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DIRECTIA RESURSE UMANE Nr. inreg. cD

DOCUMENTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURSUL ORGANIZAT PENTRU
OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTA DE
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR LA SERVICIUL CONTABILITATE DIN
CADRUL DIRECTIEI ECONOMICO-FINANCIARE
04.03.2019 - PROBA SCRISA

a) formularul de inscriere conform anexei nr. 1;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calita tea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevazut in anexa nr. 2.

** Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2 si din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*** Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs cu exceptia documentului prevazut la lit. c), care se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail malina.nitu@mmediu.ro. .

**** Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, ar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Dosarele de inscriere la concursul din data de 04.03.2019 ora 10% - proba scrisa, se depun
in termen de 20 zile de la data publicarii in Monitorul Oficial, la sediul Ministerului Mediului,
Bd. Libertatii nr.12, Sector 5, Bucuresti.

PUBLICAT IN MONITORUL OFICIAL IN DATA DE 01.02.2019

Dupa verificarea de catre comisia de concurs a dosarelor de inscriere, se va afisa lista cu
candidatii care intrunesc conditiile de participare la concurs.

In vederea participarii la proba scrisa, candidatii admisi la selectia dosarelor vor fi
prezenti in data de 04.03.2019 la ora 9% la sediul ministerului, la intrarea B, cu actul de
identitate (B.l./C.1.).
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Informatii suplimentare referitoare la concurs pot fi obtinute la telefon 021/408.95.16,

secretariatul concursului va fi asigurat de doamna Adriana CALU.

CONCURSUL se desfasoara la sediul Ministerului Mediului, Bd. Libertatii nr. 12, Sector 5,

Bucuresti.

in vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului

in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a (perioada 01.02.2019-20.02.2019), candidatii pot
depune dosarul de inscriere la concurs la Directia Resurse Umane, in intervalul orar 8*°-17% de
luni pana joi, iar vineri in intervalul orar 8%°-14°° (camera 306, etaj Il).

Proba scrisa va avea loc in data de 04.03.2019 de la ora 10%.

CONDITIlI GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 54 din

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

N

CONDITII SPECIFICE:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiinte economice,
specializarea contabilitate;

vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7 ani.

ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI:

Atributiile postului cu caracter general si permanent:

1. Sa propuna actiuni corective sau preventive in vederea identificarii de
neconformitati sau neconformitati potentiale;

2. Sa cunoasca si ia toate masurile pentru ducerea la indeplinire a politicii si
obiectivelor in domeniul calitatii;

3. Sa faca propuneri pentru imbunatatirea si actualizarea documentatiei
Sistemului de Management al Calitatii;

4. Sa participe la testarile periodice pentru verificarea nivelului de pregatire
profesionala;

5. Sa intretina in bune conditii bunurile (obiectele de inventar) din dotare;

6. Sa respecte regulamentul de ordine interna;

7. Sa respecte regulamentul de organizare si functionare.

Atributii specifice postului :

Verifica si inregistreaza in evidenta contabild, in ordine cronologica si sistematica, in
baza extraselor de conturi a documentelor justificative anexate operatiunile privind
platile si cheltuielile efectuate in cadrul Cap. 74.01 , Cap.74.10,,Protectia Mediului”-
Venituri proprii ale Ministerului Mediului;

Verifica si inregistreaza in evidenta contabila facturile intrate in cadrul Ministerul
Mediului;

Verifica si iregistreaza dupa caz intrari, iesiri, transferuri si consumuri de materiale
consumabile, combustibili in si din magazia MM;

Lunar verifica platile din extrasele de cont cu inregistrarile din programul ALOP pentru
capitolele si tilurile pentru care inregistreaza platile;

Tine evidenta analitica a conturilor; , 461,,Debitori”, 473,,Decontari in curs de
clarificare’’;

Inregistreaza si urmareste depasirile telefonice ale salariatilor MM;

Lunar listeaza si avizeaza notele contabile pentru operatiunile pe care le face;
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Raspunde pentru corectitudinea datelor operate in calculator si a inregistrarilor
efectuate;
Arhiveaza documentele din domeniul sau de activitate;

. Tine evidenta conturilor extracontabile din cadrul Ministerului Mediului;
. Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadru institutiei in vederea

realizarii sarcinilor ce 7i revin;

Verifica  existenta semnaturilor autorizate pe documentele care stau la baza
operatiunilor finaciare pentru care face inregistrari in evidenta contabila;

Intocmeste si alte situatii financiare solicitate de catre directorul economic,
ordonatorul de credite al Ministerului Mediului, Curtea de Conturi a Romaniei si de alte
ministere si institutii centrale.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificari si
completari ulterioare;

Legea nr.7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;
Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea contabilitatii nr 82 /1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotarare de Guvern nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului
roman trimis in strainatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MFP 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 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarare Guvernului nr. 714/2018 privind privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate,
precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului;

Decret nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor
socialiste®);

Hotararea Guvernului nr. 19/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Mediului si pentru modificarea unor acte normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

.Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de

garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;
Ordin nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

NOTA: Actele normative se completeazd cu reglementirile legale de completare si
modificare a acestora, precum si cu republicarile ulterioare.



