INFORMATII CONCURS:

Autoritatea pentru Supravegherea Publicd a Activitdtii de Audit Statutar cu sediul in Str. Sirenelor
nr.5, sector 5, Bucuresti, organizeaza concurs pentru ocuparea a doud functii publice de executie
vacante:

e Un post de Expert, grad profesional superior cu atributii in domeniile resurselor umane si
achizitiilor publice;

e Un post de Expert, grad profesional superior, cu atributii in domeniile financiar-contabil si
buget.

STARE CONCURS:

Programat:

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicérii in Monitorul
Oficial, partea a IlI-a, la sediul ASPAAS.

Dosarul de concurs va congine in mod obligatoriu:

1. formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate;

4. actul de studii si, dupd caz, alte acte care atestd efectuarea unor specializdri, cursuri
etc (xerocopie);

5. certificat de casatorie, in cazul in care numele de pe actul de studii difera de cel din actul de
identitate (xerocopie);

6. carnetul de munca (xerocopie) sau adeverintd (xerocopie) care si ateste vechimea in munca,
meserie si/sau in specialitatea studiilor, desfasurata de candidat pana la data de 31.12.2010 si
adeverintd (xerocopie) care sa ateste vechimea in munca, meserie si/sau in specialitatea
studiilor desfasuratd de candidat ulterior datei de 01.01.2011;

7. adeverintd medicali care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberatd, cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului, de cidtre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitatile sanitare abilitate (original);

8. cazierul judiciar (original) sau declaratie pe propria rdspundere in care trebuie s fie
mentionat faptul ci aplicatul nu are antecedente penale care s3-1 facd incompatibil cu functia
pentru care candideaza;

. alte documente care sa ateste indeplinirea conditiilor specifice de ocupare a postului.

10. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitétii de
lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Documentele prevazute la punctele 3, 4, 5, 6 si 9 vor fi prezentate de candidati si in original in
vederea conformita{ii xerocopiilor.

Candidatii declarati admisi la selectia dosarelor, care au depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ci nu au antecedente penale, au obligatia de a aduce cazierul judiciar pana cel mai tarziu
la data si ora desfasurdrii probei scrise.

Date desfisurare concurs:

In conformitate cu prevederile art. 47 din H.G. nr. 611/2008, cu modificirile si completdrile
ulterioare, se va organiza probd suplimentard de testare a competentelor specifice in domeniul
tehnologiei informatiei in data de 06.05.2019, ora 14:00.

Data si ora desfasurarii probei scrise a concursului: 09.05.2019, ora 13:30

Conditiile generale pentru ocuparea functiilor publice pentru care se organizeazi concursul sunt cele
previzute la art. 54 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
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I. Postul de Expert, grad profesional superior cu atributii in domeniile resurselor umane si
achizitiilor publice, din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Resurse Umane si
Administrativ

a). Alte conditii specifice corespunzitoare functiei publice:

>

»
>
¥

studii universitare de licenta absolvite cu diplom4, respectiv studii superioare de lungd durata
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul economic;

vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice: minim 7 ani;

cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei (pachetul Microsoft Office): mediu;
perfectionari — in domeniul resurselor umane sau achizitiilor publice.

b). Atributiile functiei publice:

1.

asigurd organizarea si desfisurarea concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante de

functii publice/contractuale, urmdreste si respectd termenele si conditiile prevazute de

legislatia in vigoare; asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi
vacante si a celor de solutionare a contestatiilor;

pentru personalul din cadrul institutiei:

a. stabileste vechimea in munca la incadrare in vederea acordarii gradatiei aferente vechimii
in munca, urmareste modificarea transelor de vechime in muncé pentru personalul angajat
si transmite citre superiorul ierarhic datele necesare in vederea intocmirii proiectelor de
ordin privind incadrarea/acordarea gradatiei superioare;

b. stabileste drepturile salariale ale personalului nou incadrat, conform prevederilor legale in
vigoare, si transmite cétre superiorul ierarhic datele necesare in vederea intocmirii
proiectelor de ordin;

¢. asigurd modificarea/rectificarea/actualizarea drepturile salariale ale personalului, ori de
céte ori este nevoie, conform prevederilor legale in vigoare si transmite cétre superiorul
ierarhic datele necesare in vederea intocmirii proiectelor de ordin;

d. tine evidenta tuturor modificarilor/mutatiilor intervenite in raportul de serviciu/munca;

particip3 la actualizarea fiselor de post ale personalului, ori de cate ori este necesar;

f. intocmeste si elibereazd, la cerere, adeverinte care atestd vechimea in muncd si/sau
specialitate, a celor care contin drepturile salariale brute de care beneficiazd salariatul,
precum si a celor care atestd calitatea de salariat;

g. intocmeste,actualizeazasi gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici,
conform prevederilor legale;

h. analizeazi nevoia de formare pe baza rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor
individuale;

i. indrumi si coordoneazd metodologic personalul in tot ceea ce presupune activitatea de
formare profesionald;

j. intocmeste si supune spre aprobarea conducerii, statele de plata;

elaboreazi propunerile de estimare a bugetului pentru anul urmator referitor la cheltuielile de

personal, respectiv drepturile salariale pentru personalul din cadrul institutiei $i transmite

datele cétre persoana responsabild cu intocmirea propunerii pentru Bugetul anual de venituri
si cheltuieli;

asigurd evidenta situatiei acorddrii concediilor de orice tip (odihnd, evenimente deosebite,

analize medicale pt. functionarii publici si pt. personalul contractual, fira plata si a recuperdrii

orelor suplimentare), conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul institutiei;
elaboreazi situatia anuald privind programarea concediilor de odihnd ale salariatilor;
intocmeste Foaia colectivi de prezentd pe baza condicii de prezentd existente in institutie si
pe baza evidentei electronice;

intocmeste calculul concediilor medicale; intocmeste si supune spre aprobarea conducerii

statele de plata si situatia recapitulativa privind cheltuielile de personal;

intocmeste si transmite raportdrile citre Agentia Nationald de Integritate

o
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8. tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul institutiei, potrivit
formatului stabilit de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici i asigurd colaborarea
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in ceea ce priveste gestiunea functiilor publice;

9. incarca salariile functionarilor publici din cadrul ASPAAS pe site-ul ANFP precum si alte

modificari intervenite in legatura cu personalul sau in structura organizatoric a institutiei;

inregistreaza contractele individuale de munca si a modificérilor acestora in REVISAL si la

Inspectoratul Teritorial de Munca;

completeazi si transmite registrul general de evidentd a personalului platit din fonduri publice

pentru functionarii publici, respectiv registrul de evidentd a salariatilor pentru personalul

contractual;

12. monitorizeazd aplicarea prevederilor codului de conduitd in cadrul institutiei publice si
intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de cétre functionarii
publici din cadrul institutiei publice;

13. mentine relatia cu ANFP;

14. solicitd necesarul de achizitii pentru anul urmaétor de la fiecare structurd din cadrul ASPAAS,
centralizeaza si intocmeste propuneri privind necesarul de credite pentru achizitiile solicitate;

15. elaboreaza strategia si programul anual de achizitii publice;

16. organizeazd si efectueazid toate operatiunile necesare desfasurdrii procedurilor de achizitii

publice, conform prevederilor legale in vigoare;

intocmeste contractul de achizitie publica in urma colabordrii cu compartimentul solicitant si

cu operatorul economic pentru clarificarea anumitor clauze contractuale;

18. obtine avizele necesare incheierii contractului; urmdireste semnarea acestuia de citre

operatorul economic;

intocmeste dosarele de achizitii si transmite trimestrial in SEAP notificarile privind

achizitiile directe;

20. informeaza cu celeritate directorul si Presedintele ASPAAS in legiturd cu orice modificare a
reglementarilor cu incidentd in activitatea specificd compartimentului si propune masuri de
conformare;

21. monitorizeaza achizitiile efectuate conform programului anual de achizitii aprobat;

22. actualizeaza periodic programul anual de achizitii publice;

23. monitorizeaza si arhiveazd contractele incheiate, precum si toate documentele ce compun
dosarul achizitiei publice.

24. indosariazi documentele pe care le intocmeste si asigura predarea acestora la arhiva, conform
prevederilor legale in vigoare;

25. respecta secretul profesional;

26. respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdndtatii in munca si a masurilor de
aplicare a acestora;

27. participi la elaborarea de raspunsuri i alte materiale, in functie de solicitdrile primite sau
necesitati;

28. indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legiturd cu atributiile directe
care decurg din activitatea gestiondrii resurselor umane si a achizitiilor publice, in termenele
stabilite de citre conducerea ASPAAS, in conditiile legii;

10

.

11

17

-

19

.

¢). BIBLIOGRAFIE:

- Constitutia Romaniei, republicata

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduité a functionarilor publici, republicata;

- Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotérdrea nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
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contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificérile si
completirile ulterioare;

- Hotararea 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare — republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

- Hotarérea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici;

Ordin nr. 1932/ 2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
examenului de promovare in clasa a functionarilor publici;

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completirile
ulterioare;

- Hotdrarea Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sandtate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 15/2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnétate;

- Ordonanta Nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritétile
administratiei publice i institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si institutiilor
publice pe perioada delegirii si detagdrii in altd localitate, precum si in cazul deplasdrii in interesul
serviciului;

- Hotararea nr. 518/1995 - privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
straindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Noti: In cazul in care apar modificdri ale actelor normative, candidatii au obligatia sd cunoasca
forma in vigoare la data sustinerii probei scrise.

Relatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei de concurs, doamna Mihaela Georgescu,
expert superior, e-mail: mihaela.georgescu@aspaas.gov.ro, nr. de telefon: 0743 299 703.

Publicat azi, in data de 05.04.2019



IL.

Postul de Expert, clasa I, grad profesional superior cu atributii in domeniile financiar-

contabil si buget, din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ

a).

b)
1

-

2.

3.

4

8.

6.

-

-

8.
2

10.

11
12.

13

15.

16.
17,

18.

19

20.
21.

22.

-

Alte conditii specifice corespunzitoare functiei publice:

> studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
economic;

vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice: minim 7 ani;

cunostinte in domeniul tehnologiei informatiei (pachetul Microsoft Office): mediu;
perfectionari - in domeniul bugetar - contabil, specifice institutiilor publice;

VYV V

Atributiile functiei publice de expert, grad profesional superior:

intocmeste si fundamenteazi propunerile pentru Bugetul anual de venituri si cheltuieli, precum si
a estimarilor pentru urmatorii 5 ani;

intocmeste repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate, propunerile de rectificare
bugetard, respectiv de virdri de credite bugetare in functie de necesitati;

intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare, in baza Bugetului de venituri si cheltuieli
trimestrializat;

intocmeste cererile de solicitare a subventiei si ingtiintirile de platd pentru contributiile si
obligatiile accesorii previdzute de lege;

urmirirea utilizarii creditelor bugetare In limita prevederilor si destinatiilor aprobate, in strictd
concordanta cu clasificatia bugetara;

intocmeste si indosariazd propunerile de angajare a cheltuielilor, angajamentele bugetare, precum
si ordonantirile de plati, conform bugetului aprobat, pentru toate cheltuielile institutiei;

intocmeste statele de platd pentru personalul si colaboratorii externi, verifica calculul obligatiilor
fiscale de plata aferente;

mentine relatia cu Administratia Finantelor Publice;

verifica valabilitatea mandatelor membrilor Consiliului Superior al ASPAAS si ai Comisiei de

disciplind ale ASPAAS, in vederea efectudrii platii indemnizatiilor de participare;

intocmeste documentagia aferentd pentru deplasdrile externe ale personalului, in baza

mandatului aprobat (devizele estimative de cheltuieli si ordinele de deplasare);

verifica registrul de casd si deconturile de cheltuieli;

intocmeste Notele de corectie CAB;

. intocmeste referate de necesitate pentru necesarul compartimentului;
14.

intocmeste ordinele de plati, dupa verificarea existentei tuturor semnaturilor necesare pentru
aprobarea acestora de pe documentele ALOP;

verifica intrérile/iesirile/casidrile de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, precum si
inregistrarea acestora in evidentele financiar-contabile;

intocmeste referate de retinere pentru diverse sume ce urmeaza a fi recuperate de la salariafi;
intocmeste si transmite darile de seama lunare si periodice privind indicatorii de munca si salarii
catre Institutul National de Statistica

participd la elaborarea si revizuirea politicilor contabile si a procedurilor specifice
compartimentului;

verifica documentatia de numire n functia publica si/sau de modificare a raporturilor de serviciu,
ori de céte ori intervin astfel de modificari;

particip la elaborarea Planului anual si a Raportul anual de activitate pentru compartimentului;
organizeaza evidenta cantitativ-valoricd a bunurilor materiale, a obiectelor de inventar aflate in
patrimoniu si participarea la realizarea inventarierii acestuia, in condigiile legii;

participd la elaborarea de rdspunsuri si alte materiale, in functie de solicitirile primite sau
necesititi;

23. intocmeste listele de investitii precum si Notele de fundamentare aferente;
24. colaboreaza cu specialistul IT in vederea actualizarii paginii de internet a institutiei cu informatii

de interes public specifice domeniului financiar-contabil, respectind frecventa prevazutd in
legislatia in vigoare;
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25. utilizeaza sistemul FOREXEBUG pentru inregistrarea bugetului aprobat, a angajamentelor
legale, a angajamentelor bugetare, a receptiilor precum si a raportdrilor periodice;

26. informeazi cu celeritate directorul si Presedintele ASPAAS in legéturd cu orice modificare a
reglementirilor cu incidentd in activitatea specificd compartimentului financiar-contabil si
propune masuri de conformare;

27. indosariaza documentele pe care le intocmeste si asigurd predarea acestora la Arhiva, conform
prevederilor legale in vigoare;

28. respecta secretul profesional;

29. respectd prevederile legislagiei din domeniul securitatii §i sdnatatii in munca §i a masurilor de
aplicare a acestora;

30. indeplineste orice sarcini, incredintate de superiorii ierarhici, in legaturd cu atributiile directe
care decurg din activitatea financiar contabild si activitatea de resurse umane, in termenele
stabilite de citre conducerea acesteia, in conditiile legii;

¢). BIBLIOGRAFIE:

- Constitutia Romaniei, republicatd

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr.162/2017 privind auditul statutar al situatiilor financiare anuale si al situatiilor financiare
anuale consolidate si de modificare a unor acte normative;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991- legea contabilititii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

- OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificarile si completérile ulterioare;

- OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordin nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

- OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

- OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- OG. nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autorititile administratiei
publice si institutiile publice;

Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si institutiilor
publice pe perioada delegirii si detasdrii in alta localitate, precum si in cazul deplasérii in interesul
serviciului;

- Hotardrea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in
strainitate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Hotararea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fira platd si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare — Titlul I
Dispozitii generale, Titlul IV Impozitul pe venit si Titlul V Contributii sociale obligatorii;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordin nr. 1954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice;
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- Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operagiunile de incasari si plagi in
numerar, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor
publice finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finangate integral din venituri
proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor
externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare,
gestionate de instituiile publice, indiferent de modalitatea de organizare i finantare a acestora;

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 501/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind deschiderea si repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul asigurdrilor pentru somaj, bugetul Fondului national unic de
asiguriri sociale de sinitate, bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului pentru mediu si bugetele
locale;

- Ordonanta de urgenta nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completéarile ulterioare.

Notii: In cazul in care apar modificiri ale actelor normative, candidatii au obligatia si cunoascd
forma in vigoare la data sustinerii probei scrise.

Relatii suplimentare se pot obtine de la secretarul comisiei de concurs, doamna Mihaela Georgescu,
expert superior, e-mail: mihaela.georgescu@aspaas.gov.ro, nr. de telefon: 0743 299 703.

Publicat azi, in data de 05.04.2019



