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CONSILIUL JUDETEAN BOTOS$ANI Centrul National de Studii “Mihai Eminescu”, cod
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Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeaza, in

data de 05.12.2022, ora 10.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului contractual
vacant de contabil sef, S, I, normi intreagi, perioadi nedeterminata,

Pentru ocuparea postului contractual vacant, candidatii trebuie sd indeplineasca

urmitoarele conditii generale:

a) si aibi cetitenie romani, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) si cunoascd limba roména, scris si vorbit;

¢) si aibd vArsta minimi reglementatd de prevederile legale;

d) sa aibi capacitate deplind de exercitiu;

e) si aibi o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

f) si indeplineasci conditiile de studii §i dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) si nu fie condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévérsite cu
intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

Conditii specifice pentru postul de contabil sef, S, II, normi intreagi, perioada
nedeterminatd :

- nivelul studiilor: studii universitare de licentd, absolvite cu diplomd; ramura de stiinta:

stiinte economice, domeniul: contabilitate;

- vechimea in specialitatea studiilor: 3 ani;
Termen pentru depunerea dosarelor: 16.11.2022, ora 16:00.

Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 17.11-17.11.2022, ora 16.00.



Concursul consta in urmétoarele etape:

a)
c)

d)

- selectia dosarelor, proba scrisd si interviu.

Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedentd.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului institutiei conform modelului anexat;
copie a actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea;

copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului, stabilite de institutia publicg;

copia carnetului de muncd, conform cu originalul, sau dupéd caz, extras REVISAL si
adeverinta care si ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
cazierul judiciar sau o declaratie pe propria réspundere ca nu are antecedente penale care
si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

adeverintd medicala care si ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de ¢itre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
h) acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform modelului anexat.

Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificirii copiilor.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri, intre orele
8:00 — 16:00, pina la data de 16.11.2022, ora 16.00.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii suplimentare se
pot obtine la tel. 0371020346 — persoane de contact : Cernuscd Adnana, Paduraru Fénica-
Honorius.
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Anexanr. 2

la Dispozitia nr. 180 din 11.07.2011
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Biroul/Compartimentul: Financiar — contabil
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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

L.
2.
3.

Denumirea postului: Contabil sef;

Nivelul postului: de conducere

Scopul principal al postului: organizarea, coordonarea, controlul si conducerea
activititii financiar-contabile de la nivelul institutiei.

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

o

wh

Studii de specialitate: Studii superioare economice

Perfectiondri (specializiri) in domeniu contabilitatii bugetare

Vechimea in munci / specialitatea necesard: 3 ani.

Cunostinte de operare / programare pe calculator: operare Windows, Neo
Manager, Internet Explorer, Programul Ministerului Finantelor Publice privind
Sistemul National de Raportare-Forexebug.

Limbi straine: -

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: grad ridicat de initiativa si creativitate,
capacitate mare de atentie si concentrare, capacitate de analiza si sintezd, capacitate
de lucru in echipi si independent, promptitudine i eficienta in efectuarea lucrdrilor,
asumarea responsabilititii, pastrarea confidentialitatii.

Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele previzute de normativele in
vigoare.

Competenta manageriald: cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale, abilitatea de a organiza, coordona si controla, aptitudine de
monitorizare si analizd a resurselor financiare, competentd decizionald,
obiectivitate, impartialitate.

C. Atributiile postului:

8

2,

Organizeazi, indrumi, coordoneazi si controleazi activitatea financiar-contabild la
nivelul institutiei;

Organizeazi si asigurd efectuarea corectd si la timp a Inregistrérilor in contabilitate,
cronologic si sistematic, potrivit planului de conturi si normelor legale, ale tuturor
operatiunilor patrimoniale si verifica corectitudinea inregistrérilor contabile;
Urmireste inregistrarea in contabilitate pe conturi sintetice si analitice, intocmind
notele contabile, intocmeste balanta de verificare si figele de cont;

Aldturi de manager, angajeazi institufia, prin semnéturd, in toate operatiunile
patrimoniale;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20,
21.

22,

23,

24.

25.

26.

27.

28.

Verifici si certifici In privinta realititii, regularititii §i legalitdtii documentele
financiar-contabile supuse controlului financiar preventiv;

Verifica legalitatea documentelor primite la platd i dispune intocmirea ordinelor
de plati;

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, alte lucrdri de sintezd
referitoare la dimensionarea veniturilor i cheltuielilor si propunerile de rectificare
ale acestuia pe cele doud subcapitole si sectiuni;

Urmiireste, dupi aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, execufia acestuia cu
ncadrarea cheltuielilor in limitele previzute la fiecare articol si aliniat; in acest
sens initiaza propuneri de virdri de credite Tn cadrul aceluiasi capitol bugetar; ’
Verifici si intocmeste contul de executie bugetara lunard pentru activitatea proprie
a institufiei;

Asiguri tmpreund cu personalul din subordine urmdrirea $i incasarea creantelor
bugetare;

Intocmeste si inainteazi citre ordonatorul principal de credite, pané pe data de 25 a
lunii curente pentru luna urmitoare, in conformitate cu prevederile bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat, cererile de alimentare cu fonduri pe cele doud
sectiuni;

Rispunde de organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea institutiei;

Verifici deconturile de cheltuieli aferente deplasdirilor, atht in tfard, cit §i in
strdinétate;

Verificd registrul de casi si actele de banci, deconturile de cheltuieli, rdspunde de
efectuarea eficients gi legald a tuturor cheltuielilor §i veniturilor;

Verific intocmirea statelor de platd si modul de stabilire a salariilor pentru intregul
personal al institutiei;

Urmireste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;
Raspunde de asigurarea evidentei sintetice si analitice a tuturor operatiunilor legate
de plitile efectuate pentru lucrdri finantate din fonduri externe nerambursabile;
Rispunde de respectarea obligatiilor de plati ce deriva din legile cu caracter fiscal
si efectuarea viramentelor de citre institutie, integral i la termenele stabilite;
Rispunde de intocmirea situatiilor financiar-contabile si completarea registrelor
contabile conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazi situatia financiard si contul de executie bugetaré trimestrial $i anual;
Intocmeste si transmite citre ordonatorul principal de credite a situatiilor
financiare trimestriale i anuale la termenele stabilite de cétre acesta;

Organizeazi controlul financiar-preventiv propriu conform prevederilor legale in
vigoare, in baza deciziei emise de cétre manager,

Raspunde de respectarca normelor legale in domeniul siu de activitate si are
obligatia de a actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime in utilizarea
fondurilor publice alocate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

Organizeazi §i urmireste actiunea de inventariere a patrimoniului §i valorificarea
rezultatelor acestuia;

Avizeazi incadrarea gestionarilor, organizeazi instruirea personald sau in colectiv a
acestora, stabilind garantiile in limitele legale si propune, cénd este cazul, predarea
sau preluarea gestiunii de cétre alte persoane;

Raspunde de buna gestionare gi folosire a tuturor mijloacelor materiale si financiare
ale institutiei §i de respectarea prevederilor legale In adoptarea actelor decizionale
cu caracter patrimonial;

Analizeazi si evalueazi situatia privind structura si valoarea stocurilor de materiale
existente la nivelul institutiei;

Controleazi gestiunea obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe;



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

Verifica toate documentele contabile care atestd migcarea obiectelor de inventar i a
mijloacelor fixe;

Coordoneazs, verifici si vizeazi intocmirea actelor comisiilor de receptie,
inventariere, casare si declasare, transferul de bunuri;

Coordoneazi procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe i a obiectelor de
inventar, precum si activitatea presupusd de derulare a operafiunilor cu caracter
economico-financiar care urmeazi acestora;

Asigurs arhivarea documentelor justificative si a registrelor contabile conform
legislatiei In vigoare;

Participda la evaluarea performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului din Compartimentul financiar-contabil;

Duce la indeplinire mi#surile ce decurg ca urmare a controalelor efectuate in
domeniul financiar-contabil de organele abilitate de lege;

Rezolvd orice sarcini previizute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila.

Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru desfégurarea In
bune conditii a activitatii;

Asigurd confidentialitatea datelor gi lucrérilor proprii, a celor elaborate in cadrul
compartimentului sau a altor informatii la care are acces;

Respects prevederile ROF, ale instructiunilor privind sindtatea si securitatea
muncii §i a normelor privind prevenirea i stingerea incendiilor i a situatiilor de
urgenta;

Pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intréd In contact prin
natura atributiilor de serviciu (a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu
caracter personal etc.);

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu transmise de gefii ierarhici;

Solutioneazi, in termen legal, orice adresa repartizatd cu rispunsul insusit de geful
ierarhic.

D. Obiectivele individuale:

1.

[P

[ W]

7.

8.
9.
10.

11.

Supervizeazi inregistririle in contabilitate in conformitate cu prevederile legale,
intocmirea in termen a balantelor de verificare sintetice si analitice, precum §i a
situatiilor financiare lunare si anuale;

. Elaboreazii imprecuni cu compartimentele institutiei propunerile de buget in

conformitate cu prevederile legale;

. Efectueazi control ierarhic operativ curent in compartimentul pe care il conduce;
. Sesizeazi managerul si propune masuri atunci cand constatd incélcarea legislatiei si

producerea de pagube;

. Raspunde de realizarea veniturilor proprii anuale prevazute;
. Rispunde de incadrarea in bugetele aprobate pentru desfégurarea activititii,

Intocmeste registrul riscurilor pentru sectorul pe care il coordoneazs, face propuneri
de proceduri pentru buna desfiisurare a activitafii;

Redacteazi decizia pentru inventarierea patrimoniului conform legii;

Organizeazi evidenta angajamentelor bugetare si legale;

Elaboreazd, verificd st apllca procedurile contabile, precum §i procedurile
operationale si de sistem care vizeazi activitatea compartimentului;

Raspunde de arhivarea documentelor contabile.



E. Sfera relationali a titularului postului:
L.

Sfera relationald interna:

a)

b)
¢)

d)

relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: manager

- superior pentru: personalul din cadrul compartimentului

financiar-contabil;

relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente;
relatii de control: este imputernicita sa controleze respectarea legislatiei
economico-financiare i gestionare;
relatii de reprezentare: impreuna cu managerul reprezintd institutia in
relatiile cu tertii;

Sfera relationald externa:

a)
b)

c)

cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu;
cu organizatii internationale: pentru indeplinirea atribufiunilor de
serviciu;
cu persoane juridice private: pentru iIndeplinirea atributiunilor de
serviciu

Limite de competenta:

Delegarea de atributii si competentd: in caz de absentd motivatd din institutie
(cursuri, seminarii, delegéri, concediu de odihnd sau medical) atributiile vor fi
indeplinite de catre economist

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnéitura:
3. Data:



ANEXA 2

BIBLIOGRAFIE

- Lege-cadru nr. 153/28 iunie 2017, privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice,
cu modificirile si completirile ulterioare;

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20 aprilie 2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice;

- Legea nr.182/2000, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare; :
- Legea nr. 311/8 iulie 2003, a muzeelor 5i a colectiilor publice, republicatd, cu modificérile si z
completérile ulterioare;

- Legea nr. 334/31 mai 2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificdrile §i completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 714/13 septembrie 2018, privind drepturile si obligatiile personalului autoritdfilor si
institutiilor publice pe perioada delegdrii §i detasdrii in altd localitate, precum si in cazul
deplasdrii in interesul serviciului;

- H.G. nr. 518/10 iulie 1995, privind unele drepturi §i obligatii ale personalului romdn trimis in
strdinditate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificirile si completérile
ulterioare;

- Lege nr. 273/29 iunie 2006, privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare, si normele de aplicare ale legii

- Legea nr. 227/2015, privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Lege nr., 69/16 aprilie 2010, a responsabilitdtii fiscal-bugetare, republicata;

- Legea nr. 82/24 decembrie 1991, a contabilitétii, republicatd, cu modific#rile si completarile
ulterioare, si normele de aplicare ale legii;

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

- Ordinul ministrului delegat pentru buget nr.2021 din 17 decembrie 2013, pentru modificarea si

......

publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare ;

- O.ML.F.P. nr. 2373/3 octombrie 2016, pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea si_conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finangelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si completirile ulterioare;

- O.MLE.P. nr. 1792/24 decembrie 2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lchidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugelarve si legale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;




- O.M.F.P. nr. 1819/31 martie 2020, pentru modificarea si completarea art. 6' din Normele
metodologice privind utilizarea_si_completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statului
(OPT) si a ordinului de platd multiplu electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005, precum s§i pentru completarea Procedurii de comunicare prin
mijloace electronice de transmitere la distan{d intre Ministerul Finantelor Publice/organul fiscal

central si persoanele fizice, persoanele juridice si alte entitifi fard personalitate juridicd, aprobati
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 660/2017;

- 0.U.G. nr. 38/30 martie 2020, privind utilizarea inscrisurilor in formd electronicd la nivelul
autoritdtilor si institutitlor publice;

- 0.U.G. nr. 146/31 octombrie 2002, privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- O.MLF.P. nr. 3216/29 decembrie 2020, privind instituirea unor mdsuri referitoare la
transmiterea de documente in format electronic cdire Ministerul Finangelor §i unitdtile teritoriale
ale Trezoreriei Statului,

- O.ML.F.P. nr. 923/11 iulie 2014, pentru aprobarea Normelor metodplogice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale peniru
persoanele care desfdsoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Lege nr.22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i rdspunderea In
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institufiilor publice, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- O.M.C. nr. 2035/18 aprilie 2000, pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenia,
gestiunea §i inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case memoriale,
centre de culturd §i alte unitdfi de profil;

- O.M.F.P. nr. 2861/9 octombrie 2009, pentru aprobarea Normelor privind ovganizarea i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii;

- O.U.G. nr. 81/28 august 2003, privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institufiilor publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 98/19 mai 2016, privind achizitiile publice, cu modificérile si completirile ulterioare;
- H.G. nr. 395/2 iunie 2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitogre la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice, cu modificérile §i completérile ulterioare;

- Legea nr.33/24 ianuarie 2003, Codul Muncii, republicatd, cu modificarile §i completirile
ulterioare (Contractul Individual de Muncd, drepturile si obligatiile salariatului, salarizarea,
rdspunderea disciplinard, jurisdictia muncii);

- Regulamentul de Organizare $i Functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu;

- Regulamentul Intern al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai Eminescu.




Calendarul de desfasurare a concursului
pentru ocuparea postului contractual vacant de

contabil sef, S, I, norma intreaga, perioada nedeterminata :

02.11.2022 — afisare anunt in Monitorul Oficial, partea a III-a, cotidian, sediul institutiei, gov;

03.11.2022 - 16.11.2022, ora 16:00 — perioada de depunere, respectiv data limita de
depunere a dosarelor de concurs;

17.11.2022 — 17.11.2022, ora 16.00 — selectia dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor la
selectia dosarelor de concurs;

18.11.2022, ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la selectia dosarelor de
concurs;

21.11.2022, ora 16.00 — termen pentru afisarea rezultatelor privind contestatia la selectia
dosarelor de concurs;

05.12.2022, ora 10:00 — data si ora de desfiasurare a probei scrise pentru ocuparea
postului contractual vacant de contabil sef, S, II, normi intreagi, perioadia
nedeterminata

05.12.2022, ora 16.00 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba scrisa;

06.12.2022, ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei
scrise;

07.12.2022, ora 16.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor privind
contestatia la rezultatul probei scrise;

08.12.2022, ora 10:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de contabil
sef, S, I, norma intreagi, perioada nedeterminati

08.12.2022, ora 16.00 — termen pentru afigsarea rezultatelor privind interviul (notarea probei
interviu), precum si pentru comunicarea rezultatelor obtinute la proba interviu;

09.12.2022, ora 16.00 — termen pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul
interviului;

12.12.2022, ora 14.00 — termen pentru solutionarea contestatiilor la proba interviu, precum si
pentru afigarea rezultatelor privind contestatiile la rezultatul interviului.

12.12.2022, ora 16.00 — afigarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana vineri,
intre orele 8:00 — 16:00, pini la data de 16.11.2022, ora 16.00.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obfine la tel. 0371020346 — persoane de contact : Cernugcid Adnana,
Piduraru Fanici-Honorius. /

Manager, A B, 1R

Conf.univ.dr. Ala S,
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