romania2019.ey

SETL A AR BT

Inpiituryl
Livibez Ramana

Nr.1027/08.07.2019

“Institutul Limbii Romane (ILR) organizeazi concurs pentru ocuparea unui post contractual
vacant de EXECUTIE DE EXPERT L

ATRIBUTII SPECIFICE:

1. Pune in aplicare prevederile legale privind pracedurile financiar-contabile.

2. fntocmeste ordinele de plata pentru platile scadente.

3. intocmege balanta de verificare, registrul jurnal si fisele analitice.

4. intocmeste darea de seami contabili.

5. Calculeazi salariile.

6. Tntocme;;te statul de platd, situatia centralizatoare pentru trezorerie.

7. Tntocmegte deconturile,

8. fndepiineste obligatiile ce 1i revin privitor [a bugetul de venituri si cheltuieli,

9. Tntocmegte sttuatii, sinteze, analize referitoare la domeniul de competenti.

10. Comunici sefului de birou si directorului general orice informatie relevanti din domeniul
de competents.

11. Gestioneazi adresele electronice specifice domeniului de competenta.

12, Verifica siptiimanal delegatiile si e confrunta cu graficul prezentat de conducerea I.1.R.

13, Verifica centralizatorul statelor de platd, contributiile aferente, retinerile an gajatului,
intoecmeste ordinele de platd aferente.

14. Intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe buget de stat si
venituri proprii si urméreste daca datele din monitorizare corespund cu plitile din conturile
de executie si rulajele din extrasele de cont.

I5. fl)tocxne§te adeverinte la cererea angajatilor si colaboratorilor.

16. Printeaza si transmite fluturasii de salarii.

17. Participa la elaborarea procedurilor st documentelor specifice activitatii desfisurate.

18. Arhiveazi documentele intocmite.

19. fndepline$te orice aite sarcini, care 1i vor fi repartizate de citre conducerea I.L.R.

Bibliografie:

1. Legeanr.82/1991 - Legea contabilititii publice, cu modificirile st completirile ulterioare

2. Codul fiscal — Legea nr. 227/2015, cu modificérile gi completirile uiterioare

3. Legeanr. 207/ 2015 - Codul de procedurid fiscald, actualizat

4. Legea nr.500/2002 privind finantele publice

5. Legeanr.153/2017 privind salarizarea personaluhui plitit din fonduri publice cu modificarile
si completirile ulterioare

6. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice

7. H.G nr. 518/1995 privind unele dreptuti si obligatii ale personalului roméin trimis in
striinditate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificirile gi
completirile ulterioare

8. Hotdrirea Guvernului nr. 34/1999 privind infiintarea Institutului Limbii Romane, cu

modificarile si completarile ulterioare



9. Hotéararea Guvernului nir. 837/2014 privind infiintarea si functionarea lectoratelor de limbi,
literaturd, cultura si civilizatic romaneasci In universitafi din strainitate

10. Hotérarea Guvernului nr. 454/2008 pentru aprobarea Proiectului Ministerului Educatiei,
Cercetdrii §i Tineretului privind predarea cursului de Limbd, culturd si civilizatie
romaneasca fn unitfi de invatdmant din state membre ale Uniunii Europene

11. Ordinul  nr.1792/2002 al ministrului finanielor publice, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

12. O.M.E.N.nr. 4869/ 2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare, a
Organigramei §i a Statului de functii ale Institutului Limbii Roméne, cu modificarile
ulterioare

13. O.M.E.N. nr. 3823/2013 pentru aprobarea Metodologiei Proiectului Ministerului Educatiei
Nationale privind predarea cursului de Limbd, culturs si civilizatie romaneasci in unititi de
Invatimant din state membre ale Uniunii Europene

Tipul probelor de concurs:
a.  Analiza st evaluarea dosarelor de concurs
b. Proba scrisa
¢. Proba de interviu
* Probele suni eliminatorii succesiv.

Conditii de participare:

Conditii necesare ocupirii unui post de naturii contractuali:

Poate ocupa postul vacant persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a} are cetdfenia romdnd, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apar{indnd Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméan, scris si vorbit;

¢) are vérsta minimd reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sindlate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverinei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;
f) indeplinegte conditiile de studii §i, dup# caz, de vechime sau alte conditii specifice poftrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivargirea unei infractiuni contra wmanitatii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justigiel, 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.

Conditii generale i specifice necesare pentru scuparea postului:
a. studil universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare de fungd
durati, absolvite cu diploma de licen{# sau echivalents in domeniul stitntelor economice:
b. vechime in specialitatea studiilor de minimum 3 ani:

Documente solicitate pentru intocmirea dosarului de coneurs:
a) cerere de inscriere la concurs;
b) copie act de identitate;
¢} copie de pe diploma de licentd in ramura de stiin{d corespunzitoare postului s1 copii ale
altor acte de studii care sa ateste indeplinirea conditiilor specifice;




d) copie dupi carnetul de munci sau, dupa caz, adeveriniele care si ateste vechimea i munci
s1 in specialitatea studiilor, in copie

e) curriculum vitae (semnat si datat);

f} adeverintd medicala care sd ateste starea de sénitate corespunzitoare eliberati cu cel mujt 6
luni anterior deruldrii concursutui de ¢itre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

g) cazierul judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale care si
il facé incompatibil cu functia pe care candideazi;

h) alte documente relevante pentru desfasurarea concursului;

1) opisul dosarului, in dublu exemplar, un exemplar restituindu-se sub semnituri persoanei
care a depus dosarul,

*Actele previizute vor fi prezentate si in original in vederea certificirii ,.conform cu originalul™.

Alte mentiuni refevitoare Ia organizarea concursului:

a. Concursul se va desfasura la Institutul Limbii Romane. sir. Caransebes, nr. 1, sector |
Bucuresti In data de 30.07.2019 — proba scrisd si 05.08.2019 - interviu,

b. Dosarele de concurs se depun Institutul Limbii Romane, sir. Caransebes. nr. 1, sector 1,
Bucuresti. pind la data de 19 iulie 2019, ora 16.30.

¢. Relatii suplimentare se pot obtine la institutul Limbii Roméne. str. Caransebes. nr. 1. sector
I, Bucuresty, tel. 021 311 06 31.

Kl

Calendarul de desfisurare a concursului:
pand in data de 19 iulie 2019, ora 16.30 - depunerea dosarelor de concurs
22 lie 2019 — analiza si evaluarea dosarelor de concurs si afisarea rezultatelor
23 iulie 2019 - depunerea contestatiilor privind selectia dosarelor de concurs
24 1ulie 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
30 iulie 2019 — proba scrisi si afisarea rezultatelor
31 iulie 2019 - depunerea contestatiilor privind proba scrisd
I august 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
5 august 2019 — proba interviului si afisarea rezultatelor
0 august 2019 - depunerea contestatiilor la proba de interviu
7 avgust 2019 - solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor finale.



