AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA ROMANVAN CAA

CERINTE, BIBLIOGRAFIE SI CONDITII DE ORGANIZARE
a concursului pentru ocuparea postului de economist din cadrul

Compartimentului Contabilitate din structura Serviciului Financiar
din subordinea Directorului General

1. CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI (conform si fisei postului )

- Studii superioare economice;

- Experienta minim 3 ani de activitate in domeniul financiar-contabil;

- Cunostinte de specialitate In domeniul financiar-contabil si fiscal,

- Cunostinte operare PC nivel avansat Microsoft Office, Internet Explorer,
Outlook;

- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala (de preferinta
limba engleza) nivel mediu;

- Capacitate de analiza si sinteza, disponibilitate la sarcini si dorinta de
perfectionare;

- .Capacitate deplina de exercitju;

- .Stare de sanatate corespunzatoare, atestata pe baza de examen medical
de specialitate

-Nu au fost condamnate pentru savarsirea unei infractiuni care le-ar face
incompatibile cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv

- Abilitati de comunicare si lucru in echipa, experienta in domeniul controlului
financiar-preventiv, control de gestiune si audit financiar , financiar —
contabilitate, constituie avantaj

2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in fisa postului

2.1 Raspunde de respectarea legalitatii in conformitate cu atributiile ce fii revin in
calitate de coordonator al activitati de control financiar preventiv, a normelor
metodologice, procedurilor specifice aprobate la nivelul regiei.

2.2 Raspunde de legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite si a informatiilor
oferite in timpul executarii atributiilor conform figei postului si normelor metodologice
specifice/procedurilor interne privind activitatea de control financiar preventiv propriu,
in cadrul RA AACR, aprobate de directorul general;

2.3 Raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor conform atributiilor ce Ti
revin in termenele stabilite conform normelor interne si a legislatiei in vigoare de
efectuarea raportarilor impuse de lege si solicitate de managementul institutiei;

2.4 Raspunde de aplicarea corecta a prevederilor legale pentru lucrarile efectuate si
aducerea permanent la cunostinta salariatilor care acorda viza CFP a actualizarilor
legislative in domeniu, amendand permanent procedurile /instructiunile/deciziile
interne in vigoare cu referinta la domeniul coordonat;

2.5 Raspunde de insusgirea si aplicarea corecta a prevederilor legale in vigoare in
domeniul controlului financiar preventiv, fiscal si contabil (Codul fiscal al Romaniei,
Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata cu modificarile si completarile in vigoare,
OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea reglementarilor contabile privind situatiile
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financiare anuale individuale si situatiile financiare consolidate cu modificarile si
completarile in vigoare, OG nr. 119/1999 privind controlul intern si control financiar
preventiv (CFP) cu modificarile si completarile in vigoare, OMFP nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv, alte acte normative care reglementeaza activitatea de control
financiar preventiv si activitatea financiar-contabila si fiscala, Legea nr.98/2016 privind
achizitile publice cu modificarile si completarile ulterioare, HG 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice ) pentru lucrarile efectuate conform figei postului si a deciziei
directorului general (Proceduri interne/Normele metodologice specifice privind
activitatea de Control Financiar Preventiv Propriu, aprobate in cadrul regiei);

2.6 Consulta si aplica noile reglementari din domeniul financiar-contabil si fiscal,
achizitii publice corespunzatoare figei postului din actele normative publicate in
Monitorul Oficial (prin accesarea programului de legislatie Indaco Lege 4);

2.7 Pune la dispozitia organelor de control interne (audit, control financiar de gestiune)
si externe (audit financiar, ANAF, Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, Curtea de
Conturi, etc.) informatiile si documentele solicitate referitoare la activitatea de control
financiar-preventiv desfasurata in calitate de coordonator al acestei activitati;

2.8 Exercita atributiile ce decurg din Decizia Directorului General al AACR in vigoare
cu privire la activitatea de control financiar preventiv propriu in calitate de coordonator
al activitatii CFP;

2.9 Certificd documentele, contractele, comenzile, avizeaza in vederea controlului
financiar preventiv conform listelor de verificare (check — listurilor) anexa la Normele
metodologice specifice privind activitatea de control financiar preventiv propriu
aprobate de directorul general si a procedurilor interne in vigoare aprobate de
directorul general cu privire la activitatea de control financiar preventiv;

2.10 Asigura aplicarea prevederilor legale privind vizarea de control financiar preventiv
a operatiunilor si documentelor supuse controlului financiar preventiv conform
Normelor metodologice specifice/procedurilor interne aprobate privind activitatea de
Control Financiar Preventiv Propriu, aprobate in cadrul regiei;

2.11 Tntocmeste trimestrial Raportul privind activitatea de control financiar preventiv
centralizat pentru toata regia si 1l transmite pana la data de 15 a lunii urmatoare
incheierii trimestrului Ministerului Transporturilor si Infrastructurii;

2.12 inscrie documentele prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv;

2.13 Dupa acordarea vizei de CFP pentru comenzi si contracte generatoare de
cheltuieli, ataseaza facturilor de achizitii, extrasele din catalogul SICAP in baza carora
s-a efectuat achizitia directa sau nota justificativa non SICAP ca atesta lipsa
produsului/serviciului in SICAP si certifica posibilitatea achizitiei de la orice operator
economic;

2.14 Intocmeste si transmite la termenele stabilite de lege raportarile cerute de
autoritatile romane cu privire la activitatea de control financiar preventiv si solicita
actualizarea soft-ului cand este cazul cu modificarile necesare in domeniul activitatii de
control financiar preventiv;

2.15 Inregistreaza facturile de furnizori in Registrul de facturi atribuindu-le numarul de
contract corespunzator, prin selectia acestuia din modulul de contracte (prin programul
Wizcount) si inscrie data scadenta in acest registru;

2.16 Stabileste si inscrie pe facturi data scadenta conform contractelor incheiate intre
AACR si furnizori;
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2.17 Intocmeste adresele privind restituirea catre furnizori a facturilor neconforme cu
prevederile contractelor incheiate, precum si a corespondentei necesare pentru
corectia acestora;

2.18 Transmite catre compartimentele si salariatii care intocmesc facturi, cu cel
putin doua zile lucratoare inainte de data scadenta facturile de furnizor,
copii ale acestora emise de furnizorii care au si calitatea de client fata AACR in
vederea compensarii creantelor si datoriilor (acolo unde este cazul);

2.19 Actualizeaza/intocmeste procedurile/normele metodologice specifice privind
activitatea de control financiar propriu/ deciziile directorului general pentru activitatea
de control financiar preventiv conform legislatiei in vigoare;

2.20 Se preocupa de perfectionarea profesionala prin studiu individual sau organizat
de catre unitate, impreuna cu personalul inlocuitor in perioada de absenta a titularului
pentru activitatile de control financiar preventiv si propune participarea la cursuri de
pregatire pentru toti salariati care efectueaza activitati de CFP in cadrul
regiei;intocmeste anual fisele de evaluare si calculeaza indicatorii de performanta
aprobati pentru personalul care acorda viza CFP.

3. BIBLIOGRAFIA $1 TEMATICA CONCURSULUI

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul MFP nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv;

-  OMFP nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu cu modificarile si completarile ulterioares

- Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal din
06.01.2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.82/1991 Legea contabilitatii republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Hotarérea nr. 909/1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, modificata si completata prin Ordonanta Guvernului nr. 54/1997;

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

- Ordinul nr. 1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatile financiare anuale consolidate cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. CONDITII DE ORGANIZARE

Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:
a) cerere de inscriere la concurs, adresata Directorului General;
b) copia actului de identitate;
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c¢) carnetul de munca si/sau, dupa caz adeverintele care atestd vechimea
in munca si /sau in specialitate, in copie;

d) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii si alte altor
acte care atesta efectuarea de specializari/calificari, relevante cerintelor
postului;

e) adeverinte /documente din care sa reiasa indeplinirea cerintei privind
“experienta de minim 3 ani de activitate in domeniul financiar-contabil”;

f) adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau de unitatile
abilitate care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

g) copia fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale sau
recomandare de la ultimul loc de munca, daca este disponibila, referinte
ori scrisori de recomandare;

h) curriculum vitae actualizat in format europass;

i) certificat de cazier judiciar;

j) declaratie pe proprie raspundere a candidatului ca este de acord sa
pastreze confidentialitatea asupra tuturor informatiilor oferite de catre
unitate pe parcursul derularii procedurilor de angajare;

k) acord pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Dosarul de concurs va fi depus la Registratura Autoritatii Aeronautice Civile
Romane pana la data de 01.07.2022 (inclusiv).

In urma analizei dosarelor de inscriere la concurs, persoanele care au dosarul complet,
cu toate documentele solicitate si indeplinesc conditiile de ocupare vor fi anuntate pentru
a participa la probele de concurs (rezultatele fiecarei probe din cadrul concursului vor fi
postate pe website-ul AACR, la sectiunea special destinata Rezultate concursuri).

Etapele de concurs sunt:
- selectia dosarelor de concurs (cu caracter eliminatoriu)
- testarea psihologica (cu caracter eliminatoriu)
- interviul (cu caracter eliminatoriu)
- testari de selectie (evaluarea cunostintelor profesionale de specialitate
potrivit Bibliografiei — proba scrisa, evaluare competente lingvistice (limba
engleza) — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba operare
PC).

Calendarul de desfasurare a concursului este urmatorul:

-data limita pana la care se depun dosarele de concurs este 01.07.2022 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 05.07.2022
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 08.07.2022
- interviul, cu caracter eliminatoriu, in data de 11.07.2022

- testarile de selectie in data de 12.07.2022 (evaluarea cunostintelor profesionale
de specialitate potrivit Bibliografiei — proba scrisa, evaluare competente lingvistice (limba
engleza) — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba operare PC).

Ponderile testarilor in nota finala sunt: 75% testarea de specialitate, 5% testarea
cunostintelor lingvistice si 20% proba de operare PC.
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Nota finala minima pentru declararea candidatului admis este de 7,00. In situatia
in care sunt admisi mai multi candidati, se considera admis pentru angajare candidatul
care a obtinut cea mai mare nota finala.

- termenul in care se comunica rezultatul pentru fiecare etapa, prin afisare pe site-ul
AACR , la sectiunea special destinata:

- selectia dosarelor, pana la data de 05.07.2022, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 08.07.2022, dupa ora 13,30
- interviul 11.07.2022, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 14.07.2022, dupa ora 13,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 15.07.2022
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 06.07.2022, la Registratura AACR, pana la ora 16,15

-doud zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 19.07.2022 inclusiv, la Registratura AACR, pana la ora 16,15

- termenul in care se comunica rezultatul contestatiilor, prin afisare pe site-ul AACR, la
sectiunea special destinata :

- selectia dosarelor 07.07.2022, dupa ora 15,30

- rezultatul final ale concursului 21.07.2022, dupa ora 15,30

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08

Reguli pentru candidati

1. Examenul este individual. Pe toata perioada derularii concursului candidatilor nu le
este permisa consultarea nici unor materiale ajutatoare, nu sunt permise discutiile intre
candidati, este intersiza folosirea telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta. Candidatii care nu respecta aceste conditii vor fi eliminati din concurs.

2. Intrarea in sala de examen se face pe baza cartii de identitate, cartii de identitate
provizorie sau a buletinului de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatiji care
nu sunt prezenti la efectuarea verificarii ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de
identitate sunt considerati absenti.

3. Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sala a acestora atrage
eliminarea din concurs, cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia pot fi insotiti de
unul dintre membrii comisiei de concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.
4. Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care
intarzie sau al oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum gi
a persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea
desfasurarii probei.

5. Pe toata perioada derularii concursului, inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor
ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei
surse de consultare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la
distanta.
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6. Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (5) atrage eliminarea candidatului din

proba de concurs. Comisia de concurs, constatand incalcarea acestor dispozitii, elimina
candidatul din sala, inscrie mentiunea "anulat" pe lucrare si consemneaza cele
intdmplate in procesul-verbal.

7. Lucrarile se redacteaza, sub sanctiunea anularii, cu pix/stilou de culoare albastra,
doar pe seturile de hartie asigurate de AACR purtand stampila acesteia pe fiecare fila.
Pe prima fila, in coltul din dreapta sus, candidatii au obligatia inscrierii in mod descifrabil
a numelui si a prenumelui. Coltul paginii, astfel inchis, se lipeste astfel incat datele
inscrise sa nu poata fi identificate, si se aplica stampila AACR, cu exceptia situatiei in
care exista un singur candidat pentru postul vacant/temporar vacant, caz in care nu mai
exista obligatia sigilarii lucrarii.

8. Lucrarile care prezinta insemnari de natura sa conduca la identificarea
candidatilor se anuleaza si nu se mai corecteaza.
9. Proba scrisa va consta in redactarea unei lucrari si /sau in rezolvarea unor teste-

grila. Testul grila va contine un set de intrebari , fiecare cu mai multe variante de ras-
puns. Puteti bifa 1, 2, mai multe variante de raspuns la orice intrebare, este imporant ca
raspunsul sa fie bifat prin Tncercuire, clar, vizibil. In situatia ca ati gresit raspunsul, nu
stergeti sau modificati. Comisia poate interpreta orice semn. Daca doriti sa efectuati co-
rectia, trebuie sa refaceti tot testul. In acest sens secretarul comisiei va inmana un alt
test care va urma procedura de la pct 7. Lucrarea gresita se va anula, inscriindu-se, de
catre secretarul comisiei mentiunea "anulat" pe lucrare, totodata se va nota in borderoul
de predare - primire.

10. Candidatul are obligatia de a preda secretarului comisiei de concurs lucrarea scri-
sa, respectiv testul-grila, la finalizarea lucrarii, ori la expirarea timpului alocat probei scri-
se, semnand borderoul special intocmit Tn acest sens (formular in anexa).

11.  La solicitarea scrisa a candidatilor care au sustinut probele de concurs, AACR pu-
ne la dispozitie, in copie, planul de interviu si lucrarea scrisa a solicitantului.
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