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Anunt,

Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeaza in data

de 18 octombrie 2017, ora 10:00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului contractual
vacant de Contabil Sef Gr. II — studii superioare.

Pentru ocuparea postului contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele

conditii generale:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

2)

sd aibd cetdtenie romana, cetdtenie a altor state membre al Uniunii Europene sau ale statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
sa cunoasca limba romana, scris si vorbit;
sa aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;
sa aiba capacitate deplind de exercifiu;
sd aibd o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
sa indeplineascd conditiile de studii si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
sd nu fie condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
Conditii specifice:
- studii superioare cu diploma de licentd la o institutie de invatdmant superior
acreditatd/autorizata conform legii, specialitatea Finante — Contabilitate;

- cunostinte de operare pe calculator, operare Windows, Neo Manager, Forexbug, Internet
Explorer.

- vechime in specialitate minim 3 ani..
Termen pentru depunere a dosarelor: 06 octombrie 2017 ora 16:00.

Selectia dosarelor va avea loc in perioada 09 — 10 octombrie 2017.
Concursul consta in urméitoarele etape:
- selectia dosarelor, proba scrisa si interviu.

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

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului instifutiet;
b) copie a actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului stabilite de institugia publica;

d) copia carnetului de muncd, conform cu originalul, sau dupa caz, o adeverinta care sa ateste

vechimea Tn munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l

facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;
adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Manager,

Conf. univ. dr. %ga/{ainenco
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ANEXA 2

BIBLIOGRAFIE

~ OMFP nr. 2634 din S noiembrie 2015 privind documentele financiar contabile,

actualizat.
Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii Si

raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, actualizata.

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

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.

~ OMFP nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea

si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor $1 capitalurilor
proprii, actualizat.

Legea nr. 82/1991 — Legea contabilititii, republicatd si actualizata 2017 si normele de
aplicare ale legii.

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, actualizata.

OMFP nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum S
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale, actualizat.
OMEFP 1.917/2005 cu modificérile i completarile ulterioare.

'HG nr. 1.860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor i

institutiilor publice pe perioada delegarii §i detagdrii in alta localitate, precum §i in

‘cazul deplasirii in cadrul localitatii in interesul institutiei, actualizata.

HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis 1n
strainitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter iemporar, actualizata.

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern i financiar preventiy,
republicata.

Consilier juridic,
Nicoleta Popoi
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Calendar dedesfasurare a concursului pentru ocuparea postului vacant de Contabil Sef.

06.10.2017 ora 16:00 — data limita de depunere a dosarelor de concurs;

09.10.2017 — selectia dosarelor de concurs;
10.10.2017 — termen de afisare rezultate la selectia dosarelor de concurs;
11.10.2017 — termen de depunere contestatii cu privire la selectia dosarelor de concurs;

12.10.2017 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la selectia dosarelor de concurs.

18.10.2017 ora 10:00 — data si ora de desfasurare a probei scrise;
19.10.2017 — termen de afisare rezultate proba scrisa;
20.10.2017 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise;

23.10.2017 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul probei scrise;

24.10.2017 ora 10:00 — data si ora sustinerii interviului;

25.10.2017 — termen de afisare a rezultatelor privind interviul;

26.10.2017 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul interviului;
27.10.2017 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul interviului.

27.10.2017 — afisarea 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 06.10.2017/.

Bibliografia concursului este afisatd la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii suplimentare
se pot obtine la tel. 0371020346.

Manager,

Conf. univ. dr. Ala 53|




Anexa nr. 2
la Dispozitia nr. 180 din 11.07.2011

il
Denumirea institutiei: MEMORIALUL [POTESTI Aprob |
BIIBCHIR, .« o oo vsvrsvnvmumensnessss s 5 455 55 BRRbEs s s ST eyt Manager, OL 1B
SEEWIC TN iocoots s Wnesmuninms s+ 5 55 SHEmI RS AR SRR B § § 6555 s Foae Conf. univ. dr. Ala Saine ' -.- o
Biroul/Compartimentul: Financiar — contabil (
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:
. Denumirea postului: Contabil sef:
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului: inregistrarea activitatilor economice, financiar —
contabile, in conformitate cu dispozitiile legale.
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:
[. Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate.
2. Pertectionari (specializari) in domeniu
3. Vechimea in munca / specialitatea necesard:; 3 ani.
4

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, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.
7. Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele previazute de normativele in
vigoare.
8. Competenta manageriald: cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale
C. Atributiile postului:
]. indrumé, organizeaza, controleaza si raspunde de desfasurarea activititii economice,
financiar-contabile in conformitate cu dispozitiile legale.
2. Asigurd indeplinirea obligatiilor unitatii catre bugetul statului, unitati bancare S1 tertl.
3. Urmareste intocmirea proiectului de buget conform normelor metodologice stabilite.

4. Inainteazi la timp proiectul de Buget, spre aprobare, ordonatorului secundar de
credite.

4. Organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii si asigurd efectuarea corecti si la timp a
inregistrarilor.

5. Urmareste intocmirea corectd si la timp a balantelor de verificare, a bilanturilor
trimestriale si anuale.

6. Alaturi de director, angajeaza institutia, prin semnaturd, in toate operatiunile
patrimoniale. 8. Promoveaza o politicid de dotare-dezvoltare activa (prin subventii si
sponsorizari).

7. la masuri pentru organizarea si efectuarea controlului preventiv.

8. Organizeaza circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se preocupd de prelucrarea automati a datelor in
domeniul financiar-contabilitate.

9. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-
contabilitate pentru asigurarea integritatii patrimoniului, intocmeste proiectele de
decizii privind inventarierea patrimoniului la termenele previzute de legislatia in

vigoare ,si se preocupa de valorificarea rezultatelor inventarierii impreuna cu
personalul din sub ordine.

10. Asigura evidenta contabila sintetica si analitica in conformitate cu prevederile legale.

AN DN



I'l. Coordoneaza activitatea compartimentului resurse umane acordand sprijin de

specialitatea in calcularea corecta a drepturilor salariale, calculul obligatiilor ce

decurg la bugete si virarea acestora la termenele scadente prevazute de legislatia in
vigoare.

I2. Rezolva orice sarcini previazute in actele normative referitoare la activitatea

financiar-contabilai.

19. Organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale conform OMFP 1792/2002.
20. Respecta cele 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata conform OMFP 1792/2002.

21. Are competenta de aprobare alaturi de manager pentru:

- Inchelerea tuturor comenzilor si contractelor:

- acordarea avansurilor spre decontare, orice plati catre persoane fizice sau
juridice,

- angajarea gestionarilor i constituirea de garantii:

- plati catre buget, decontari privind trimiteri temporare in strainatate, dispozitii
de plata,

- Indemnizatii pentru persoane trimise in striinitate la specializari, studii,
schimb de experient3;

- decontare investitii, reparatii curente sau capitale;

- aprovizionare;

- buget venituri si cheltuieli.

D. Obiectivele individuale:

l.

hnh 5 W

3,

Supervizeazd inregistrarile in contabilitate in conformitate cu prevederile legale,
Intocmirea in termen a balantelor de verificare sintetice si analitice precum Si a
situatiilor financiare lunare si anuale.

. Elaboreaza impreuna cu compartimentele institutiei propunerile de buget in

conformitate cu prevederile legale.

. Efectuarea cheltuielilor din buget in conformitate cu dispozitiile legale.
. Efectueaza control ierarhic operativ curent in compartimentele ce le conduce.
. Sesizeazd managerul si propune masuri atunci cand constata inculcarea legislatiei si

producerea de pagube .

. Raspunde de realizarea veniturilor proprii anuale prevazute in contractul de

management ale institutiei.

. Raspunde de incadrarea in bugetele aprobate pentru desfasurarea activitatii .
. Intocmeste registrul riscurilor pentru sectorul pe care 1l coordoneaza ,face propuneri

de proceduri pentru buna desfisurare a activitatii. ~—

Impreuna cu managerul institutiei se preocupa pentru Inventarierea patrimoniului
conform legii.

10. Organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale conform OMFP 1792/2002.
I'T. Respecta cele 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata conform OMFEP 1792/2002.

E. Sfera relationala a titularului postului:

I. Stera relationala interna:
a) relatii ierarhice: |
- subordonat fatd de: manager

- superior pentru:- compartiment financiar contabil,resurse umane.
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente.

c) relatii de control:este imputernicita sa controleze respectarea legislatiei
economico-financiare si gestionare

d) relatii de reprezentare: mpreuna cu managerul reprezintd institutia in
relatiile cu tertii.



2. Sfera relationald externa:

a) cu-autoritdtile si institutiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu.

b) cu organizatii internationale: - pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu |
C) cu persoant juridice private: pentru indeplinirea atributiunilor de serviciu.
Limite de competent3:

4. Delegarea de atributii si competentd: este inlocuitorul managerulul pe timpul
absentei acestuia din institutie.

('S

ntocmit de:

Numele si prenumele: Ala Sainenco
Functia: manager

Semnatura:

Data intocmirii:

B U R —

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
I. Numele si prenumele:
2. Semnatura:

3. Data:
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