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Ministerul Mediului
Agenţia Naţională pentru Protecţia Mediului
	AGENŢIA PENTRU PROTECŢIA MEDIULUI CLUJ


DE STAT

CONDIŢIILE DE PARTICIPARE, BIBLIOGRAFIA ȘI ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a funcţiei publice de execuţie de consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Biroului Buget, Finanțe, Administrativ și Resurse Umane – 01.04.2019 (proba scrisă).
Funcţia publică de execuţie vacantă:

· consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Biroului Buget, Finanțe, Administrativ și Resurse Umane;
 

Conditii de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea pe perioadă nederminată a unei funcţii publice de execuţie de consilier, clasa I, grad profesional superior:
 

Condiții generale – art. 54 din Legea nr. 188/1999 (r2), cu modificările şi completările ulterioare;
Condiţii specifice:
· studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniile: Știinte Economice, Științe Administrative;

· vechime în specialitatea studiilor – 7 ani;

Bibliografia de concurs pentru organizarea concursului în vederea ocupării funcţiei publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Buget, Finanțe, Administrativ și Resurse Umane – Agenția pentru Protecția Mediului Cluj:
1. Legea nr. 82/1991 a Contabilităţii, (**republicată 4**), cu modificările și completările ulterioare;

2. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificările și completările ulterioare; 
3. H.G. nr. 1000/2012 privind reorganizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale pentru Protecţia Mediului şi a instituţiilor aflate în subordinea acesteia, cu modificările şi completările ulterioare; 
4. Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici cu modificările şi completările ulterioare;

5. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare;

6. Constituția României (republicată).

Atribuțiile prevăzute în fișa postului aferentă funcției publice vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior sunt următoarele:

· organizează și ține evidența financiar-contabilă a agenției, potrivit legii 500/2002, privind finanțele publice, cu modificările și completările ulterioare, Legii nr. 81/1991 – a Contabilității (r4), cu modificările și completările ulterioare;
· întocmește situațiile financiare proprii trimestriale și anuale ce se compun din bilanț, execuție bugetară și anexe, la termenele stabilite;
· asigură evidența contabilă a drepturilor de personal și a virării contribuțiilor pentru asigurările sociale de stat, asigurările de șomaj, asigurările sociale de sănătate, asigurările de accidente de muncă și boli profesionale;
· ține evidența sintetică și analitică a cheltuielilor, în funcție de natura acestora;
· întocmește notele contabile și centralizatoarele pentru debitarea, respectiv creditarea conturilor;
· întocmește lunar balanța de verificare;
· înregistrează în evidența contabilă deconturile de cheltuieli pentru deplasări în țară și străinătate;
· înregistrează în evidența contabilă încasările și plățile, prin deconturile de bancă;
· verifică și analizează legalitatea și necesitatea actelor justificative de cheltuieli și justa lor încadrare pe subdiviziunile clasificației bugetare;
· colaborează cu serviciul Buget, Financiar, Contabilitate din ANPM în vederea întocmirii situațiilor financiare trimestriale și anuale;
· organizează și îndrumă inventarierea valorilor materiale și bănești în cadrul APM Cluj;
· participă la stabilirea rezultatelor inventarierii și la valorificarea acestora;
· colaborează cu organelle de control ale Curții de Conturi punând la dispoziție documentele supuse controlului și întocmind situațiile solicitate de acestea în timpul misiunilor;
· asigură prima semnătură pe ordinele de plată atunci când nu este prezent(ă) șeful de serviciu B.F.A.R.U. ;
· ține evidența materialelor, mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar din agenție;
· respectă secretul și confidențialitatea activității sale, în condițiile legii;
· respectă Normele de sănătate și securitate în muncă (N.S.S.M.) și Normele de prevenire a incendiilor (P.S.I.);
· are obligația respectării Regulamentului de Organizare și Funcționare al APM Cluj, precum și a Regulamentului Intern;
· îndeplinește și alte atribuții stabilite în scris sau verbal, în condițiile legii, de către Directorul executiv al APM Cluj, de șeful de birou B.F.A.R.U..
Condiţiile de desfăşurare a concursului organizat în data de 01.04.2019
Perioada/locul depunerii dosarelor: 01.03 – 20.03.2019 – A.P.M. Cluj (Calea Dorobanților nr. 99, Cluj-Napoca);

Selecţia dosarelor de concurs: în perioada 21.03 – 27.03.2019;
Data/ora /locul desfăşurării concursului:

· proba scrisă: 01.04.2019,ora 9,00/ A.P.M. Cluj (Calea Dorobanților nr. 99, Cluj-Napoca);

· data și ora interviului se vor afișa împreună cu rezultatele la proba scrisă.

Dosarul de înscriere
Pentru concursul de recrutare, dosarul va cuprinde următoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotărârea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările și completările ulterioare:
a) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G nr. 611/2008, cu modificările și completările ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun European;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare în domeniul administraţiei publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după caz;

f) copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice (modelul orientativ al adeverinței este prevăzut în anexa nr. 2D la H.G nr. 611/2008, cu modificările și completările ulterioare);
g) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.
Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
· adresă de corespondență: A.P.M. Cluj, Calea Dorobanților, nr. 99, Cluj-Napoca;
· tel.: 0264/410722; 
· adresa de e-mail: office@apmcj.anpm.ro;
Persoană de contact: Izabella BUFTEA – consilier – Biroul Buget, Finanțe, Administrativ și Resurse Umane.
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