MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
functiei contractuale vacante de Economist, studii superioare, gr.IA

Concursul se organizeazi la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, in data de 11.10.2017, orele 10.00, proba scrisa si
in termen de maxim 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, proba interviu,
conform Hotirarii Guvernului Romaniei nr. 286/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca in mod
cumulativ urmétoarele conditii:

I. Conditii generale:

a) are cetifenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercifiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile
sanitare abilitate;

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

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura 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 incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice:

*pentru postul de economist, studii superioare, gradul IA — Compartimentul
Contabilitate-Personal-Salarizare:

-studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
-vechime in specialitatea studiilor de minim 6 ani si 6 luni

II1. Dosarul de inscriere la concurs va contine urmétoarele documente:

a) cerere de Inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdtii
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, dupd caz,

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea publica;

d) carnetul de muncad sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are
antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicald care si ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulérii concursului de cétre medicul de familie
al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.



Adeverinta care atesta starea de sanatate va contine, in clar, numadrul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pani la data desfaSurarii primei probe a concursului.

Actele previzute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

IV. Calendarul de desfiasurare a concursului:

IV.1. Depunerea dosarelor de concurs

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Secretariatul Muzeului Bucovinei
Suceava, in termen de 10 zile lucritoare de la publicarea anunfului in Monitorul
Oficial, Partea a Ill-a, la sediul institutiei si pe pagina de internet, respectiv pand in
data de 02.10.2017, orele 16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs :

n termen de maximum doua zile lucritoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor, comisia de concurs are obligaia de a selecta dosarele de
concurs pe baza Indeplinirii conditiilor de participare.

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afigeaza de cdtre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,respins”, insotita, dupd caz, de
motivul respingerii, la sediul administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, precum si
pe pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a dosarelor de concurs prevazut la
punctual IV.2.

IV 4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 11.10.2017, ora 10.00, la sediul Muzeului
Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.

IV.5. Interviul

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.

Data si ora sustinerii interviului se afiseazd odatd cu rezultatele la proba scrisd

IV.6. Comunicarea rezultatelor la proba scrisa si interviu

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecdrui candidat si a mentiunii ,,admis” sau
respins”, prin afisare la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33 precum si pe pagina de internet a institutiei,
www.muzeulbucovinei.ro, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data finalizarii
probei.

IV.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si proba
interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucritoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decdderii din acest
drept. :
Solutionarea contestatiilor se va finaliza in termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33,
precum si pe pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale



Rezultatele finale se afiseazi la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din

municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33, precum si pe pagina de internet a
institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de maximum o zi lucritoare de la
expirarea termenului de solutionare a contestatiilor.

Anexim la prezentul anunt bibliografia de concurs.
Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon:

0230216439 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

10.

Afisat astazi, 18.09.2017, orele 10.00.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de
executie — economist, SIA — Compartiment Contabilitate-Personal-Salarizare

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicatd, actualizata,

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice actualizata;

H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie .

OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
aplicare a acestuia, actualizat

OMEFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
instructiunile de aplicare a acestuia,aprobate prin OMFP 1917/2005;

Ordinul 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, actualizat;

Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

Ordinul 2035/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestiunea si inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case
memoriale, centre de culturd si alte unitati de profil;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice cu modificarile i completarile ulterioare, Capitolul
II-art. 7,12, 18;

Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
TITLUL II, Capitolul II, art.39 '



MB.PO.11.F 01 Aprobat

Denumirea institutiei publice: MUZEUL BUCOVINEI Directf)r Gel}eral
Constantin-Emil URSU

Compartiment Contabilitate-Personal-Salarizare

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: economist, studii superioare, gradul IA
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.-Studii de specialitate: studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de
licentd, in domeniul economic ;
2. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel)
3. Limbi striine: nivel minim la o limba de circulatie internationald (engleza,
franceza, germana) — citit, scris, vorbit
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
. cunoasterea specificului activitatii institutiei;
. realizarea lucririlor la un nivel care si comporte un numar redus de corecturi;
. asigurarea unei colaborari optime in exercitarea atributiilor astfel incat sd existe
un numir minim de reclamatii.
5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru efort psihic si fizic

Obiectivele de performanti individuala:

1. Realizeazi lucririle cu incadrarea in limitele financiare §i de resurse materiale

planificate.

Atributiile postului:
-intocmeste contractele de achizitii si tine evidenta lor in format electronic
-sa proceseze documentele primite referitoare la declansarea activitatilor specifice
achizitiilor privind achizitiile de produse, lucrari, servicii in conformitate cu
documentele de sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu
responsabilitii si/sau departamentele functionale;
- si verifice incadrarea pe coduri CPV si/sau in listele de investiii aprobate a
solicitdrilor primate privind achizitiile de produse, lucrari, servicii corespunzator
documentelor de sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu
responsabilitai si/sau departamentele functionale si/sau colaboratori;
- si intocmeascd documentele de justificare a alegerii procedurii/modalitdfii de
achizitie publica:
- si intocmeascd si sa proceseze documentatia prevazutd in legislatia specifica, ce se
intocmeste dupa deschiderea ofertelor (procesul verbal de deschidere a ofertelor,
procesele verbale de evaluare intermediara, solicitari de clarificari, raportul
procedurii, comunicarea rezultatului procedurii);
- si participe in calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau de receptie
corespunzitor necesitafilor;
- sa analizeze ofertele primite si sd selecteze oferta cea mai avantajoasd pentru
lucririle,serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;




- sa redacteze procesele verbale ale comisiei de evaluare si raportul procedurii
achizitiei pe baza documentelor prezentate si inregistrate de ofertanti, a concluziilor
formulate de catre membrii comisiilor, precum si a deciziilor adoptate de catre
acestia;

si studieze legislatia de reglementare in conformitate cu sarcinile de serviciu
repartizate;

.si colaboreze cu persoanele desemnate din cadrul departamentelor
functionale/structure subordonate acestora sau structuri independente in vederea
derularii activitatilor specifice achizitiilor de lucrari, servicii si produse;

- s pastreze legdtura institutionald permanenta cu factorii de decizie din cadrul M.B.

- sa participe la elaborarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii §i
lucrari;

- sa participe la organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunurile,
serviciile si lucrarile aprobate de conducerea MB, alaturi de prestatorul de servicii de
consultant in domeniul achizitiilor publice ;

- si asigure pastrarea si gestionarea documentelor referitoare la achizitiile derulate
conform aprobarilor conducerii MB; )

- sd asigure cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea
achizitiilor publice;

- tine evidenta bunurilor si serviciilor achizitionate pe coduri CPV si articol bugetar,
zilnic, in format electronic.

_si intocmeascé statele de platd, situatiile centralizatoare si nota contabild privind
salariile si alte drepturi de naturd salariald in lipsa titularului (concediu de odihna,
concediu medical etc.)

finregistreazd §i tine evidenta materialelor si obiectelor de inventar pe baza
documentelor de evidentd primard (pentru intrare) si a bonurilor de eliberare (pentru
iesire)

—efectueazi controlul de gestiuni la magazia de materiale si alte gestiuni(standurile cu
vanzare) in calitate de membru al comisiei;

-efectueazi valorificarea inventarierilor(anuale/ori de cate ori este nevoie);

_verificd schimbarile legislative care apar,cu ajutorul programelor legislative;
-colaboreazd din punct de vedere informatic la intocmirea situatiilor financiare
semestriale si anuale;

- sa respecte ROF, normele PSI, SSM;

- si respecte programul de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- sa respecte secretul de serviciu;

- s4 utilizeze conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de munca;

Sfera relationald a titularului postului

a) Relatii ierarhice -

-subordonat fata de: Contabilului Sef si conducerea institutiei;

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate sectiile muzeului;

¢) Relatii de control: Contabil Sef

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa: ,

a) cu autoritdti si institutii publice: in relafii de parteneriat sau de colaborare cu
Muzeul Bucovinei Suceava

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii si competenta:

Intocmit de:



1. Numele si prenumele: Leizeriuc Asica
2. Functia: Contabil Sef

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Constantin-Emil URSU
2. Functia: Director General

3. Semnadtura:

4. Data:



