie vizatd de seful ierarhic superior al persoanei care o emite),
Imputernicirea fiind anexati la documentele de plata;

la expirarea termenului de trei zile pentru efectuarea platilor pentru salarii si alte drepturt asimilate
acestora, verifica statele de platd. fntocmeste o listd cu persoanele care nu si-au ridicai drepturile,
sumele aferente, pune stampila ACHITAT pe statele de platd, indicnd suma achitati si suma
neachitati;

borderoul salariilor neachilate 1l pred la contabilitate, iar suma o depune la banca:

intocmeste zilnic “Registrul de casd” si preda exemplarul al II-lea Tmpreund cu documentele
justificative la compartimentul financiar — contabilitate, sub semnatura de primire;

lunar, dupd plata salariului, duce la CEC carnetele de CEC pentru garan{ii materiale spre a se opera
sumele retinute si virate;

verificd, prin confruntarea cu lista Intocmits de wnitate si aflati ca anexd la dispozitia de plat3,
corectitudinea inregistrarilor de pe carnetele de CEC: se Ingrijeste ca pe carnete si fie Inscrisd si
dobénda aferentd depunerilor:

gestioneazd bunurile materiale aflate la Punctul Info din incinta Memorialului Ipotesti si de la Lacul
cu Nuferi incredinfate spre vénzare, incaseaza veniturile rezultate din vanzare, depune veniturile
incasate in contul de venituri al institutiei;

se ocupd de vénzarea materialelor promotionale Ia Punctul Info din incinta Memorialului Ipotesti si
de la Lacul cu Nuferi;

incaseazi taxele de vizitare si de cazare la Memorialul Ipotesti;

clibereaza zilnic bilete de intrare pentru vizitarea expozitillor permanente si a celor temporare sau
itinerante, gazduite de institutie;

pastreaza numerarul i documentele de casi in casa de fier;

incuie casa de fier si uga ori de céte ori piriseste casieria;

la sfarsitul zilei de lucru Incuie i sigileazi usa de la casa de fier si de la caserie;

raspunde de evidenta, selectionarea. pastrarea §i casarea documentelor din arhiva compartimentului
finnnciar-contabil;

grupeazi documentele potrivit problemalicii si termenelor de pastrare intocmite de compartimentul
financiar-contabil;

intocmegte procesele verbale de predare-primire a documentelor ce urmeaza a fi arhivate;
documentele supuse arhivarii sunt asezate in ordine cronologicd, indosariate, cusute conform
nomenclatoarelor arhivistice;

documentele indosariale se numeroteaza, sigileazd si stampileaz cu nr.de pagini continute;
intocmeste un opis al fiecarui dosar;

dosarul arhivat se inregistreaza in registrul de evidentd a arhivei, aplicindu-se nr.de inregistrare:

se prezintd la programul stabilit de conducerea unitati;

pastreazd documentele din arhiva compartimentului financiar-contabil in condifti optime, asigurate
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii, incendiilor;

are dreptul si obligatia de a studia permanent in vederea perfectiondrii pregatirii profesionale;

se preocupd de péstrarea in conditii cdt mai bune a bunurilor din inventarul siu. dar si a celorlalte
bunuri din unitate;

informeazi in mod obligatoriu conducerea unitétii atunci cAnd constatd lipsa unui obiect de inventar
( al sdu sau al unitatii );




> este obligat si cunoasci la perfectie modul de manuire a aparatelor de stingerea incendiilor;
» primeste In gestiune BVC si elibereaza bonuri la primirea referatului aprobat.

D. Obiectivele individuale:

# asigurarea unuf serviciu de cea mai buna calitate pentru institutie;
utilizarea cficienta a resurselor materiale, in vederea obtinerii unor costuri minimale:
realizarea unor timpi optimi privind sarcinile de serviciu;
capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale de care dispune la locul de munca,

Sfera relafionala a titularului postului:

» Sferarelationals interna:

o relatii ierarhice:

® subordonal [afd de: contabil gef, managerul instititiei (unele atributii);
®  Superior pentr: -

o relafii functionale. cu celelalte compartimente

o relatii de control: -

o relatii de reprezentare:
» Sfera relationals externa:

©  cu autoritatile §i institutiile publice: in permanents cu Trezoreria Municipald Botosani, alte

bénci comerciale;

O cu organizatii internationale: -

O  cu persoane juridice private: ocazional
» Limite de competenta:
» Delegarea de atributii si competen{a: se stabileste de catre conducerea institutiei;

A AT

Intocmit de: y
# Numele §i prenumele: FI

» Functia: contabil gef
»  Semnatura: /¥

................... L L

# Data Intoemirii:

................... R R T

Luat Ia cunostintd de citre ocupianiul postului:
»  Numele g1 prenumele:
> Semnitura:
> Data:
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BIBLIOGRAFIE

Legea nr.82 din 24 decembrie 1991 a contabilititii, republicat, cu modificirile si
completarile ulterioare, si normele de aplicare ale legii;

O.ML.F.P. nr.2634 /2015 privind documentele financiar-contabile;

O.M.F.P. nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificirile si completiirile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1819 din 31 martie 2020 pentru modificarea si completarea art. 6' din
Normele metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de plati pentru Trezoreria Statului
(OPT) si a ordinului de platd multiplu electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005, precum si pentru completarea Procedurii de comunicare prin
mijloace electronice de transmitere la distanta intre Ministerul Finantelor Publice/organul fiscal central si
persoanele fizice, persoanele juridice si alte entitati fard personalitate juridica, aprobatd prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 660/201'7; J -
0.U.G. nr. 38 din 30 martie 2020 privind utilizarea inscrisurilor in formi electronici la
nivelul autorititilor si institutiilor publice;

0.U.G. nr. 146 din 31 octombrie 2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.MLF.P. nr. 3216 din 29 decembrie 2020 privind instituirea unor misuri referitoare la
transmiterea de documente in format electronic citre Ministerul Finantelor si unititile
teritoriale ale Trezoreriei Statului;

Lege nr.22 /1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor
publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

Regulamentul operatiunilor de casa nr. 209 din 05 iulie 1976;

O.MLF.P. nr. 2538 din 12 septembrie 2023 privind modificarea si completarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea OPT statului si a OPME aprobate prin
O.M.F.P. nr. 246/2005;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National
de Studii Mihai Eminescu;

Regulamentul Intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu.
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Calendarul de desfasurare a concursului

pentru ocuparea postului contractual vacant de
CASIER, M/G, debutant/-

norma intreaga, perioada nedeterminata :

01.10.2024 - afisare anuntului pe site-ul institutie si comunicarea catre A.J.O.F.M.
Botosani;

02.10.2024 - 15.10.2024, ora 14.00 — perioada de depunere, respectiv data limita
de depunere a dosarelor de concurs;

15.10.2024 — 15.10.2024, ora 16.00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor la
selectia dosarelor de concurs;

16.10.2024, ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia dosarelor
de concurs;

17.10.2024, ora 10.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

22.10.2024, ora 10:00 — data si ora de desfasurare a probei scrise pentru
ocuparea postului contractual vacant de casier, M/G, debutant/-, norma

A

intreaga, perioada nedeterminata;

22.10.2024, ora 15.30 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba
scrisi;

23.10.2024, ora 15.30 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise;

24.10.2024, ora 14.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
privind contestatia la rezultatul probei scrise;

28.10.2024, ora 10:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de casier,
M/G, debutant/-, norma intreaga, perioada nedeterminata;

28.10.2024, ora 15.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

20.10.2024, ora 15.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

30.10.2024, ora 13.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afigarea rezultatelor privind contestatiile la rezultatul interviului;

30.10.2024, ora 15.00 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in pericada 02.10.2024 — 14.10.2024, iar in data de
15.10.2024 pana la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afisatd la sediul gi pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernused-Adnafia, Paduraru Fanicd-Honorius.

Manager,//
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