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Anunt

Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,Mihai Eminescu” organizeaza, in data de
07.01.2021, ora 10:00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea posturilor contractual vacante de
economist Gr. I si Bibliotecar Gr. I..

Pentru ocuparea posturilor contractual vacante, candidatii trebuie si indeplineascd urmatoarele

conditii generale:
a) s aibi cetifenie romana, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale statelor apartinand

Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) si cunoascd limba roména, scris §i vorbit;

c) si aiba vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

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

f) sd indeplineasca conditiile de studii i dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

g) si nu fie condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori

a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu

exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditii specifice pentru postul de economist Gr. I:

- nivelul studiilor: studii universitare de licentd, absolvite cu diplomd; respectiv, studii superioarede
lungi durati, absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiintelor economice, domeniul: contabilitate
sau finante;

- vechimea 1n specialitatea studiilor: minim 3 ani si 6 luni.

Conditii specifice pentru postul de bibliotecar Gr. I:

- nivelul studiilor pentru postul de bibliotecar Gr. I: studii universitare de licen{a, absolvite cu diploma;
respectiv, studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomad de licentd in domeniul
biblioteconomie, litere, filologie, istorie sau filozofie;

- vechimea in specialitatea studiilor: minim 3 ani si 6 luni;

Concursul consti in urmétoarele etape:

- selectia dosarelor, proba scrisi si interviu.

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei;

b) copie a actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea;

c) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor §i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului,
stabilite de institutia publica;

d) copia carnetului de muncd, conform cu originalul, sau dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea
in muncd, n meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 faci
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicald care sd ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitagile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificirii copiilor.

Dosarele se depun la sediul unititii pdna la data de 29.12.2020 ora 16:00, persoand de contact
Gabriela Lionte. -

Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 30.12.2020 — 31.12.2020,
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Calendar de desfisurare a concursului pentru ocuparea posturilor vacante de

Economist Gr. I si Bibliotecar Gr. I:

29.12.2020 ora 16:00 — data limiti de depunere a dosarelor de concurs;

30.12.2020 — 31.12.2020 — selectia dosarelor de concurs;
04.01.2021 — termen de afisare rezultate la selectia dosarelor de concurs;
05.01.2021 — termen de depunere contestatii cu privire la selectia dosarelor de concurs;

06.01.2021 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la selectia dosarelor de
concurs;

07.01.2021 ora 10:00 — data si ora de desfasurare a probei scrise;
08.01.2021 — termen de afigare rezultate proba scrisa;
11.01.2021 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise;

12.01.2021 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul probei scrise;

13.01.2021 ora 10:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de economist;
13.01.2021 ora 13:00 — data si ora sustinerii interviului pentru postul de bibliotecar;
14.01.2021 — termen de afigare a rezultatelor privind interviul;

15.01.2021 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul interviului;
18.01.2021 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul interviului.

19.01.2021 — afisareca rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana
vineri, intre orele 8:00 — 16:00, pana la data de 29.12.2020.

Bibliografia concursului este afigata la sediul si pe site-ul institutiei. Relafii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 — persoana de contact Gabriela Lionte.
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ANEXA 2

BIBLIOGRAFIE

OMFP nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar contabile,
actualizat.

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, actualizata.

Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, actualizata.

Hotirdrea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd /
acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, actualizatd.

OMEP nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
propril.

Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 — Legea contabilitatii, republicata si actualizata.
Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, actualizata.

OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizat.
OMFP 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
instutiile publice i instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat.

HG nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile §i obligatiile personalului
autoritatilor i institutiilor publice pe perioada delegarii si detagdrii in alta localitate,
precum §i in cazul deplasarii in interesul serviciului.

HG nr. 518 din 10 iulie 1995 privind unele drepturi si obligafii ale personalului roman
trimis in strainitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, actualizata.
OG nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si financiar preventiv,
republicata §i actualizatd.

OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, actualizata.

Codul Muncii din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003)- republicat.
Legea-cadru nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, actualizata.

Contabil sef,
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A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3,

Denumirea postului: economist gradul I;

Nivelul postului: de executie;

Scopul principal al postului: inregistrarea activitafilor economice, financiar —
contabile, in conformitate cu dispozitiile legale.

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

4,

B
6.
7

© %

Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate.

Perfectiondri (specializéri): -

Vechimea in munca / specialitatea necesara: 3 ani si 6 luni.

Cunostinte de operare / programare pe calculator: operare Windows, Internet
Explorer, programe de contabilitate.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.
Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele previazute de normativele in
vigoare.

C. Atributiile postului:

L.

7.

Efectueazi inregistrarea in contabilitate a veniturilor si cheltuielilor bugetare conform
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitafii institugiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia aprobate prin Ordinul M.F.P. nr.1917/2005 si se preocupa de prelucrarea
automati a datelor din domeniul financiar contabil.

Respecta cele 4 faze ale execufiei bugetare ale cheltuielilor, respectiv angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata conform OMFP1792/2002.

Intocmeste Registrul jurnal lunar precum si Balanta de verificare lunard, care sunt
verificate ulterior de catre contabilul sef.

Intocmeste Registrul inventar.

intocmeste Registrul numerelor de inventar al mijloacelor fixe, fisa mijlocului fix,
bonurile de miscare ale mijloacelor fixe.

Tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar §i a stocurilor de
materiale, intocmeste balanta analiticd a materialelor, verificd nota de receptie si
constatare de diferente si inregistreaza in evidenta analitica eventualele diferente
constatate.

Efectueaza inregistrarea in contabilitate a decontarilor institutiei prin casa si conturile
de disponibil, dupd cum urmeaza:

- cu salariatii §i colaboratorii institufiei privind salariile si alte drepturi de personal
stabilite prin statele de salarii, avansurile acordate din salarii, avansurile de trezorerie
acordate, drepturile banesti ale colaboratorilor institufiei stabilite prin statele de plata,
retinerile din salarii si din alte drepturi datorate tertilor (rate CAR, cotizatii sindicat,
pensii intretinere, popriri, imputatii) §i garantii materiale ale gestionarilor;

- cu furnizorii, clientii, debitorii si creditorii institutiei;

- cu bugetul de statsi bugetele asigurérilor sociale si fondurilor speciale.

8.

Tine evidenta analitica a conturilor “Venituri inregistrate in avans” i “Alte valori”.



9. Intocmeste impreund cu contabilul sef balantele de verificare lunare, situatiile
financiare lunare, trimestriale si anuale.

10. Intocmeste si transmite impreund cu contabiiui sef in Forexebug situatiile lunare-
trimestriale-anuale.

11. Intocmeste si transmite lunar situatia privind monitorizarea salariilor.

12. intocmeste fisa de evidentd a obiectelor de inventar in folosintd, fisa de evidentd a
stocurilor pe locuri de folosintd, verificd lunar concordanta cu evidenta contabild.

13. Tine evidenta analitica a materialelor consumabile (rechizite birou, materiale de
curitenie, materiale pentru reparatii, materiale necesare desfasurarii activitatilor din
cadrul programului cultural si alte materiale consumabile):

- pe baza documentelor de intrare, NIR-ului si a bonului de consum semnat de seful
de compartiment si de primitor si vizat pentru CFP;

- efectueaza lunar inventarul stocului de materiale si verifica lunar fisele de magazie
ale gestionarilor;

- raporteaza conducerii institutiei orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;
- oferd informatii despre stocuri.

14. Verifica gestiunile la inventarierea acestora si stabileste lipsurile in gestiunile
verificate, face propuneri in consecinid. Asigurd valorificarea inventarierilor din
unitate.

15. Verifica zilnic Registrul de casd si documentele justificative pentru operatiunile
efectuate.

16. Listeaza zilnic extrasele de cont din Forexebug si verificd documentele justificative,
pregitind pentru arhivare toate documentele justificative ale incasdrilor si platilor
grupate pe luni, verifica componenta dosarelor si le predd pentru arhivare.

17. Tine evidenta avansurilor de trezorerie acordate si urmdéreste justificarea acestora,
verifici deconturile depuse, documentele justificative ale cheltuielilor si stabileste
eventualele diferente de justificat/de achitat.

18. Intocmeste si transmite Cererea pentru deschiderea de credite bugetare pana pe data
de 25 ale lunii curente pentru luna urmitoare §i necesarul de credite la Consiliul
Judetean si Trezorerie.

19. Face angajamente §i receptii in Forexebug si urmareste zilnic in aplicatie mesajele
privind conturile de Trezorerie.

20. Sub coordonarea contabilului sef, rezolva orice sarcini prevazute in actele normative
referitoare la activitatea financiar-contabild

21. Asigurd inregistrarea operagiunilor patrimoniale in contabilitate in mod cronologic,
cu respectarea succesiunii documentelor justificative in conturi sintetice §i analitice
cu ajutorul registrului-jurnal.

22. intocmeste, impreund cu contabilul sef, lunar balanta de verificare sinteticd si
analiticd, precum si toate situatiile contabile necesare elaborarii darilor de seama
trimestriale si bilantului anual.

23. Urmireste ca incasirile si platile institutiei s fie efectuate la termen, cu respectarea
dispozitiilor legale.

24. Asigura raporturile institutiei cu trezoreria statului sau unitifi bancare, dupa caz.

25. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal a persoanelor cu care intrd in
contact prin natura atributiilor de serviciu (cont de utilizator, parold/cod de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate/prelucrate date cu

caracter personal, fise turist, delega{i, persoane care sunt beneficiare ale unor
contracte de servicii ocazionale s.a.m.d.

D. Obiectivele individuale:

I. Inregistrarea in contabilitatea institutiei a tuturor operatiunilor economice conform
OMFP 1917/2005.

7. Efectuarea cheltuielilor din buget in conformitate cu dispozitiile legale.
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3. Indeplinireasarcinilor ce-i revin in termenele previzute de actele normative in
vigoare.

E. Sfera relationali a titularului postului:
Sfera relationald internd:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de: contabil sef i manager
- superior pentru:-
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente.
¢) relatii de control:
d) relatii de reprezentare: -
Sfera relationald externa:
a) cu autoritéile si instituiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de serviciu.
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private:
Limite de competenta:
Delegarea de atributii §i competenta: In perioadele de concediu atributiile specificate vor fi
indeplinite de persoanele stabilite de conducerea institutiei.

intocmit de:

B

Numele si prenumele:

2. Functia: contabil sef

3.

Semndtura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

|. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
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