CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

Centrul National de Studii “Mihai Eminescu®, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA
Tel.: 0371020346, tel./fax:. 0372005926, e-mail: m.ipotesti@gmail.com, www.eminescuipotesti.ro

N, @10 124052019
Anung

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

18.06.2019, ora 10:00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului contractual temporar
vacant de casier. '

Pentru ocuparea postului contractual temporar vacant, candidatii trebuie si indeplineasci

urmiitoarele conditii generale:

a)
b)
c)
d)
e)
1)

g

si aiba cetitenie roméand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
si cunoasci limba roména, scris §i vorbit;
si aiba varsta minima reglementata de prevederile legale;
s& aibd capacitate deplind de exercitiu;
si aibd o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

si indeplineascd conditiile de studii si dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
si nu fie condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitiii, contra statului
ori contra autoritiii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni s#ivarsite cu intenfie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- nivelul studiilor: studii medii sau generale;
- vechimea: minim 6 luni in activitatea de incaséri si plati;

Concursul consta in urmatoarele etape:

- selectia dosarelor,

- proba scrisd,

- interviu.
Se pot prezenta la urmitoarea 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 atestd identitatea;

¢) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului, stabilite de institutia publicd;

d) copia carnetului de muncd, conform cu originalul, sau dupéd caz, o adeverin{d care si ateste
vechimea in munci, in meserie gi/sau in specialitatea studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ci nu are antecedente penale care si-l
faci incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinti medicali care si ateste starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

h) recomandare de la ultimul loc de munci;

i) decizia de incetare a contractului individual de munci in situatia cdnd candidatul nu este angajat.
Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Dosarele se depun la sediul unitatii pdna la data de 10.06.2019 ora 16:00, persoani de contact

Gabriela Lionte.

Selectia dosarelor va avea loc in data de 11.06.2019.
Manager,
niv. dr. Ala Sainenco




Calendar dedesfisurare a concursului pentru ocuparea postului temporar vacant de casier:

10.06.2019 ora 16:00 — data limiti de depunere a dosarelor de concurs;

11.06.2018 — selectia dosarelor de concurs;

12.06.2018 — termen de afisare rezultate la selectia dosarelor de concurs;

13.06.2018 — termen de depunere contestatii cu privire la selectia dosarelor de concurs;

14.06.2018 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la selectia dosarelor de
concurs;

18.06.2019 ora 10:00 — data si ora de desfisurare a probei scrise;
19.06.2019 — termen de afigare rezultate proba scrisi;
20.06.2019 — termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise;

21.06.2019 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul probei scrise;

24.06.2019 ora 10:00 — data i ora sustinerii interviului;

25.06.2019 — termen de afisare a rezultatelor privind interviul;

26.06.2019- termen de depunere contestatii cu privire la rezultatul interviului;
27.06.2019 — termen de afisare a rezultatelor privind contestatia la rezultatul interviului.
28.06.2019 — afisarea rezultatelor finale.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, de luni pana
vineri, intre orele 8:00 — 16:00, pani la data de 10.06.2018.

Bibliografia concursului este afisati la sediul si pe site-ul institutiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 — persoani de contact Gabriela Lionte.

Manager,




ANEXA1

Conform Anexei nr. 2
la Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani nr. 180 din 11.07.2011

Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul Aprob, /
National de Studii Mihai Eminescu Manager, :
Directia: - Conf. univ. dr. Ala S?@ T
Serviciul: - 5,
Compartimentul: Financiar Contabil MAT

Fisa postului pentru Casier

A. Informatii generale privind postul:

3
2
3

Denumirea postului: casier
Nivelul postului: de conducere/de executie: de executie

Scopul principal al postului: asigurd gestionarea mijloacelor banesti si a
altor valori.

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

4.

5
6.
7

=

9.

10.

11.

Studii de specialitate:studii medii.

. Perfectiondri (specializri):-

Vechimea In munca / specialitatea necesara: 1 an.

. Cunostinte de operare / programare pe calculator: operare Windows,

Internet Explorer.

Limbi straine:- _ _

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate,
receptivitate, calm.

Cerinte specifice: Indeplinirea sarcinilor in termenele prevazute de actele
normative in vigoare.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati §i aptitudini
manageriale):-

C. Atributiile postului:

1.

2.

8.

3.
10.

Primeste, pastreaza si elibereazd mijloacele banesti din casieria unititii,
raspunde de integritatea mijloacelor banegti gestionate.

Se deplaseaza la trezorerie §i alte banci pentru a depune documentele de
decontare emise de unitate, ridicd extrasul de cont si predd toate
documentele la contabilitate.

. Depune la trezorerie si alte banci numerarul incasat, pe baza foii de

varsdmant, in termenele legale.

Ridicd din contul institutiei numerar pentru salarii, deplasdri si alte
cheltuieli materiale.

Achitd drepturile salariale pe baza fluturagilor primiti de Ila
compartimentul resurse umane.

Efectueazd plati si incaseaza bani numai in baza dispozitiilor de plata /
incasare aprobate, avizate pentru necesitate si vizate CFP.

Efectueazd plafi numai persoanelor indicate in documente sau
imputernicite de acestea.

Intocmeste zilnic Registrul de casa si predd la contabilitate fila 1
impreund cu documentele justificative.

Depune la CEC borderoul garantiilor materiale retinute si virate.

Primeste, pastreaza si elibereazd din magazia unititii biletele de intrare la
Casa Memoriald, biletele pentru contravaloarea tarifului fotografiere si




filmare, materialele expuse pentru vénzare la Casa Memoriala, bonuri
valorice (BCF-uri) inregistrate in contabilitate in contul 532 »Alte valori”,
Réaspunde de integritatea valorilor gestionate.

11. Incaseaza zilnic de la gestionarii-custode contravaloarea biletelor si
materialelor vandute la Casa Memoriald pe bazi de chitanti si raportul
fiscal zilnic.

12. Pastreazd in casieria unititii cardul de combustibil si il predd pentru
alimentarea autoturismelor instituiei pe bazi de referat aprobat de
managerul institutiei.

13. Primegte, pistreazi si elibereazi din magazia unitdfii materialele
consumabile (rechizite birou, materiale de curdfenie, materiale pentru
reparatii, materiale necesare desfasurdrii activititilor din cadrul
programului cultural i alte materiale consumabile).

14. Pastreazi numerarul si documentele de casi in casa de fier.

15. Pastreaza in bune conditii bunurile institutiei utilizate pentru desfasurarea
activitgii.

16. Duce la indeplinirile toate sarcinile primite de la contabilul sef si
conducerea unititii.

D. Obiectivele individuale:

1. Asigurd gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori conform
prevederilor Legii 22/1969 si Regulamentului operatiunilor de casa
nr.209/1976.

2. Asigurd gestiunea cértilor $i materialelor promotionale destinate vanzarii,
biletelor de intrare (magneti, cirti postale, sacose, pixuri etc.)

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relational interna:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: contabil sef si manager
b) relaii functionale: cu celelalte compartimente.
¢) relatii de control: -
d) relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externi:
a) cu autoritdfile si institutiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu.
b) cu organizatii internationale:-
C) cu persoane juridice private:-
3. Limite de competenti: -
4. Delegarea de atributii 5i competentii: se stabilesc de conducerea institutiei.

Intocmit de:

Numele si prenumele: Cifimpei Alexandrina Luminita
. Functia: contabil sef

Semnétura: i

. Data intocmirii:

Sl S e



Legislatie
pentru concursul de casier

1. OMFP nr.2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile §i
completérile ulterioare

2. Decret nr.209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste

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

4. Legea nr.70/2015 pentru intirirea disciplinei financiare privind operaiunile de Incaséri si plati in
numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plat, cu modificarile si completdrile ulterioare

5. Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti

6. Codul Muncii ( Legea 53/ 2003 cu modificarile si completarile ulterioare), art. 39 si art. 40

7. Codul etic si de integritate al Memorialului Ipotesti

Contabil sef,
Cirimpei Mlexandrina Luminita
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