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Muzeul National de Istorie al Transilvaniei, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. C-tin
Daicoviciu, nr.2, judetul Cluj, in baza H.G. nr. 286/2011, modificata si completatd de H.G. nr.
1027/2014, organizeaza concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant, pe perioada
nedeterminata.

Pentru Inscrierea la concursul organizat in data de 04.05.2022, respectiv 10.05.2022, pentru
ocuparea postului vacant de Sef Serviciu II (S) din cadrul Serviciului Financiar-Contabil- nivel
studii — superioare, perioadd nedeterminati, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente

1) cerere de inscriere ;

2) original + cop\ia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea ;

3) original + copia certificatului de nastere si de casatorie, dupi caz
4) original +copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta 1ndep11mrea conditiilor
specifice postului (prevazute in conditiile de participare);

5) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/
sau In specialitatea studiilor, In original si copie, eliberate in conformitate cu art.7 alin 5) din HG
905/2017, insotite de raport REVISAL, semnat si stampilat de citre emitent ;

6) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza , urmand ca pana la sustinerea primei probe
sa prezinte cazierul judiciar in original. Neprezentarea cazierului judiciar in conditiile mai sus
mentionate atrage descalificarea imediati a candidatului/candidatei;

7) adeverintd medicala care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitafi
sanitare abilitate ; '

8) curriculum vitae (datat si semnat pe fiecare pagina) .

DOSARELE DE CONCURS se depun in zilele lucritoare, in perioada 11.04.2022 -
26.04.2022, in intervalul orar 10,00 - 14,00, la sediul institutiei — Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare .



A) CONDITII GENERALE: previzute la Cap.], art.3 din Anexa la H.G. nr.286/2011.

a) are cetdfenia roménd,cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b)  cunoaste limba roméana scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atesteaza
pe baza adeverinfei medicale eliberatd de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate.

f)  Indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat/condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni
contra umanitatii,contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legitura 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 incopatibild cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B) CONDITII SPECIFICE

- nivelul studiilor: superioare, de lunga durat3, absolvent al unei facultiti profil economic;

- vechime totald in specialitatea studiilor necesara ocupdrii postului:- minim 10 ani;

- s@ detind competente de coordonare si conducere dovedite prin vechime intr-o functie similara
sau printr-o diploma de master/certificat de absolvire a unui curs de management;

- vechime efectivd in domeniul financiar-contabil intr-o institutie/entitate publicd - minim 3 ani;
- cunostinte de operare pe calculator/programe pe calculator, in special pachetul Microsoft Office,
experientd in operarea unor softuri de contabilitate sau:de tip ERP, precum si a programelor de
raportare financiara specifice institutiilor publice;

- cunoagterea unei limbi de circulatie internationald, nivel mediu, reprezinta un avantaj.

Subiectele pentru proba scrisd si interviu vor fi stabilite in baza urmdtoarei BIBLIOGRAFII:

1. OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare — in
integralitate;

2. Legeanr. 82/1991 a contabilitétii, republicatd — in integralitate;

3. Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare —
Cap. I Dispozitii generale si Cap.II Principii, reguli si responsabilitati;

4. OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i pentru organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare —
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;



10.
11.

12.

13.

14.

L.
16.

OG. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata —
Dispozitii privind controlul financiar preventiv propriu;

OMFP nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile
si completarile ulterioare — Anexa 1 Norme metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv;

OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii — in integralitate;
OG nr. 81/2003 privind reevaluarea i amortizarea activelor fixe aflate in patrimonial
institutiilor publice, cu modificarile i completarile ulterioare — in integralitate;

Ordinul ministrului economiei si finantelor nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare - Cap. I Reguli generale privind
reevaluarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice si Cap. II Reguli
privind reevaluarea bunurilor din patrimoniul cultural national;

OMFP 2634/2015 privind documentele financiar-contabile — in integralitate;

HG nr.714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice
pe perioada delegirii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul deplasirii in interesul
serviciului — in integralitate;

HG nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis in
strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificrile si
completdrile ulterioare — in integralitate;

HG 841/1995 privind procedurile de transmitere fara platd si de valorificare a bunurilor
instituiilor publice, cu modificarile i completarile ulterioare — in integralitate;

OMFP nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module cae fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu modificarile si
completarile ulterioare — in integralitate;

Legea nr.311/2003 a muzeelor si a colectiilor publice, republicatd — in integralitate.
Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului National de Istorie a Transilvaniei
Cluj-Napoca.

Atributiile sunt previzute in fisa de post atasata prezentului anunt.

Probele de concurs se vor desfasura la sediul institutiei — Cluj-Napoca, str. C-tin Daicoviciu
nr.2, conform calendarului de desfisurare a concursului, anuntat.

Manager, :
Dr. Marcu Felix/Florin
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CALENDAR DE DESFASURARE A CONCURSULUI

In vederea organizarii concursului pentru ocuparea postului, pe perioadi nedeterminati

de Sef Serviciu II (S) — Serviciul Financiar-Contabilitate, a fost stabilit calendarul de desfasurare
al concursului, astfel :

Etapele concursului Data si ora de desfasurare

Afisarea anuntului concursului 08.04.2022
Depunerea dosarelor 11.04.2022- 26.04.2022, ora 10.00-14.00
1. Selectia dosarelor participantilor la concurs 27.04.2022-28.04.2022
Afisare rezultat selectie dosare, cu mentiunea 29.04.2022, ora 14.00
“admis”sau “respins”
Depunere contestatii - selectie dosare 29.04.2022, ora 14.00— 02.05.2022, ora 14.00
Afisare rezultat contestatii Selectie dosare 03.05.2022, ora 14.00
2. Sustinerea probei scrise (eliminatorie) 04.05.2022, orele 09.00 - 12.00
Afisarea rezultatelor pentru proba scrisa 05.05.2022, ora 12.00
Depunere contestatii — proba scrisa 05.05.2022, ora 12.00- 06.05.2022, ora 12.00
Afisare rezultate contestatii - proba scrisa 09.05.2022, ora 12.00
3. Sustinerea interviului 10.05.2022, orele 09.00 - 14.00
Afisarea rezultatelor interviului 11.05.2022, ora 14.00
Depunere contestatii — interviu 11.05.2022,0ra 14.00 — 12.05.2022, ora 14.00
Afisare rezultate contestatii - proba interviu 13.05.2022, ora 14.00
Afisarea rezultatelor finale ale concursului 13.05.2022, ora 14.00

Pres‘e'd“inte comisié concurs, Secretar comisie concurs,

Ec. Turbuleasa Mihaelz’ir-Maria Ec. Bora Dana
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Aprobat s
/MANAGER

Dr. Felix-Florin-Marcu
FISA POSTULUI '

Informatii generale privind postul

Denumirea postului : SEF SERVICIU FINANCIAR- CONTABIL

Nivelul Postului: de conducere

Nume si Prenume salariat :

Obiectivul/obiectivele postului :

Asigurarea conducerii operationale a Serviciului Financiar-Contabil, care
se afla in subordinea Directorului Economic si care are in structura sa
Compartimentul  Contabilitate si  Casierie si Compartimentul
Aprovizionare.

Conditiile specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: absolvent al invataméantului superior economic de

specialitate;
Vechimea in munca/specialitate necesara: minim 10 ani in specialitatea
studiilor;

. Competente de coordonare si conducere — vechime intr-o functie similara sau

diploma de master/certificat de absolvire a unui curs de management;
Vechime efectiva in domeniul financiar-contabil intr-o entitate publica minim 3
ani;

. Cunostinte de operare pe calculator/programe pe calculator, pachetul

Microsoft Office fiind obligatoriu si experienta in operarea unor softuri de
contabilitate, precum si a programelor de raportare financiara specifice;
Limbi straine: cunoasterea unei limbi de circulatie internationala

a) Citit: nivel mediu

b) Scris: nivel mediu

c) Vorbit: nivel mediu

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a) spirit organizatoric si disciplina in munca
b) conduita profesionala in spiritul Codului de deontologie ICOM
c) auto perfectionare permanenta
d) putere de concentrare, rabdare
Cerinte specifice:
a) cunoasterea legislatiei si a reglementarilor in vigoare din domeniul
economic cu aplicabilitate Tn institutiile publice;
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b) disponibilitate pentru program de lucru prelungit atunci cand se impune;
c) disponibilitate de deplasare in tara si strainatate in interesul serviciului;

9. Competenta manageriala:

a) cunostinte de management.
- sa duca o politica de personal corecta bazata pe echitate,
eficienta, si responsabilitate.
b) calitati si aptitudini manageriale
- cooperarea;
- sa aiba capacitatea de a lua decizii si de a-si asuma
responsabilitatile;
- sa aiba capacitate de sinteza si analiza;
- sa aiba capacitate de planificare in functie de termenele stabilite;
- sa aiba capacitate de antrenare a membrilor echipei de lucru Tn
vederea finalizarii obiectivelor propuse;
- sa fie un foarte bun administrator si evaluator;
- sa aiba calitati de relationare cu subalternii — sa asculte, sa
motiveze, dar si sa sanctioneze atunci cand este cazul.

lll. Descrierea sarcinilor ce revin postului

- asigura coordonarea structurilor din subordine, respectiva Compartimentului
Contabilitate si Casierie si a Compartimentului Aprovizionare;

fundamenteaza proiectul de buget anual, in baza propunerilor
compartimentelor de specialitate, cu respectarea legislatiei in vigoare;
asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a institutiei,
in conformitate cu legislatia in vigoare si in conformitate cu normele sau
reglemetarile interne ale institutiei;

solicita aprobarea cererilor de deschidere de credite in conformitate cu
bugetul de venituri si cheltuieli al Muzeului repartizat pe trimestre;
raspunde de Tincasarea si TInregistrarea veniturilor proprii, potrivit
dispozitiilor legale;

urmareste modul de folosire a mijloacelor banesti primite de la persoane
juridice si fizice, prin transmitere gratuita: sponsorizari, donatii,

asigura folosirea resurselor financiare conform destinatiei lor;

urmareste, Tn permanenta, incadrarea corespunzatoare a resurselor
financiare si incadrarea lor in bugetul de venituri si cheltuieli al institutie;
urmareste ca Tncasarile si platile institutiei sa fie efectuate la termen,
conform dispozitiilor legale;

organizeaza si urmareste buna desfasurare a activitatilor de inventariere a
patrimoniului;

raspunde, Tmpreuna cu personalul din subordine, de intocmirea si
depunerea in termen, conform legislatiei, a situatilor financiare
trimestriale si anuale;
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intocmeste raportarile lunare privind executia bugetului de venituri i
cheltuieli, a investifilor, a platilor restante, detaliind platile nete si
cheltuielile efective, explicand soldul conturilor bunurilor patrimoniale
existente Tn balantsg;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului;
exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea si
oportunitatea cheltuielilor institutiei;

urmareste recuperarea sumelor reprezentand debite restante, sanctiuni
contraventionale aplicate, precum si a celorlalte creante in sarcina
salariatilor,;

urmareste din punct de vedere economic derularea contractelor incheiate
de Muzeu;

raspunde de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;
urmareste ca incasarile si platile institutiei sa fie efectuate la termen;
asigura raporturile Muzeului cu Trezoreria Statului sau unitati bancare,
dupa caz;

gestioneaza resursele umane din subordine, propunénd programe de
formare si perfectionare profesionala pentru personalul din subordine;
intocmesgte situatiile financiare trimestriale si anuale;

colaboreaza cu Compartimentul Juridic si Achizitii Publice;

exercita orice alta atributie data In competenta sa, conform legislatiei in
vigoare;

propune masuri de imbunatatire a structurii organizatorice, in functie de
modificarile legislative;

intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare anuala pentru salariatii
din subordine;

asigura si propune arhivarea la termenele legale a documentelor rezultate
din activitatea serviciului.

IV.Responsabilitatea implicata de post

1.

De pregatire/luare a deciziilor:

perfectionare profesionala permanents;

responsabilitate in luarea deciziilor.

Delegarea de atributii si competenta:

- poate delega atributiile, pe perioada concediului de odihna sau a deplasarilor
in fara sau strainatate, altei persoane din serviciul financiar-contabil.

De pastrarea confidentialitatii:

- are obligatia pastrarii confidentialitatii conform reglementarilor in vigoare si
Regulamentului Intern.

Sfera relationala a titularului postului
Sfera relationala interna:
Relatii ierarhice

- subordonat fata de: Director Directia Economica;
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- superior pentru: Compartimentul Contabilitate si Casierie si
Compartimentul Aprovizionare.

b) Relatii functionale:
- colaboreaza cu specialistii si personalul auxiliar din cadrul muzeului
si din alte institutii muzeale din tara si strainatate;
- colaboreaza cu diverse institutii stiinfifice din tara si strainatate.

c) Relatii de control: controleaza tot ce tine de activitatea si buna functionare a
serviciului gi compartimentelor aflate in subordine.

d) Relatii de reprezentare:
- reprezinta institutia in cazurile incredintate prin delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritatile si institutiile publice:
- Ministerul Culturii;
- Trezoreria Cluj-Napoca

b) cu organizatii internationale

c) cu persoane juridice private.

intocmit de:

1. Nume si prenume : Turbuleasa Mihaela Maria
2. Functia: Director Directia Economica

3. Semnatura: ;’\}M&/

4. Data intocmirii; 31.0%.202)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

1. Nume si prenume:

2. Functia : Sef Serviciu Financiar-Contabil
3. Semnatura:

4. Data:

Avizat de:

1. Nume si prenume:
2. Functia : Manager
3. Semnatura:

4. Data:
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