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Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeaza,
in data de 22.10.2024, ora 10.00, la sediul institutiei, concursul pentru ocuparea postului
contractual vacaut de execulie de casier, M/G, debutant/, normi intreagii, perioadi
nedeterminata.

Pentru ocuparea postului contractual vacant, candidatii trebuie si indeplineasci
urmaitoarele conditii generale:

a) are cetafenia roménd sau cetdfenia 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 roméana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificérile 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 condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptic sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Inféptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd 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 sdvérsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranti
a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute 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
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 27 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice pentru postul de casier, M/G, debutant/-, normi intreagi,
perioada 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 consti in urmitoarele etape: - selectia dosarelor, proba scrisa si interviu.
Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta.

Dosarele de inscriere vor cuprinde:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut 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 cdsatorie 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 specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de citre Memorialul Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu;

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanitate corespunzitoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevdzute 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 modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant,
sinditate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitdfi 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 pand vineri,
intre orele 8.00 — 15.00, in perioada 02.10.2024 - 14.10.2024, iar in data de
15.10.2024 pana la ora 14.00.

Bibliografia concursului este afisatd la sediul si pe site-ul institufiei. Relatii
suplimentare se pot obtine la tel. 0371020346 si/sau adresa de email a institutiei — persoane
de contact : Cernuscd Adnana, Pdduraru Fanicd-Honorius.
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Anexanr. 2

Denumirea institutiei: MEMORIALUL IPOTESTI Aprob

B e - W |~ Manager,"

I s s i R A R R \ “Conf. univ: dr. ; ainenco
Biroul/Compartimentul: Financiar — contabil RSNy

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: casier;

2. Nivelul postului: de executie;

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

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

4. Studii de specialitate: Studii medii/ generale.

5. Perfectioniri (specializari): -

6. Vechimea In munci / specialitatea necesara:

7. Cunostinte de operare / programare pe calculator: operare Windows, program de
contabilitate

8. Limbi strdine: -

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.

10. Cerinte specifice: indeplinirea sarcinilor in termenele prevézute de normativele in vigoare.
11. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1. Tine evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar verificd nota de receptie
si constatare de diferente si inregistreaza in evidenta analiticd eventualele diferente constatate.
2. Tine evidenta analiticd a materialelor consumabile (rechizite birou, materiale de curétenie,
materiale pentru reparatii, materiale necesare desfasurarii activitatilor din cadrul programului
cultural si alte materiale consumabile):

a) pe baza documentelor de intrare, NIR-ului si a bonului de consum semnat de gseful de
compartiment si de primitor si vizat pentru CFPP;

b) efectueazi lunar inventarul stocului de materiale;

c) raporteazd conducerii institutiei orice neconcordanta ntre stocul fizic si cel scriptic;

d) oferd informatii despre stocuri.

3. Tine la zi evidenta utilizarii fondului de deplasari.

4. Verificd extrasele de cont si verificd documentele justificative.

5. Tine evidenta avansurilor de trezorerie acordate si urméareste justificarea acestora, verificda
deconturile depuse, documentele justificative ale cheltuielilor si stabileste eventualele diferente
de justificat/de achitat.




6. Tine evidenta conturilor 472 “Venituri inregistrate in avans™ si 532 “Alte valori”.

7. Intocmeste si depune la trezorerie prognoza pentru plitile institutiei pentru decada II si I1I,
cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de Inceperea decadei.

8. Intocmeste cererea pentru deschiderea de credite bugetare pani pe data de 25 ale lunii
curente pentru luna urmétoare.

9. Intocmeste fisele analitice pentru conturile extrapatrimoniale privind bunurile culturale.

10. Face angajamente §i receptii In Forexebug si urmareste zilnic In aplicafie mesajele privind
conturile de Trezorerie.

11. Intocmeste ordinele de platd, proiectele de angajament, angajamentele gi ordonantarile.

12. Tine evidenfa avansurilor de (rezorerie acordate i urmireste justificarea acestora, verificd
deconturile depuse, documentele justificative ale cheltuielilor si stabilegte eventualele diferente
de justificat/de achitat.

13. Intocmeste §i transmite lunar situatia privind monitorizarea salariilor.

14. Efectueazi inregistrarea in contabilitate a veniturilor §i cheltuielilor bugetare conform
Planul de conturi pentru institufiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia aprobate prm
Ordinul M.F.D. nr.1917/2005 si se preocupd de preluctatca autowmata a datelor din dotmeniul
financiar contabil.

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

16. Efectueazi inregistrarea in contabilitate a decontirilor institutiei prln casd §i conturile de
disponibil, dupd cum urmeazi.:

- cu salariatii §i colaboratorii institutiei privind salariile si alte drepturi de personal stabilite
prin statele de salarii, avansurile acordate din salarii, avansurile de trezorerie acordate,
drepturile biinesti ale colaboratorilor institutiei stabilite prin statele de platd, retinerile din
salarii §1 din alte drepturi datorate terfilor (rate CAR, cotizatii sindicat, pensii intretinere,
popriri, imputatii) si garantii materiale ale gestionarilor;

- cu furnizorii, clientii, debitorii si creditorii institutiei;

- cu bugetul de stat i bugetele asiguririlor sociale si fondurilor speciale.

17. Tine evidenta analiticd a conturilor “Venituri inregistrate In avans” si “Alte valori”.

18. Duce la indeplinire orice alte sarcini in cadrul activitdtii financiar-contabile trasate de
conducerea unitatii.

19. Péstreazi In bune conditii bunurile institutiei utilizate pentru desfigurarea activitatii.

20. Se deplaseazi la trezorerie si alte biinci pentru a depune documentele de decontare emise
de unitate, ridici extrasul de cont §i preda toate documentele la contabilitate.

21. Ridica din contul institutiei numerar pentru salarii, deplaséri i alte cheltuieli materiale.

22. Depune la CEC borderoul garantiilor materiale retinute i virate.

D. Obiectivele individuale:

1. Inregistrarea in evidenta analitica a tuturor operatiunilor privind mijloacele fixe, obiectele
de inventar si stocurile de materiale conform OMFP 1917/2005.

2. Asiguri valorificarea inventarelor din unitate.

3. Verifica registrul de casd, extrasele de cont §i documentele justificative ale Incasirilor si
platilor efectuate.

Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:
a) relafii ierarhice:
- subordonat fatd de: contabil sef §i manager
- superior pentru:-
b) relatii functionale: cu celelalte compartimente.
c) relatii de control:
d) relatii de reprezentare: -



2. Sferarelationald externa:
a) cu autoritatile gi institutiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de serviciu.
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private:

Limite de competenta:

4. Delegarea de atributii si competenta: In perioadele de concediu atributiile specificate vor fi
indeplinite de persoanele stabilite de conducerea institutiei.
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ntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia: contabil sef
Semnétura:

Data intocmirii: 01.10.2

o o ey £

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
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ANEXA 2 De acord,
Manager,

Conf.univ.dr. Ala, SAINENCO

BIBILIOGRAFIE

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

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

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

O.M.F.P. nr. 1819 din 31 martie 2020 pentru modificarea si completarea art. 6" din
Normele metodologice privind utilizarea §i completarea ordinului de plata 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 entititi fara personalitate juridici, aprobati prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 660/2017; d o
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 modificiirile si completirile ulterioare;

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

Lege nr.22 /1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea
in legaturd 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.MLF.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 desfiasurare a concursului

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

norma inireaga, perioada nedeterminata -
01.10.2024 - afisare anuntului pe site-ul institutie si comunicarea citre 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 afisaroa rezultatelor privind contestatia la sclectia
dosarelor de concurs;

22.10.2024, ora 10:00 — data si ora de desfiasurare a probei scrise pentru

ocuparea postului contractual vacant de casier, M/G, debutant/-, norma
intreaga. perioada nedeterminata;

22.10.2024, ora 15.30 — notarea probei scrise si afisarea/comunicarea rezultatelor la proba
scrisa;
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 intreagi, perioada nedeterminati;

28.10.2024, ora 15.00 — termen pentru afigarea 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 péna 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-Adnafa, Piduraru Fanici-Honorius.

Manager, 769
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