INSTITUTUL DE STIINTE SPATIALE — FILIALA INFLPR

ANUNT

Institutul de Stiinte Spatiale- Filiala INFLPR cu sediul in orasul Magurele, Judet Ilfov, Str.

Atomistilor nr. 409, cod postal 077125, tel. 021-457.44.71, fax 021-457.58.40, organizeaza concurs pentru o
pozitie de Sef Compartiment Financiar, cu norma intreagd de 8 ore/zi, contract individual de muncé pe perioada
nedeterminatd cu pregatire de specialitate in domeniul economic.

CERINTE DE OCUPARE PRIN CONCURS A POSTULUI

Conditii generale de participare - Art. 5.3.2. din regulamentul de concurs:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii :

a)
b)

g)

h)

3

este absolvent/a de studii superioare avand specializarea Economist;

are competentd in managementul compartimentului pentru care candideaza si experientd de minim 3 ani
in activitatea unui departament similar celui pentru care candideaza la o unitate de dimensiuni similare cu
ISS-Filiala INFLPR;

are cunostinte de operare PC;
nu are antecedente penale, dovada facandu-se pe baza de certificat de cazier judiciar;

starea de sandtate corespunzatoare functiei pentru care candideaza, atestatd pe bazd de adeverinta
medicala eliberata de medic;

nu a fost revocat/a dintr-o functie ocupatd ca urmare a neindeplinirii atributiilor ce i revin conform
legislatiei in vigoare;

nu este administrator sau asociat nici acesta, nici sotul / sotia cu care ISS-Filiala INFLPR se afla in relatii
comerciale directe, dovada facandu-se prin declaratie pe propria raspundere;

are cetitenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a altor state apartinand
Spatiului Economic European si domiciliul/resedinta in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementatd de prevederile legale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului de Sef Compartiment Financiar

- Pregatire de specialitate economica;

Vechime in munca de minim 5 ani in functia de economist;

- Bune cunostinte de operarare pe calculator: MS Office, operare in sistem ERP;

- Persoana organizata si motivata;

- Abilitati, calitati si aptitudini de comunicare, lucru in echipa, profesionalism, constiinciozitate;
- Adaptabilitate si flexibilitate, confidentialitate, eficienta;

- Receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine, promptitudine;

- Gandire logica, bune abilitati organizatorice, mod de lucru sistematic, atentie la detalii.



ACTE NECESARE PARTICIPARII LA CONCURS :

1.  cerere de inscriere la concurs adresati Directorului;
2. copia actului de identitate sau orice document care atestd identitatea;
3. copiile documentelor care atesti nivelul studiilor - diplome si alte acte care atestd efectuarea unor

specializari;

4. copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverintd care atestd vechimea 1n munca si, dupa caz, in
specialitate;

5.  cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-l1 facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

6.  adeverinta medicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;

Actele prevazute la pct. 2, 3 si 4, vor fi prezentate si in original in vederea conformitétii copiilor cu acestea.

In cazul documentului previzut la pct. 5 — cazierul judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale,are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

CONCURSUL CONSTA iN 3 ETAPE SUCCESIVE:

1. selectia dosarelor de inscriere;
2. proba scrisa;
3. interviul.

Concursul se va desfasura conform Regulamentului de concurs/promovare pentru ocuparea posturilor din
cadrul ISS - Filiala INFLPR si va consta in verificarea aptitudinilor profesionale prin intermediul unei probe
scrise si interviul sustinut in fata comisiei de examinare.

Selectia dosarelor va avea loc in data de 11.11.2024, ora:11:00; Depunerea contestatiilor pentru selectie
dosar se va face pana la data de 12.11.2024, ora 12:00

Proba scrisi va avea loc in data de 13.11.2024, ora 12:00 ; Depunerea contestatiilor pentru proba scrisa se
va face pana la data de 14.11.2024, ora 12:00

Interviul va avea loc in data de 20.11.2024 ora 10:00. Depunerea contestatiilor pentru interviu se va face
pani la data de 21.11.2024, ora 12:00

Dosarele pentru Inscriere la concurs se depun la Biroul Resurse Umane péna la data de 08.11.2024, ora 14:00

Atributiile si responsabilititile candidatilor selectati pentru ocuparea postului:

- Coordoneaza activitatea compartimentului si atribuirea sarcinilor de serviciu la nivelul personalului din
subordine;

- Asigura control financiar preventiv propriu;

- Analizeaza contabil/fiscal documentele si aplica legislatia in vigoare;

- Asigura elaborarea in termen util a situatiilor solicitate de contabilul sef si directorul ISS;

- Intocmeste notele contabile pe care le opereaza / inregistreaza in sistemul informatic ERP (deconturile lei
si valuta salariatilor sositi din deplasare);

- Intocmeste si verifica balanta analitica a contului 542 ,,Avansuri spre decontare”;



- Intocmeste si verifica D112 (,,Declaratia obligatiilor de plata a contributiilor sociale, impozit pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate™);

- Verifica statul de salarii si semneaza fisierul privind plata salariilor ori de cate ori este cazul;

- Intocmeste rapoarte zilnic / saptamanal despre situatia conturilor bancare si a fluxului de trezorerie;

- Se implica in procesul de inchidere luna / raportari, proceduri de audit, autoritati de control ale statului;

- Verifica situatia bonnurilor de masa acordate salariatilor in functie de pontaj si deplasari;

- Stabileste prioritati privind plata tertilor in functie de scadenta acestora;

- Mentine relatia cu banca si administratia financiara;

- Verifica corectitudinea inregistrarilor efectuate;

- Verifica lunar Jurnalul de Cumparari si Vanzari;

- Indosariaza documentele cu care lucreaza. arhiveaza documentele specifice;

- Colaboreaza la intocmirea situatiilor financiare si contabile la nivel de institut; participa activ la
rezolvarea sarcinilor echipei;

- Indeplineste alte sarcini ad-hoc solicitate de sefii ierarhici si in limitele respectarii temeiului legal;

- Se implica in procesul de inchidere luna, inventariere anuala, raportari si audit intern/extern, autoritati de
control ale statului;

- Se preocupa continuu de formarea sa profesionala in domeniul sau de activitate;

- Se implica activ in elaborarea si intocmirea BVC;

- Executa orice alte sarcini trasate de Seful ierarhic superior in limitele legale, in raport cu pregatirea
profesionala si in concordanta directa cu atributiile specifice postului pe care este incadrat;

- Patreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces si cu care lucreaza;

- Raspunde de respectarea legislatiei in domeniu;

- Raspunde de executarea la termen a atributiilor personalului din subordine si a sarcinilor incredintate de
conducerea institutului;

- Raspunde in fata sefilor ierarhic superiori pentru activitatea desfasurata;

- Raspunde de bunurile materiale luate pe inventarul propriu;

- Respecta regulile de protectie a muncii si a PSI;

- Respecta ROI si ROF, prevederile standardului in domeniul calitatii, ISO 9001;

- Se preocupa continuu de formarea sa profesionala in domeniul sau de activitate;

- Executa orice alte sarcini trasate de seful ierarhic superior in limitele legale, in raport cu pregatirea
profesionala si in concordanta directa cu atributiile specifice postului pe care este incadrat.

Bibliografie:

= Legeanr. 82/ 1991, Legea Contabilitatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare

= Ordonanta nr. 119/1999, (republicata)privind controlul intern/manegerial si controlul financiar preventiv,
cu completarile si modificarile ulterioare;

= O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

*  Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementérilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate;

» Ordonanta nr. 57/2002 privind cercetarea stiintificd si dezvoltarea tehnologicd, cu completarile si
modificarile ulterioare;

* O.M.F.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu completarile si modificérile
ulterioare;

=  H.G. nr. 276/2013 - stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

=  H.G.nr. 714 /2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si

= institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii in
interesul serviciului;


https://lege5.ro/App/Document/gizdaojx/ordonanta-nr-119-1999-privind-controlul-intern-managerial-si-controlul-financiar-preventiv
https://lege5.ro/App/Document/gm4tioby/ordonanta-nr-57-2002-privind-cercetarea-stiintifica-si-dezvoltarea-tehnologica

= H.G. nr. 518/ 1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roméan trimis in strainatate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar cu completérile si modificarile ulterioare;

= H.G. nr. 1581/2004 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Institutului National
de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Laserilor, Plasmei si Radiatiei - INFLPR Bucuresti;

» Regulamentul de organizare si functionare al ISS —Filiala INFLPR aprobat in prin

= Hotararea CA INFLPR nr.35 din data de 02.12.2019.

Tematica:

- Continutul, modul de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor privind activitatea financiara
si contabila;
- Norme generale privind documentele justificative si financiar contabile, formele de inregistrare in

contabilitate;
- Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii;
- Contabilitatea decontarilor cu tertii;
- Contabilitatea avansurilor spre decontare;
- Contabilitatea decontarilor cu salariatii si asimilate;

- Exercitarea controlului financiar preventiv propriu.



	Ordonanţa nr. 119/1999, (republicată)privind controlul intern/manegerial şi controlul financiar preventiv, cu completările și modificările ulterioare;

