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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
nedeterminats.

Pentru Inscrierea la concursul organizat in data de 15.12.2021, respectiv 21.12.2021, pentru
ocuparea postului vacant pe perioada nedeterminati de Referent TA (M) -Compartimentul
Contabilitate si Casierie -1 post — nivel studii — medii, candidatii vor prezenta un dosar de
concurs care va confine urmitoarele documente :

1) cerere de inscriere ;

2) original + copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea ;

3) original + copia certificatului de nastere si de casatorie, dupa caz;

4) original +copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor
specifice postului (prevazute in conditiile de participare);

5) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie si/
sau in specialitatea studiilor, in original si copie, insotite de raport REVISAL, semnat si
stampilat de catre emitent ;

6) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi , urmand ca pani la sustinerea primei probe
sa prezinte cazierul judiciar in original,

7) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitati
sanitare abilitate ;

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

DOSARELE DE CONCURS se depun in zilele lucritoare, in perioada 22.11.2021 -
07.12.2021, in intervalul orar 10,00 - 14,00, la sediul institutiei — Compartimentul Resurse
Umane si Salarizare . -



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

a)

b)

©)
d)

e)

g)

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

cunoaste limba roméana scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercifiu;

are o stare de santate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atesteazi
pe baza adeverintei medicale eliberati de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate.

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat/condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni
contra umanitafii,contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legatur 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) CONDITIILE SPECIFICE pentru ocuparea postului de Referent IA ™) -
Compartimentul Contabilitate si Casierie -1 post - perioada nedeterminati

- nivelul studiilor: studii liceale cu diploma de bacalaureat;
- vechime totald in munca: minim 6 ani si 6 luni;

- vechime in specialitatea casierie/gestiune/vanziri/contabilitate: minim 3 ani;
- cunostinfe de operare pe calculator (pachetul Microsoft Office).

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

1) Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in

legatura cu gestionarea bunurilor;
Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
Hotararea 2230/1696 privind gestionarea bunurilor materiale

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor

moderne de plata

Legeanr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile
de incasdri si plati in numerar si pentru modificarea si completarea OMFP 3512/2008

privind documentele financiar-contabile



6) Legea 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare

7) OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului

cu completarile si modificarile ulterioare

8) OMFP 1235/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului

cu completarile si modificarile ulterioare

Atributiile sunt previzute in fisa de post atasatii prezentului anunt.

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

Manager,; .
Dr. Marcu Felix-Florin
s

et
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CALENDAR DE DESFASURARE A CONCURSULUI

in vederea organiZérii concursului pentru ocuparea postului, pe perioadi nedeterminati
de Referent IA (M) -Compartimentul Contabilitate si Casierie, a fost stabilit

calendarul de desfasurare al concursului, astfel :

Etapele concursului

Data si ora de desfasurare

Afigarea anuntului concursului

19.11.2021

Depunerea dosarelor .

22.11.2021 - 07.12.2021, ora 10.00-14.00

1. Selectia dosarelor participantilor la concurs

08.12.2021-09.12.2021

Afigare rezultat selectie dosare, cu mentiunea
“admis”sau “respins”

10.12.2021, ora 14.00

Depunere contestatii - selectie dosare

10.12.2021,0ra 14.00 — 13.12.2021, ora 14.00

Afigare rezultat contestatii Selectie dosare

14.12.2021, ora 14.00

2. Sustinerea probei scrise (eliminatorie)

15.12.2021, orele 09.00 - 12.00

Afigarea rezultatelor pentru proba scrisa

16.12.2021, ora 12.00

Depunere contestatii — proba scrisa

16.12.2021, ora 12.00— 17.12.2021, ora 12.00

Afigare rezultate contestatii - proba scrisa

20.12.2021, ora 12.00

3. Sustinerea interviului

21.12.2021, orele 09.00 - 14.00

Afisarea rezultatelor interviului

22.12.2021, ora 14.00

Depunere contestatii — interviu

22.12.2021,0ra 14.00 — 23.12.2021, ora 14.00

Afigare rezultate contestatii - proba interviu

24.12.2021, ora 14.00

Afisarea rezultatelor finale ale concursului

24.12.2021, ora 15.00

Presedinte comisie

Ec. ONIGA CAMELIA -

Secretar comisie concurs,
Ec. BORA DANA

oy
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Serviciul Financiar-Contabil

Compartimentul: Contabilitate si Casierie
Nume §i prenume:
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Aprobat,
Manager,
Dr. FELIX FLO N?fMARCU

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.
2.
3.

Denumirea postului: Referent IA (M)

Nivelul postului: executie

Obiectivul/obiectivele postului:

Asigurarea realizarii corecte si la zi a operatiunilor de casa, asigurarea relatiei cu
Trezoreria si bancile la care are deschise conturi muzeul — 50% din timp

Asigurarea realizarii corecte si la zi a operatiunilor privind gestiunea publicatiilor si
biletele de intrare in Muzeu -35% din timp

Asigurarea cunoasterii si respectarii legislatiei i n vigoare pentru pastrarea integritatii
bunurilor din gestiune -15% din timp

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.
2.
3.
4

5.

6.

Studii de specialitate: studii liceale absolvite cu dlploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari): -

Vechimea in muncé/specialitate necesard minim 6 ani si 6 luni

Cunostinte de operare/programare pe calculator: folosirea programelor de tip
Microsoft Office

Limbi strdine- nu este cazul

Abilitafi, calitdfi si aptitudini necesare: rezistentd la stres, spirit de initiativa,

flexibilitate in gandire, corectitudine, comunicare, responsabilitate, eficientd, seriozitate, spirit
de echipd, creativitate, capacitate de a administra bunurile materiale ale institutiei, de
executare a unor activitdti diverse in domeniul de activitate;conduitd profesionali in spiritul
Codului de etica profesionala;

7.Cerinte specifice: vechimea in specialitatea casierie/vanzari/gestiune/contabilitate,
minim 3 ani.
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Descrierea sarcinilor ce revin postului:

a)

b)
¢)

d)

g)
h)
i)
)]
k)
)

Gestioneaza cantitativ valoric, biletele de intrare, publicatiile si alte produse acordate
spre vanzare att in expozifia permanenta cét si in expozifii temporare, motiv pentru
care se constituie garantie materiala de un salariu, in conditiile Legii 22/1969

Intocmeste si depune ordinele de platé la Trezoreria Statului si la banci comerciale;

Ridica i depune numerar in §i din conturile deschise la Trezorerie si la banci
comerciale;

Efectueaza plafi si incasari in numerar in baza documentelor justificative; intocmeste
registrul de casd, pe care il preda serviciului financiar contabilitate

Prezinta organelor de control documentele de casa si cele referitoare la bunurile pe
care le gestioneaza

Intocmeste notele de receptie si constatare de diferente pentru biletele de intrare
muzeu, publicatii, replici, opiate, etc, altele decta bunuri culturale, carti, publicatii sau
colectii speciale, in baza facturii fiscale

Intocmeste fisele de magazie si conduce evidenta la zi a bunurilor mai sus mentionate
Elibereaza din magazie bunuri in baza bonurilor de consum aprobate de cei in drept
Intocmeste lunar consumurile privind bunurile pe care le gestionaeza

Conduce evidenta publicatiilor primite de la alte institutii si/sau a publicatiilor vandute
Conduce evidenta biletelor si publicatiilor trimise spre vanzare

Participa la inventarierea bunurilor in calitate de gestionar

m) Intocmeste fisele privind specimenele de semnaturi si le inainteaza la bancile unde are

n)
0)
p)

deschise conturi institutia
Intocmeste facturi, chitante
Asigura arhivarea documentelor create in cadrul serviciului financiar contabil

Raspunde pentru corectitudionea operatiunilor efectuate si integritatea valorilor pe
care le are in gestiune

q) Calculeaza cota parte din cheltuielile comune care revin altor institutii

r)
s)

Executa sarcinile stabilite de seful ierarhic superior sau de catre conducerea institutiei

Raspunde pentru respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, dupa cum
urmeaza: activitatea se desfasoard in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile permite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni
la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali atit propria persoand, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.
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Respectd regulamentul de organizare si functionare al MNIT, precum si Regulamentul
de Ordine Interioar al institutiei.

Responsabilitatea implicati de post
1. De pregitire/luare a deciziilor:
a. face propuneri in domeniul siu de activitate;
b. sesizeazd conducerea serviciului si a institutiei in legdturd cu problemele
deosebite aparute in cadrul activititii sale;
2. Delegarea de atributii i competenta: in perioada in care lipseste motivat din institutie,
is1 delegd atributiile §i competentele unui coleg care ocupa un post similar
3. De pastrare a confidentialitatii: se obliga si pastreze confidentialitatea conform
reglementarilor in vigoare si Regulamentului de Ordine Interioara si Regulamentului
de Organizare si Functionare ale MNIT.
Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interna
a. Relatii ierarhice _
- subordonat fata de: Sef Serviciu Financiar Contabil

b. Relafii functionale: are relatii functionale cu ceilalti angajati din institutie
c. Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu banca si in alte cazuri
incredintate prin delegare
2. Sferarelationala externa:
a. cu autoritafi si institutii publice
b. cu persoane juridice private

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Oniga Camelia
2. Functia: Sef serviciu Financiar Contabil
3. Semnatura: (lhy
4. Data intocmirii: {

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzitoare trangei de vechime: Referent IA (M).
3. Semnatura
4. Data:

Avizat de:
1. Numele si prenumele: Cupcea George Cristian
2. Functia: Director General Adjunct
3. Semnitura:
4. Data:
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