CONSILIUL JUDETEAN BOTOSANI

. Centrul National de Studii “Mihai Eminescu®, cod 717253, IPOTESTI, BOTOSANI, ROMANIA
%Utﬁ’f t Tel.: 0371020346, tel./fax:. 0372005926, e-mail: m.ipotesti@gmail.com, www.eminescuipotesti.ro

Nr.2468/06.07.2017
Anunt,

Memorialul Ipotesti - Centrul National de Studii ,,Mihai Eminescu” organizeazi in
data de 01 august 2017, ora 10:00 la sediul instituiei, concurs pentru ocuparea postului contractual
vacant de Contabil Sef Gr. II - studii superioare.

Conditii generale ce trebuie indeplinite de persoana ce se inscrie la concurs:

a) Cetétenia roméand;

b) Cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) Are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) Are capacitate deplind de exercitiu;

e) Are o stare de sanétate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) Nu a fost condamnat definitiv pentru sévarsirea unor infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, cu exceptia situaiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

- Studii superioare cu diploma de licenta la o institufie de invitimant superior
acreditatd/autorizatd 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 depunerea dosarelor: 21 iulie 2017 ora 16:00
Selectia dosarelor va avea loc in perioada 24 — 25 iulie 2017.
Concursul consti in urmatoarele etape:
Selectia dosarelor, proba scrisa si interviu.
Se pot prezenta la urméatoarea etapd numai candidatii declarai 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 atest3 identitatea;

c) Copie dupi actele de studii;

d) Copia carnetului de munc, conform cu originalul, sau dupi caz, o adeverinta care s3 ateste
vechimea in munci;

e) Cazierul judiciar;

f) Adeverin{d medicala care si ateste starea de séndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitafile sanitare abilitate;

g) Curriculum vitae;

h) Declaratia pe propria rdspundere c& nu a desfisurat activitate de politie politica, astfel cum
este definitd prin lege;

i) Declaratia pe propria raspundere ¢ nu a fost destituit dintr-o functie publica sau nu i-a
incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani.
Candidatii vor prezenta si documentele originale in vederea certificarii copiilor.

Manager,
Conf. univ. dr. A




ANEXA 2
BIBLIOGRAFIE
Legea 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, cu modificarile si
completdrile ulterioare.
Legea bibliotecilor nr. 334/2002, actualizata
LEGE-CADRU nr. 153 din 28 junie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
ORDIN nr. 3.512 din 27 noiembrie 2008 privind documentele financiar-contabile, actualizata

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

OMFP nr.2021/17.12.2013 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind

-----

publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin OMFP nr.1917/2005

OMFP Nr. 2373/2016 din 3 octombrie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea i conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi

pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005

LEGE Nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice

Hotararea 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

ORDIN Nr. 923/2014 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu, Republicat

ORDIN Nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii

Ordin nr. 2035 din 18 aprilie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestiunea $i inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case memoriale,
centre de cultura si alte unitati de profil

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
cu modificarile si completarile aduse de Ordin 200/2016 si Ordin 530/2016

Noul Cod al Muncii-actualizat prin legea nr.40/31.03.2011(Contractul Individual de Munc3,
drepturile si obligatiile salariatului, salarizarea, raspunderea disciplinar, jurisdictia muncii);

Legea 82/1991, a contabilitatii, republicatd, publicata in MO, Partea I, nr.454/18.06.2008 si normele
de aplicare ale legii.

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.2861/2009 pentru aprobarea normelor privind
inventarierea anuala a elementelor patrimoniale ale institutiilor publice.

Legea nr.273 /2006 privind finantele publice locale, publicatd in M.Of. Partea I,
nr.618/18.07.2006,cu modificarile si completarile ulterioare.



ORDIN Nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale .

PLANUL DE CONTURI GENERAL PENTRU INSTITUTIILE PUBLICE, care face parte din
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice,

Legea nr.311/8 iulie 2003, republicata, legea muzeelor si colectiilor publice, MO nr. 927/2006

HG nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor si institutiilor publice pe
perioada delegdrii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in cadrul localitatii in
interesul institutiei

HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strinitate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar (actualizat)

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si financiar preventiv, republicata

Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescu

Codul fiscal, legea nr. 571/2003 actualizata, titlul IX — Impozite si taxe locale
Codul de procedura fiscala 0G nr. 92/2003m repyblicata



Anexanr. 2
la Dispozitia nr. 180 din 11.07.2011

Denumirea institutieci: MEMORIALUL IPOTESTI Aprob

DIreCtia. ..voei e Manager,

SerVICIUL .. vnt et Conf. univ. dr. Ala Sainenco
Biroul/Compartimentul: Financiar — contabil

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:

1.
2.
3.

Denumirea postului: Contabil sef;

Nivelul postului: de conducere

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

B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

1.

2.
3.
4

5.
6.
7

8.

Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate.

Perfectionari (specializari) in domeniu

Vechimea in munca / specialitatea necesara: 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, calitati si aptitudini necesare: corectitudine, seriozitate, receptivitate, calm.
Cerinte specifice: Indeplinirea sarcinilor in termenele prevdzute de normativele in
vigoare.

Competenta manageriala: cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale

C. Atributiile postului:
1

N

~

Indruma, organizeazi, controleazi si raspunde de desfasurarea activitatii economice,
financiar-contabile in conformitate cu dispozitiile legale.

Asigura Indeplinirea obligatiilor unitdfii catre bugetul statului, unitati bancare si terti.

Urmareste intocmirea proiectului de buget conform normelor metodologice stabilite.
4. Tnainteaza la timp proiectul de Buget, spre aprobare, ordonatorului secundar de
credite.

Organizeaza contabilitatea in cadrul unitatii si asigura efectuarea corecta si la timp a
inregistrarilor.

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

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

Ia masuri pentru organizarea si efectuarea controlului preventiv.

Organizeaza circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor In contabilitate si se preocupd de prelucrarea automata a datelor in
domeniul financiar-contabilitate.

Réspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar-
contabilitate pentru asigurarea integritatii patrimoniului, intocmeste proiectele de
decizii privind inventarierea patrimoniului la termenele prevazute 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.



11.

12.

19.
20.

21.

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.
Rezolva orice sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila.
Organizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale conform OMFP 1792/2002.
Respecta cele 4 faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata conform OMFP 1792/2002.
Are competenta de aprobare alaturi de manager pentru:
- incheierea tuturor comenzilor si contractelor;
- acordarea avansurilor spre decontare, orice plati catre persoane fizice sau
juridice,
- angajarea gestionarilor si constituirea de garantii;
- plati catre buget, decontdri privind trimiteri temporare In straindtate, dispozitii
de plata,
- indemnizatii pentru persoane trimise in strdinatate la specializari, studii,
schimb de experienta;
- decontare investitii, reparatii curente sau capitale;
- aprovizionare;
- buget venituri si cheltuieli.

D. Obiectivele individuale:

1.

How

o

~

9.

10
11

Supervizeaza 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.
Sesizeaza 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 il coordoneazi ,face propuneri
de proceduri pentru buna desfasurare a activitatii.

Impreuna cu managerul institutiei Se preocupa pentru inventarierea patrimoniului
conform legii.

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

lichidarea, ordonantarea si plata conform OMFP 1792/2002.

E. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera 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 Tmputernicita sa controleze respectarea legislatiei
economico-financiare si gestionare
d) relatii de reprezentare: impreuna cu managerul reprezintd institutia in
relatiile cu tertii.



2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu.
b) cu organizatii internationale: - pentru indeplinirea atributiunilor de
serviciu
C) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea atributiunilor de serviciu
Limite de competenta:
Delegarea de atributii si competenta: este inlocuitorul managerului pe timpul
absentei acestuia din institutie.

How

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Ala Sainenco
2. Functia: manager

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
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