ANUNT CONCURS

1. Cadru legal

Art. III din OUG nr. 35/2011 pentru stabilirea unor masuri in domeniul realizarii programelor de
interes public sau social, al indeplinirii obligatiilor fiscale si al functiondrii optime a institutiilor
statului, precum si pentru aplicarea unitara a dispozitiilor legale

Art. 22 alin.2' din OUG nr.34/2009 cu privire la rectificarea bugetara pe anul 2009 si
reglementarea unor masuri financiar-fiscale

H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
si a criteriillor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

2. Post scos la concurs
1 post SEF SERVICIU la Serviciul Economic, Contencios si Administrativ

Cerinte specifice privind ocuparea postului:

a) studii superioare economice la o institutie de invatdmant superior din tard sau din strdinatate,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, recunoscuta de Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului [11 Sportului.

b) vechime de cel putin 3 ani in domeniul financiar-contabil, in mediul public (experienta in
institutii de cercetare sau institutii de invatdmant superior constituie avantaj)

c) cunoasterea temeinica a legislatiei care reglementeaza activitatea in domeniul financiar -
contabil la institutii bugetare;

d) cunostinte avansate de operare calculator (Microsoft Office, programe de contabilitate etc.)

e) cunoasterea limbii engleze la nivel de redactare a unor texte specifice domeniului postului

f) experientd de lucru in proiecte cu finantare externa

g) bune abilitati de comunicare si coordonare a echipei, creativitate, adaptabilitate, initiativa

h) cursuri de perfectionare in resurse umane, audit intern, control intern managerial, achizitii
publice sau management financiar constituie avantaj

1) experienta in functii de conducere constituie avantaj

Atributii specifice postului:

- Indrumad, organizeazd si verifica personalul din subordine pentru asigurarea desfasurarii
activitatii Serviciului Economic, Contencios si Administrativ in conditii optime;

- participa la procesul de recrutare si selectie a personalului si face propuneri privind Incadrarea
in munca, promovarea sau eliberarea din functie pentru personalul din subordine.

- participd la procesul de evaluare a performantelor profesionale pentru salariatii din subordine

- stabileste anual nevoile de formare profesionala pentru personalul din cadrul serviciului

- urmareste respectarea prevederilor regulamentului intern de catre salariatii din subordine si face
propuneri privind sanctionarea personalului din subordine

- elaboreaza proiectele de buget si trimestrializarea bugetului, respectiv urmdreste Incadrarea
cheltuielilor in bugetul aprobat;

- organizeaza si conduce evidenta contabild sintetica si analiticd, tine evidenta cheltuielilor pe
articole bugetare;

- verifica lunar balantele analitice pentru fiecare cont analitic din balanta de verificare

- organizeaza si conduce contabilitatea creditelor bugetare alocate si deschise

- verifica registrele contabile obligatorii, prevazute de lege: registrul-jurnal, registrul-inventar si
registrul cartea-mare



- verificd documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate, acestea
angajand raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat ori inregistrat in
contabilitate

- organizeaza si conduce contabilitatea imobilizarilor corporale si necorporale, gestiunea
materialelor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

- elaboreaza situatiile financiare trimestriale si anuale, ce se compun din bilant, cont de executie
bugetard si anexe, precum si rapoartele lunare pe care le depune la Secretariatul General al
Guvernului;

- organizeaza evidenta formularelor cu regim special

- verificd corectitudinea intocmirii statelor de plata pentru salarii, respectiv a contributiilor
aferente contractelor de drepturi de autor si conventii civile;

- organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banel Jti si
consemnarea in evidenta contabild a rezultatelor inventarierii.

- participd la organizarea sistemului informational-financiar

Tematica

Organizarea si conducerea contabilitatii in institutiile publice

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice

Control managerial/intern in institutii publice

Reglementari si principii de baza in domeniul achizitiilor publice

Gestionarea financiara a proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile postaderare
Statutul personalului contractual din institutiile publice

Statutul personalului de cercetare — dezvoltare

Salarizarea si alte drepturi ale personalului aferent
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Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
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3. Anexe
Cerere tip de inscriere
Regulament desfasurare concurs

4. Dosarul de concurs se va depune personal la sediul Institutului pentru Studierea
Problemelor Minorititilor Nationale, pana la data de 23.07.2013 (inclusiv), intre orele
10:00-16:00 si va cuprinde obligatoriu urmatoarele documente:

- cerere de inscriere tip (se obtine de la Secretariatul Institutului);

- curriculum vitae actualizat;

- copie a actului de identitate, insotita de original;

- copie a diplomei de licentd, 1nsotitd de original/copie legalizata;

- copii ale altor diplome si certificate care atestd pregdtirea candidatilor (daca sunt relevante
pentru postul vacant pentru care aplicd candidatul), insotite de original;



- copie actualizata a carnetului de munca pe care trebuie sd apard obligatoriu: ,, CONFORM CU
ORIGINALUL* sau adeverinta care sd ateste vechimea totald in muncad, respectiv vechimea in
specialitatea studiilor;

- certificatul de cazier judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente
penale;

- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie care atestd starea de sanatate a candidatului
eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

- o recomandare privind activitatea profesionala de la ultimul loc de munca;

- 0 lucrare in care sa prezinte propria strategie managerialda specificad nivelului postului de
conducere scos la concurs elaboratd in baza documentelor de organizare si functionare a
Institutului.

Copiile documentelor solicitate mai sus vor fi insotite de documentele in original, pentru a se
putea certifica valabilitatea lor. Documentele in original vor fi eliberate pe loc, imediat dupa
certificarea valabilitatii lor.

5. Date concurs:

Concursul va cuprinde 3 etape: selectia dosarelor de inscriere, o proba scrisa i un interviu. Se
pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Atat pentru proba scrisa, cat §i pentru interviu punctajul maxim este de 100 de puncte. Sunt
declarati admisi doar candidatii care obtin minim 70 de puncte dupd proba scrisa, respectiv dupa
interviu.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.
Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut cel
mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia sa
fi obtinut punctajul minim necesar.

Afisare anunt concurs: 10 iunie 2013

Depunere dosare inscriere: 11 iunie — 23 iulie 2013

Selectia dosarelor: 24 iulie 2013

Depunere contestatie: 25-26 iulie 2013

Solutionare contestalJii: 29 iulie 2013

Proba scrisa: 30 iulie 2013, la sediul Institutului, Cluj-Napoca, str. Gavril Muzicescu nr. 5, jud.
Clyj.

Afisare rezultate proba scrisa: 31 iulie 2013

Depunere contestatii proba scrisa: 1-2 august 2013

Solutionare contestatii pentru proba scrisa: 5 august 2013

Proba de interviu: 6 august 2013, la sediul Institutului, Cluj-Napoca, str. Gavril Muzicescu nr. 5,
jud. Clu;.

Afisare rezultate pentru proba de interviu: 7 august 2013

Depunere contestatii pentru proba de interviu: 8-9 august 2013

Solutionare contestatii pentru proba de interviu: 12 august 2013

Afisare rezultate finale: 13 august 2013

Regulamentul concursului, cererea de inscriere si alte informatii se pot obtine de la sediul
ISPMN, telefon: 0040-364-116 261, e-mail: office@ispmn.gov.ro.




