AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CETATENIE

ANUNT CONCURS

In conformitate cu prevederile art. 618 alin. (1) lit b) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si a prevederilor Legii nr. 33/2021 pentru aprobarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 183/2020 privind desfasurarea pe
perioada starii de alerta a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul unor institutii din sistemul justitiei, precum si din cadrul Curtii de Conturi,
Autoritatea Nationala pentru Cetatenie organizeaza la sediul institutiei din
str. Smardan nr. 3, sector 3, Bucuresti, concurs de recrutare pentru ocuparea a
doua functii publice de executie temporar vacante, respectiv:

- consilier, clasa |, grad profesional debutant - Serviciul financiar,
contabilitate, achizitii si administrativ - Directia administrativ economica si
resurse umane - 1 post;
- referent, clasa a lll-a, grad profesional debutant - Serviciul financiar,
contabilitate, achizitii si administrativ - Directia administrativ economica si
resurse umane - 1 post;

Calendarul de desfasurare a concursului:

1. proba scrisa in data de 10 iunie 2021, ora 10.00;

2. proba interviu in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, doar acei candidati care au obtinut la proba scrisa minim 50 puncte.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Autoritatii Nationale pentru
Cetatenie, in perioada 26 mai - 02 iunie 2021, inclusiv, si trebuie sa contina in
mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere;

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 calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.
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Copiile de pe actele de mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs.

Conditiile de participare sunt:

Conditii generale: candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile previzute la art.
465 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Conditii de participare:

1 functie publica de executie temporar vacanta de consilier, clasa |, grad
profesional debutant:

- studii universitare de licenta, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
stiinte economice;

- vechime in specialitatea studiilor: nu este necesara;

1 functie publica de executie temporar vacanta de referent, clasa a lll-a, grad
profesional debutant:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat;

- vechime in specialitatea studiilor: nu este necesara;

Atributiile postului:

A. pentru functia publicd de executie temporar vacantd de consilier, clasa I,
grad profesional debutant:

1. intocmeste documentele necesare angajarii, lichidarii, ordonantarii
cheltuielilor, in limita creditelor bugetare aprobate;

2. urmareste angajarea si utilizarea creditelor bugetare aprobate Si repartizate,
in conditiile unei bune gestiuni financiare, cu respectarea dispozitiilor legale;

3. tine registrele contabile prevazute de Lege;

4. urmareste realizarea tuturor fazelor in cadrul procesului de executie bugetara,
cu respectarea prevederilor legale;

5. raspunde de efectuarea corectd si la timp a inregistririlor contabile a
cheltuielilor cu drepturile salariale ale angajatilor conform documentelor
justificative;

6. intocmeste notele contabile pentru orice operatiune care afecteazi

patrimoniul institutiei, iar documentele justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au
intocmit, vizat si aprobat;

verifica fisele conturilor, analizeaza si urmareste soldurile conturilor;

. inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale in mod cronologic, cu
respectarea succesiunii documentelor justificative, dupa data de intocmire sau
de intrare in institutie, si sistematic in conturi sintetice si analitice;

9. verifica toate operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de

cont;

10.acceseaza Sistemul National Forexebug;

o N
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11.verifica si 1nregistreazé in contabilitate documentele care stau la baza
operatiunilor de incasari si plati cuprinse in registrul de casa;

12.intocmeste Ordinele de deplasare (delegare) interne, verifici decontul de
cheltuieli de transport si calculeaza diurna acordata conform Legii;

13.intocmeste referatele de necesitate pentru cheltuielile de protocol lunare a
conducerii ANC si verifica decontul cheltuielilor;

14. verifica balanta sintetica si analitica lunar - termen 15 ale lunii;

15.prezinta lunar pentru luna precedent component soldurllor din balanta
sintetica si analitica-termen 15 ale lunii;

16.1ntocmeste situatia platilor restante- termen data de 5 ale lunii;

17 mtocmeste instrumentele de plata (OP), pentru Titlul II-Bunuri si servicii;
Titlului XI-Alte cheltuiueli, 59.40-Sume aferente persoanelor cu handlcap
neincadrate; Titlul XIll-Active nefinanciare catre Trezorerie Sector 3;

18.intocmeste situatia lunard pe decade a deschiderilor de credite bugetare -
termen 15 ale lunii

19.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefului
ierarhic superior;

20.asigura constituirea si pastrarea documentelor, le arhiveazi conform
nomenclatorului arhivistic specific 1nst1tui;1e1 Cu respectarea Legii;

21.sa se conformeze cerintelor legale in vigoare si prevederilor normelor interne
referitoare la protectia datelor cu caracter personal;

22.sa raspunda de protectia datelor cu caracter personal prelucrate in mod
nemijlocit, voluntar sau involuntar, in exercitarea atributiilor de serviciu;

23.pune la dlspozma conducerii Autoritatii Nationale pentru Cetatenie orice date
continute in evidentele contabile;

24. prelucreaza datele cu caracter personal, in exercitarea atributiilor de serviciu,
in conformitate cu dispozitile Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general prwmd protectia datelor)

25.asigura pregatirea documentelor pentru arhivare si predarea lor
compartimentului cu atributii in pastrarea arhivei;

26.indeplineste orice alte atributii  prevazute de lege sau stabilite de
presedintele Autoritatii Natlonale pentru Cetatenie, specifice domeniului de
activitate.

B. pentru functia publica de executie temporar vacanti de referent, clasa a
Ill-a, grad profesional debutant:

1. Urmareste angajarea si utilizarea creditelor bugetare aprobate si repartizate,
in conditiile unei bune gestiuni financiare, cu respectarea dispozitiilor legale ;
2. Tine registrele contabile prevazute de lege;

Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform Regulamentului (UE) NR.2016/679
Str. Sméardan, nr. 3, sector 3, Bucuresti, cod postal 030071

Tel/ FAX: 021/315.35.43, e-mail:cetatenie®just.ro

www.cetatenie.just.ro n Autoritatea Nationald pentru Cetatenie

Pagina 3 din 6



AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CETATENIE

3. Urmadreste realizarea tuturor fazelor n cadrul procesului de executie
bugetara, cu respectarea prevederilor legale;

4. Verifica decontarea cheltuielilor privind compensarea chiriei, a transportului si
a medicamentelor pentru personalul asimilat, conform OUG nr. 27/2006
privind salarizarea si alte drepturi ale judecatorilor, procurorilor si altor
categorii de personal din sistemul justitiei, cu completarile si modificarile
ulterioare;

5. Tine evidenta inregistrarilor contabile extrabilantiere, clasa 8;

6. Intocmeste documente privind raportarea lunara a creantelor si datoriilor;

7. Opereaza si verifica in programul Z-Buget NIR-urile, bonurile de consum si
bonurile de transfer

8. Acceseaza si opereaza in Sistemul National Forexebug;

9. Tine evidenta angajamentelor legale si bugetare, potrivit legii, si urmareste
executia bugetului;

10. prelucreaza datele cu caracter personal, in exercitarea atributiilor de serviciu,
in conformitate cu dispozitile Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

11.asigura pregdtirea documentelor pentru arhivare si predarea lor
compartimentului cu atributii in pastrarea arhivei;

12.indeplineste orice alte atributii  prevazute de lege sau stabilite de
presedintele Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, specifice domeniului de
activitate.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Autorititii Nationale pentru
Cetdtenie si la secretarul comisiei de concurs, consilier superior, Popescu
Mariana, Serviciul resurse umane si salarizare, tel. 021/201.93.40 int. 107,
e-mail: popescumariana@just.ro.

BIBLIOGRAFIA pentru functiile publice de executie temporar vacante de consilier,
clasa I, grad profesional debutant - Serviciul financiar, contabilitate, achizitii si
administrativ si referent, clasa a Ill-a, grad profesional debutant - Serviciul
financiar, contabilitate, achizitii si administrativ, este urmatoarea:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2.Titlul I 5i Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 5/2010 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Autoritatii Nationale pentru Cetétenie, aprobata si modificata prin
Legea nr. 112/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

7. Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitdtii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

8. Ordonanta Guvernului nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe aflate Tn patrimoniul institutiilor publice, aprobat& prin Legea nr. 493/2003,
cu modificarile ulterioare;

9. Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile
si completarile ulterioare;

10. Hotardrea Guvernului 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe;

11. Hotararea Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii
in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului cu modificarile si completarile ulterioare.

12. Ordin M.F.P. 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;

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

14. Ordin M.F.P. nr. 1917/2005 - Ordin pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu
actualizarile si modificarile ulterioare;

15. Ordin M.F.P. nr. nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

16. Ordin M.F.P. nr. 3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu modificarile si completarilor ulterioare.

TEMATICA pentru functiile publice de executie temporar vacante de consilier,
clasa |, grad profesional debutant - SFCAA si referent, clasa a lll-a, grad
profesional debutant - SFCAA, este urmatoarea:

1. Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale ale cetatenilor;
2. Statutul functionarilor publici;

3. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

4. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
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5. Organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice;

6. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;
/. Reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor
publice;

8. Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe, clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe;

9. Drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii 5i detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasirii, in
cadrul localitatii, in interesul serviciului;

10. Documente justificative si registre de contabilitate;

Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii.

Afisat astazi, 26.05.2021, la sediul Autoritatii Nationale pentru Cetitenie si pe
paginile de internet www.anfp.gov.ro si www.cetatenie.just.ro
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