y uUniversitatea
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ANUNT

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava scoate la concurs in cadrul Directiei Economice, pe perioadi
determinatd de 6 luni cu posibilitate de prelungire pdnd la 3 ani, cu normd intreagd, urmitorul post temporar
vacant:

- Administrator financiar — 1 post.

e Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- Absolvent de facultate cu diploma de licentd in domeniul economic/specializarea Contabilitate;
- Vechime in domeniu contabil (studii superioare) de minim 3 ani;
- Competente in utilizarea calculatorului (Word, Excel, Power Point, Internet);
- Abilitate de comunicare.

e Dosarul de concurs va contine obligatoriu:

- formularul de inscriere la concurs — se géseste la Serviciul Resurse Umane, Corp F, cam. 210 si pe pagina web a
institutiei;

- curriculum vitae; ‘

- copia actului de identitate/certificat casatorie/ certificat nastere, ete. (se vor prezenta si in original);

- copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor (se vor prezenta si in original);

- copia carnetului de munci / adeverinte care si ateste vechimea in muncd, in meserie si/sau specialitatea studiilor (se
vor prezenta si in original);

- adeverinti medicali in formatul standard stabilit de Ministerul Sénitatii, care sd ateste starea de sinitate
corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitiile sanitare abilitate;

- declaratie pe proprie raspundere ca nu aveti antecedente penale sau cazier judiciar;

* Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 11.01.2024-17.01.2024, intre orele 09.00- 12.00 la
Serviciul Resurse Umane (SRU), corp F, camera 210.

Selectie 18.01.2024, pani la ora 16 Afisare rezultate Aﬁzi’ey corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
dosa;*e 19.01.2024, pénd la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
e 22.01.2024, péani la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
o  Concursul, constind din probi SCiii,sti (cunostinte teoretice conform bibliografiei si competente PC) si
intervin, va avea loc in intervalul 02.02.2024-16.02.2024, astfel:
Proba de Data Explicatii
coneurs e .
02.02.2024, ora 09, corp F; sala 218 | Cunostinte teoretice conf. bibliografiei si competente PC
Proba 05.02.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web hitps:/usv.ro/resurse/angajari/
scrisi 06.02.2024, pani la ora 16 Depunere contestatii — SRU, cop E, sala 210
07.02.2024, péna la ora 16 Afisare rezultate contestatn Avmer corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
12.02.2024, ora 09, corp F, sala 218 | Interviu
e o 13.02.2024, ora 16 Afisare rezultate Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
14.02.2024, pén3 la ora 16 Depunere contestatii — SRU, corp F, sala 210
15.02.2024, pana la ora 16 Afisare rezultate contestatii Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/
Rgf.ﬁt:t 16.02.2024 pini la ora 16 Afisare rezultat Avizier corp A si pagina web https://usv.ro/resurse/angajari/

e Informatii suplimentare la telefon 0230/ 216147, int. 413/412.
e Bibliografia, tematica §i fisa postului sunt prevazute in anexa prezentului anunt.

"Ec. Anisoara L. MOLDOVICEAN

ALM/AC/1ex.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea si conducerea

2. OMF.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificirile si completirile
ulterioare;
O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitafii institufiilor publice si Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematicd: Documente justificative si registre de contabilitate (prevederi generale, formele de inregistrare
in contabilitate, registrele de contabilitate);

3. O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea si

.....

instructiunile de aplicare a acestora, cu modificarile si completarile ulterioare (Capitolul II);
Tematica: Reguli generale de evaluare a activelor si pasivelor institutiilor publice;

4. O.M.F.P.nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tematica: Fazele in procesul executiei bugetare a cheltuielilor;

5. Legeanr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale publicati in Monitorul Oficial cu numérul 18
din data de 10 ianuarie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare in vigoare (Capitolul XII);

Tematica: Veniturile si cheltuielile sistemului Bugetar (Bugetul de venituri si sceltuieli, categoriile de
venituri in Invatdmantul universitar de stat);

6. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare in vigoare
(Sectiunea a 4-a);
Ordinul nr.1998/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare trimestriale si a unor raportiri financiare lunare ale institutiilor publice in anul
2019, precum si pentru modificarea si completarea altor norme metodologice in domeniul
contabilitatii publice (Capitolul I);

Tematicd: Executia bugetard si componenta Situatiilor financiare (prevederi generale, anexele la situatiile
financiare);

7. Regulamentul intern al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.
Tematica: Drepturile si obligatiile angajatului, sanctiuni.
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FISA POSTULUI-extras

COMPARTIMENTUL, BIROUL,
SERVICIUL

Exemplar

TITULARUL POSTULUI ar

Directia Economica
Serviciul Financiar-Contabilitate

Pag. din

Nivelul postului

3.

kS

De executie

Denumirea
postului conform
nomenclatorului
de profesii

Administrator financiar (Economist ) Cod COR263111

B Gradul/treapta
A. Informatii profesional

generale privind /profesionali al

pOStul Ocupan?ului
postului

SS-Studii Superioare

Scopul principal
al postului

- Opereaza in programul informatic documentele justificative care reflectd operatiuni de
incasdri si plati consemnate in Extrasele de Cont - aferente operatiunilor specifice
activitdtilor pe surse de finantare;

- Opereazd in programul informatic documentele justificative aferente incasarilor si
platilor prin casierie aferente operatiunilor specifice activitatilor pe surse de finantare;

Studii de
specialitate™ *:

Economist

Perfectioniri
(specializiri)

. Cunostinte de
B. Conditii operare/program
specifice pentru are pe calculator

ocuparea postului | (necesitate si
nivel)

Limbi striine
(necesitate si
| nivel) cunoscute

Abilititi, calitati
si aptitudini
necesare

-Necesitatea unor aptitudini DEOSEBITE (rezistenta la stres, flexibilitate in gandire, receptivitate
la solicitdrile profesionale, deschidere citre o permanenta auto-perfectionare, adaptabilitate rapida
la schimbare, mentinerea unei admosfere colegiale in relatiile de munca)

-Abilitati SPECIALE (coordonare, organizare, planificare, comunicare, control)

Cerinte specifice
Tk

Nu este cazul

Competenta

manageriald®**

*

Nu este cazul

C. Atributiile postului:

- Opereazi in programul informatic documentele justificative care reflectd operatiuni de
incasdri si plati consemnate In Extrasele de Cont aferente operatiunilor specifice
activitdtilor pe surse de finantare;

- intocmeste, listeazd si semneaza formularul Propunere de angajare a unei cheltuieli,
precum si Angajament bugetar individual pe toate sursele de finantare;

- Colaboreaza la Intocmirea raportarilor lunare catre ME, Ministerul Finantelor Publice;

- Urméreste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate pentru toate sursele
de finantare;

- Asigura respectarea secretului de serviciu in legatura cu informatiile pe care le detine;

- Respectd prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991 si a OMFP nr.1917/2005
actualizate;
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RESPONSABILITATI :
- Réspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a sarcinilor si atributiilor de
serviciu stabilite.
- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice In domeniul siu de
activitate.
- Réaspunde de respectarea Cartei Universitatii si a Regulamentului de organizare interni
a Universitatii.
Réspunde disciplinar, material, contraventional sau penal (dupa caz) pentru prejudicii
aduse Universitdtii prin neindeplinirea  sarcinilor proprii de serviciu in mod
corespunzétor In mod corespunzaitor
Subordo
Relatii | nat fati
ierarhi | de:
ce Superior Nu este cazul
pentru:
Sfera Relatii functionale: | Are relaii principiale si profesionale cu personalul Directiei Economice pe linia tinerii evidentei
relationa contabile sintetice si analitice, in conformitate cu Legea Contabilitdtii nr.82/1991 (r) si a
) O.M.F.P.nt.1917/2005.
interni Are relatii de colaborare cu compartimentele administrative, secretariatele facultitilor, decanii
facultdtilor pe linia realizarii sarcinilor proprii de serviciu.
D. Sfera & Se afla in relatii de subordonare, pe linia indrumarii, sefului Serviciului Fianaciar Contabilitate
relationali Rela;ﬁ de control: Nu este cazu
Relatii de Nu este cazu
reprezentare: ]
Cu autoritii si Nu este cazul
_institutii publice:
Sfera Cu organizati Nu este cazul
. internationale:
relationa
™ Cu persoane Nu este cazul
externi Jjuridice private:
Delegarea de Nu este cazul
atribufii si
competenfd***** !
Intrarea in Decizia de numire pe Nr. Data
vigoare post/Reluare activitate
din concediu medical
Contractul Individual de Nr. Data
Munci /Act Aditional |

Data intririi in vigoare

Mijloace de munci

Aparaturi de birou: calculator, imprimanti

Mediul de munci

Birou — corp F Campus USV




