MINISTERUL SANATATII _
INSTITUTUL DE MEDICINA LEGALA

: CLUJ-NAPOCA
e T 400006 Cluj-Napoca, str. Clinicilor, nr. 3-5
% - 2 L tel. 0264-596882, 0722-222133, fax 0264 — 597010
s o e-mail: office@imlej.ro, cluj medleg@hotmail.com
! st CUI: 13708611

RO24TREZ21620G330400XXXX
Operator de date cu caracter personal 19531

NR.7236/X11/1773 / 15.12.2017

ANUNT
PRIVIND CONCURSUL PENTRU OCUPAREA UNUI POST TEMPORAR VACANT,
PE PERIOADA DETERMINATA DE SEF BIROU FINANCIAR — ADMINISTRATIV -
CONTABILITATE DIN CADRUL INSTITUTULUI DE MEDICINA LEGALA CLUJ-
NAPOCA

e BIROU FINANCIAR-CONTABILITATE-ADMINISTRATIV — un post de SEF
BIROU cu atributiile aferente din Fisa Postului

1. La concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant poate participa orice persoani
care indeplineste conditiile generale si conditiile specifice pentru ocuparea respectivei
functii contractuale. ;

A) Conditii generale

a) are cetiitenia romani, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta minimi reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplinii de exercitiu;

e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnati definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra umanititii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legituri cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni siivarsite cu
intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea.

B) Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs sunt:

- studii superioare economice
-vechime in specialitate : 3 ani si 6 luni

2.Dosarul de concurs:
1.Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs adresati directorului unitatii,
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit
legii, dupa caz; copia certificatului de nastere si de cisatorie (daca este cazul);
¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor
d) carnetul de munci sau, dupi caz, adeverinta/-ele care atestii vechimea in muncad, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;
f) adeverintid medicali care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberati cu
cel mult 6 luni anterior derulrii concursului de ciitre medicul de familie al
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candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
h) dosar plic.
(2)Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.
(3)In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. ¢), candidatul declarat admis Ia selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tirziu pana la data desfiasurarii primei probe a concursului.
(4)Actele previzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificirii
conformititii copiilor cu acestea.

3.Tipul probelor de concurs:
e proba scrisa si interviu

4. Perioada contractului: Contract pe perioada determinata pana la reluarea activitatii
titularului postului aflat in concediu crestere copil in varsta de pana la 2 ani.

5. Bibliografia pentru postul de SEF BIROU

BIBLIOGRAFIA

1.Legea contabilitatii nr. 82/1991 , cu modificarile ulterioare

2.Legea 98/2016 actualizata privind achizitiile publice si Normele metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acord-
cadru din Legea 98/2016

3.Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestora,
Ordinul MFP nr. 1917/2005- actualizat

4.Regulamentul operatiunilor de casa- Decret 209/1976

5.Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constiturea de garantii si raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice

6.Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

7. Ordinul nr. 2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

6. Calendar desfasurare concurs :

15.12.2017 — 21.12.2017 Depunerea dosarelor

22.12.2017 ora 10:00 Selectia dosarelor

22.12.2017 pénai la ora 15:00 Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor candidatilor
27.12.2017 pana la ora 12:00 Depunerea contestatiilor cu privire la selectia dosarelor
27.12.2017 pénai la ora 15:00 Solutionarea si afisarea contestatiilor cu privire la selectia
dosarelor

10.01.2018 ora 10:00 Proba scrisi

10.01.2018 pana ora 15:00 Afisare rezultate proba scrisa

11.01.2018 ora 12:00 Depunerea contestatiilor la proba scrisa

11.01.2018 ora 15:00 Afisare rezultate solutionare contestatii la proba scrisa

12.01.2018 ora 10:00 Interviul
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12.01.2018 ora 15:00 Afisare rezultate —interviu
15.01.2018 péna la ora 11:00 Contestatii cu privire la rezultatul interviului
15.01.2018 pénai la ora 14:00 Solutionarea si afisarea solutionirii contestatiilor cu privire

la interviu

16.01.2018 pana la ora 15:00 Afisare rezultat final al concursului

7. Actele pentru dosarul de concurs se pot depune la sediul institutiei organizatoare din
Cluj-Napoca , str.Clinicilor, nr.3 -5, in perioada 15.12.2017-21.12.2017, zilnic (de luni
pani vineri), intre orele 09%-14%

8. Informatii suplimentare: compartimentul RUNOS sau tel: 0264-596882 — persoana de
contact Ec, Bondrea Mihaela, avizier, sau site-ul: www.imlcj.ro

DIRECTOR,
Dr. SISERMAN COSTE]




Aprobat
Director
Nume, prenume:
Grad profesional:
Specialitate: SEF BIROU FINANCIAR CONTABILITATE ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI

L Unitatea sanitara: INSTITUTUL DE MEDICINA LEGALA Cluj-Napoca
1L Compartimentul: FINANCIAR-CONTABILITATE-ADMINISTRATIV
n1.  Denumirea postului si codul: C.0.R.:1121124

Iv. Nivelul postului : CONDUCERE

V. Obiectivul/scopul postului:

o Coordonarea si supervizarea tuturor activitatilor Biroului Financiar- Contabilitate-
Administrativ si studierea permanenta a legislatiei in domeniu si aplicarea ei in
cadrul IML Cluj-Napoca.

o Elaborarea si implementarea unui sistem de evidenta contabila in cadrul IML
Cluj-Napoca.

VI.  Sfera relationala:

Relatii lerarhice:

Este subordonat: Contabilului Sef

Are in subordine: angajatii Biroului Financiar Contabilitate Administrativ
Relatii Functionale: cu angajatii IML Cluj-Napoca

Relatii de Control: controleaza activitatea angajatilor din subordine
Relatii de Reprezentare: Reprezinta IML Cluj-Napoca in relatiile cu
Trezoreria Cluj, ANAF, Curtea de Conturi, efc.
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VIIi. Cerintele privind ocuparea postului:

Studii: SUPERIOARE economice

Vechime in specialitate: 3 ani si 6 luni

Alte cerinte: - cunostiinte de operare MS OFFICE — avansat

Dificultatea operatiunilor specifice postului:medie

1. Complexitatea postului : activitate cu complexitate medie, implicand
tipuri de lucrari nu foarte dificile

2. Limite de competenta :
-nu are dreptul de a difuza nici o informatie legata de activitatea curenta a postului, cu atat
mai mult cu cat aceste informatii au un caracter confidential:
-nu colaboreaza si nu ofera informatii catre terti fara acordul conducerii instittiei

3. Grad de solicitare: postul necesitd mentinerea auto-controlului,
pastrarea emotiilor in echilibru, controlarea nervilor, si evitarea comportamentului agresiv,
chiar si in situatii dificile

4.Abilitati, aptitudini necesare :
o Abilitatea de a asculta si de a intelege informatiile si ideile prezentate ;
o Utilizarea matematicii pentru a rezolva problem:;
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Postul necesita a fi onest si etic;
Atentie la detalii;
Rigurozitate si consecventa;
Capacitate de analiza si sinteza informatiei:
Abilitati de planificare si organizare a activitatii;
Capacitate de identificare si rezolvare a problemelor;
Abilitati de comunicare si interactiune;
Constituie avantaj: experienta in cadrul unei institutii de utilitate publica;
Cunostinte solide privind legislatia financiar-contabila si Codul Munci;
Inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);
Capacitate de organizare a activitatii serviciului;

Capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea
de decizii  sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali:

5.Tehnologii speciale care trebuie cunoscute:

- presupune cunoasterea utilizarii instrumentelor specifice muncii de birou (computer,
imprimanta, scanner, xerox, fax, etc.);

- cunostinte operare MS OFFICE

-constituie avantaj : cunostiinte operare BUDGET MANAGER

VIl . Responsabilitatile postului:

Q
C

Responsabilitati generale:

cunoasterea si respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) si al
Regulamentului Intern (RI) ale institutului;

indeplinirea altor sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare si in limita competentelor profesionale;

executarea tuturor atributiilor corespunzatoare postului cu respectarea legislatiei in
vigoare, conform procedurilor de lucru intocmite si aprobate;

preluarea atributiilor persoanei fnlocuite pe perioada concediului de odihna, stabilite
de seful ierarhic si executarea tuturor atributiilor corespunzatoare postului cu
respectarea legislatiei Th vigoare, conform procedurilor de lucru intocmite si aprobate;
respectarea programului de lucru;

poarta echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cate ori este
nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal;

are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca:

este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munc3;

este interzis fumatul Tn incinta institutului.

Responsabilitati specifice:
raspunde disciplinar, material si penal pentru neregulile constatate:
desfasoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si

cerintelor postului;
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aplica corect legislatia in vigoare privind activitatile contabile efectuate:
raspunde de procedurile de achizitie publica
raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;
raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
raspunde pentru nesesizarea directorului asupra oricaror probleme sesizate pe

parcursul derularii activitatii.

O

va raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului

datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare
a executarii atributiilor de serviciu;



IX . Descrierea atributiilor corespunzatoare postului
Atributii generale:

o are obligatia sa indeplineascé cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce i revin;

o se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

o va respecta interdictia de a pardsi locului de munca fara anuntarea directorului;

o participa la instructajele privind securitatea si sédnatatea in munca, situatiile de
urgenta, si rdspunde de insusirea si aplicarea acestora;

o respectd normele de sénatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, si de actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

o respecta normele inteme si procedurile de lucru privitoare le postul sau;

o participa la instruiri, isi insuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitatii si sistemului de management al
sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului;

o utilizeaza corect dotérile postului fard sa isi puna n pericol propria existenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi
intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia;

Atributii specifice:
o asigurarea pastrarii si utilizarii in conditii legale a formularelor cu regim special(Cecuri,
Chitantiere, Registru de casa, etc.)
o executd orice incasare si platd in numerar, pe baza documentelor legale semnate de
persoanele autorizate, iar inregistrarea lor in registrul de casa o va face cu exactitatea si
in mod cronologic(zilnic);
o ridica zilnic de la Contabilul sef (daca este cazul) actele pentru banca, pe care le
prezinta pentru decontare;
o ridica zilnic extrasul de cont si anexele de la trezorerie, bancii si dupa verificarea
acestora la ghiseu din punct de vedere al concordantei(extras-anexe), la va prezenta la
contabilul sef;
o ridica de la banca numerarul pentru plati si efectueaza plata acestora;
o Tntocmeste si preda zilnic spre verificare registrul de casa si anexele inscrise n
acesta, cu toate vizele necesare;
o depune numerarul existent in casierie, in termenul legal, in contul de disponibil al
unitatii la trezorerie;
o indosarierea, numerotarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor ce stau la
baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea acestora pentru arhivare;
o Tntocmeste programului anual de achizitiilor publice.
o Tntocmeste documentatia privind procedurile de achizitii publice organizate, pe baza
documentatiei primite de la laboratoarele si compartimentele din cadrul institutului care
solicita demararea acestora (materiale sanitare; service aparatura; lucréri; diverse -
Intocmire Note Justificative,
o propune spre aprobare directorului documentatia de achizitie;

incarcarea documentelor privind procedurile de atribuire in SEAP;

publicarea documentatiilor de atribuire iTn SEAP;

publicarea invitatiilor / anunturilor de participare in SEAP;

intocmirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari;

incarcarea si postarea in SEAP a raspunsurilor la solicitarile de clarificari privind

documentatiile de atribuire;

o participarea in calitate de presedinte sau membru la deschiderea si evaluarea

ofertelor;

o Tntocmirea proceselor verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor.;
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o administrare dosar: Tntocmirea solicitarilor privind completarea documentelor lipsa;
verificarea documentelor trimise in completare de ofertanti; corespondenta scrisa cu
acestia (ex. Solicitare justificari oferte pret; solicitare oferte finale de pret in vederea
departajarii).

o Tintocmirea rapoartelor de adjudecare.

o Tintocmirea comunicarilor privind rezultatul procedurii si acceptarea ofertelor
castigatoare si transmiterea lor catre ofertanti.

o fnregistare contracte de achizitie publica In sistemul electronic si urmérire derulare
contracte .

o Tintocmire anexe ( partial —-materiale sanitare; reactivi diverse)

o achizitii directe in SEAP precum si notificarea acestora in SEAP atunci cand este
cazul.

o intocmire invitatii semnare contracte subsecvente Indosariere documente achizitii
o Tintocmirea si publicarea anunturilor de atribuire

o incarca in sistemul securizat informatiile cu privire la achizitii,

o Intocmirea facturilor catre clienti.

Intocmit de Nume si prenume Ec. Dragos Laura
Functia Contabil Sef
Data
Semnatura

Luat la Nume si prenume

cunostinta Functia

de catre Data

ocupantul Semnatura

postului




