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CERINTE, BIBLIOGRAFIE $I CONDITII DE ORGANIZARE

a concursului pentru ocuparea postului de economist din cadrul
Compartimentului Contabilitate din structura Serviciului Financiar din
subordinea Directorului General

=

CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI (conform si fisei postului )

Studii economice superioare;

Experienta 3 ani de activitate in domeniul financiar - contabilitate ;

Cunostinte de specialitate in domeniul contabil si fiscal;

Cunostinte operare PC nivel avansat: Microsoft Office, Internet Explorer, Outlook
Cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationald (de preferintd limba
engleza) nivel mediu;

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

G. Abilitati de comunicare si lucru in echipa , lucru peste program
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2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in fisa postului

-Raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul fiscal si contabil ( Le-
gea 227/2015 privind Codul Fiscal si nhormele metodologice de aplicare cu modificarile si
completarile ulterioare; Legea 207/2015 privind codul de procedura fiscala, cu modificari-
le si completarile ulterioare; Ordinul 1802/2014 privind aprobarea Reglementarilor con-
tabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consoli-
date, cu modificarile si completarile ulterioare; Ordinul 2634/2015 privind documentele
financiar contabile cu modificarile si completarile ulterioare; Ordinul 2861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare; Legea
contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare) pentru lucrarile efectua-
te conform fisei postului, sau a celor pe care le semneaza de intocmit;

-Raspunde de legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite, a informatiilor oferite
in timpul exercitarii atributiilor conform fisei postului;

-Raspunde realizarea calitativa si la termen a lucrarilor conform atributiilor ce fii revin, de
aplicarea corecta a prevederilor legale pentru lucrarile efectuate.

-Participa la procesul de inventariere anuala a patrimoniului regiei. Efectueaza semestri-
al, anual si de cite ori este cazul componenta soldurilor aferente inregistrarilor contabile
efectuate in cursul lunii/anului, participa in diverse grupuri de lucru fiind nominalizata fie
prin decizia directorului general, fie prin rapoarte intocmite de seful serviciului si aprobate
de directorul general, fie prin nominalizarea efectuata de seful serviciului prin diverse ca-
nale (e-mail, note interne de serviciu, alte tipuri de rapoarte, corespondenta etc.) ;
-Intocmeste/actualizeaza proceduri de lucru/politici contabile pentru activitatea financiar-
contabilad derulata in cadrul Compartimentului Contabilitate si Compartimentul Facturari
si Salarizare si verifica actualizarea acestora, dupa caz, conform prevederilor legale in
vigoare si a dispozitiilor interne ale conducerii;
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-intocmesgte si pune la dispozitia organelor de control diverse situatji solicitate (audit, con-
trol financiar de gestiune,audit financiar, ANAF,Ministerul Transporturilor, Curtea de Con-
turi si alte institutii de control etc.), precum si orice alte situatii si raportari extracontabile,
la solicitarea sefului de serviciu; Executa orice alte lucrari dispuse de seful Serviciului Fi-
nanciar;

-Participa la procesul de implementare soft-urilor din domeniul financiar-contabil atunci
cand se impune acest proces.

-Consulta si aplica in termenele legale noile reglementari din domeniul financiar-contabil
si fiscal din actele normative publicate in Monitorul Oficial prin accesarea programului le-
gislativ Indaco;

-Efectueaza inregistrarile in evidentele contabile si fiscale in conformitate cu prevederile
legale in vigoare cu incadrarea in termenele legale sau in termenele specificate in sarci-
nile dispuse de seful serviciului.

-Participa impreuna cu ceilalti salariati din cadrul Compartimentului Contabilitate la in-
tocmirea lucrarilor de statistica obligatorii, solicitate de Institutul National de Statistica si
BNR pentru Compartimentul Contabilitate;

-Efectueaza plati in lei si valuta prin transfer bancar la datele scadente precizate de eco-
nomistul care a acordat viza CFP, pe baza documentelor justificative dupa verificarea
existentei vizelor obligatorii in baza céarora se efectueaza plata (control financiar preven-
tiv si viza atest necesitatea, realitatea, exactitatea si legalitatea);

-Inregistreaza lunar in evidentele contabile facturile de furnizori in lei si in valuta emise in
luna curenta a caror plata va fi efectuata in luna/lunile urmatoare datei emiterii conform
prevederilor contractuale

- Inregistreaza lunar in evidentele contabile operatiunile derulate prin conturile curente in
valuta deschise la banci precum si a facturilor achitate.

- Inregistreaza in evidenta contabila incasérile din conturile curente in lei ale AACR;

- Numeroteaza ordinele de plata in lei si valuta efectuate in cadrul compartimentului con-
tabilitate in registrul ordinelor de plata;

-- In lipsa titularului, Tnregistreaza in evidentele contabile consumul de tichete de mas4,
tichetelor de vacanta, cheltuielile de transport la si de la locul de munca pe centre de
cost;

- Efectueaza componenta soldurilor aferente inregistrarilor contabile efectuate conform
fisei postului si ia masurile care se impun pentru reglarea soldurilor;

-Stabileste cheltuielile deductibile si nedeductibile, veniturile impozabile si neimpozabile
conform legislatiei fiscale in vigoare pentru inregistrarile contabile lunare efectuate;

- Verifica/inregistreaza in evidentele deconturile in valuta si deconturile in lei.

-Transmite Compartimentului Facturari documentele justificative necesare in vederea
emiterii facturilor pentru recuperarea cheltuielilor de deplasare in valuta achitate prin ca-
sierie/conturi curente, nejustificate din avansuri spre decontare;

- Verifica in lipsa titularului efectuarea zilnica si in termenul legal a platilor efectuate prin
conturile curente si casierie ale regiei pe baza documentelor justificative (centralizator
salarii facturi, dispozitii de plata, declaratii, etc.) inclusiv a taxelor gi impozitelor calculate
in cadrul Compartimentului Contabilitate si Salarizare, in functie de soldul disponibilul din
conturile curente ale regiei, respectiv: TVA de plata, impozit pe profit, impozit pe venituri-
le persoanelor juridice nerezidente, impozit cladire, varsaminte din profitul net al regiilor
autonome, taxe aferente platii cheltuielilor de personal etc.;

- In lipsa titularului, intocmeste si transmite situatia zilnica pentru completarea Registrului
operatiunilor generatoare de obligatii de plata (ROGOP);

- In lipsa titularului, pe baza informatiilor din evidentele contabile, intocmeste si comunica
lunar situatia executiei cheltuielilor de deplasare in tara si strainatate si a cheltuielilor afe-
rente taxelor de instruire/participare pe persoane, compartimente, centri de cost;
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-Utilizarea si gestionarea Spatiului Privat Virtual pentru AACR, in conformitate cu OMFP
nr.660/2017 si cu Decizia D815/14.08.2019; in lipsa titularului, verifica zilnic corespon-
denta purtatd cu ANAF prin Spatiul Privat Virtual , si informeaza conducerea executiva,
prin sistemul ONE ERP si/sau e-mail de toate documentele si informatiile primi-
te/solicitate. Intreaga corespondenta va fi comunicata in scris/on-line, conducerii executi-
ve pentru analiza si dispunere de masuri; in baza cererilor primite in scris, de la structuri-
le AACR, solicitéa la ANAF, prin utilizarea Spatiului Privat Virtual, eliberarea urmatoarelor
documente : certificat de atestare fiscala, fisa de evidenta fiscala pe platitor, solicitare in-
formatii, extrase de cont, si facturi electronice, consultanta de specialitate privind diverse
spete fiscale, de inregistrare fiscala sau de procedura fiscala, dupa caz;

- In lipsa titularului, intocmeste toate documentele regasite in sistemul de salarizare (cal-
cul salarii, concedii de odihna, alte drepturi de personal, intocmire ordine de plata privind
plata taxelor salariale si a drepturilor de personal, intocmire declaratii fiscale si raportari
diverse, inclusiv raportari statistice, potrivit prevederilor legale in vigoare privind obligatii-
le de plata ale AACR aferente drepturilor de personal);

- In lipsa titularului, calculeaza salariile angajatilor AACR si indemnizatiile membrilor
Consiliului de Administratie pe baza documentelor primare (pontaje, concedii medicale,
concedii de odihna etc.) si intocmeste statele si centralizatoarele de salarii aferente;

- In lipsa titularului, intocmeste si nota contabild de salarii potrivit procedurilor interne in
vigoare;

- In lipsa titularului intocmeste proiectul de BVC anual pe baza propunerilor transmise de
directiile/ serviciile independente ale AACR, executia lunara a veniturilor si cheltuielilor gi
a BVC rectificativ;- intocmeste proiectul de BVC anual pe baza propunerilor transmise de
directiile/ serviciile independente ale AACR, executia lunara a veniturilor si cheltuielilor gi
a BVC rectificativ; intocmeste si prezinta directorului general/ consiliului de administratie
al AACR cu privire la realizarea indicatorilor aprobati in BVC si incadrarea cheltuielilor gi
veniturilor in limitele maxime a prevederilor BVC aprobat pe total si in structu-
ra;raporteaza catre Ministerul Finantelor Publice, Ministerul Transporturilor si ANAF toate
situatiile/ declaratiile solicitate cu privire la realizarea indicatorilor BVC;raporteaza exe-
cutia lunara a BVC si a bugetului de investitii cu separarea functionala pentru anumite
structuri din cadrul AACR si alte situatii necesare in legatura cu executia bugetului de
venituri si cheltuieli;

- In lipsa titularului, completeaza Referatetele de necesitate pentru cheltuielile si investi-
iile angajate de regie, inainte de demararea unei achizitii verificand existenta surselor de
finantare aprobate Tn buget;

- Finalizeaza sarcinile primite prin sistemul electronic de corespondenta ONE ERP in
termenul stabilit respectand procedurile interne aprobate etc.

-Se preocupa de perfectionarea profesionala prin studiu individual al programului legisla-
tiv, sau organizat, prin participarea la cursuri de pregatire profesionala;

3. BIBLIOGRAFIA Sl TEMATICA CONCURSULUI

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

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

DG-CRU 3/6



ey M—

AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA ROMANTAN CAA

bl

S~

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 situatiile financiare anuale consolidate 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 ulterioare

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale 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;
c) carnetul de munca si/sau, dupa caz adeverintele care atesta vechimea
in munca si /sau in specialitate, in copie;
d) adeverinte /documente din care sa reiasa indeplinirea cerintei privind
“experienta de 3 ani de activitate in domeniul financiar-contabilitate”
e) copie certificata pentru conformitate ale diplomelor de studii si alte altor
acte care atesta efectuarea de specializari/calificari, relevante cerintelor
postului;
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;
) 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
Romaéne pana la data de 24.05.2023 (inclusiv).

in urma analizei dosarelor de nscriere 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).

DG-CRU

Etapele de concurs sunt:

- selectia dosarelor de concurs (cu caracter eliminatoriu)
- testarea psihologica (cu caracter eliminatoriu)

- interviul (cu caracter eliminatoriu)
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- 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 24.05.2023 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 26.05.2023
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 31.05.2023

- interviul, cu caracter eliminatoriu, Tn data de 06.06.2023

- testarile de selectie in data de 07.06.2023 (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% proba
scrisa evaluare competente lingvistice (limba engleza) si 20% proba de operare PC.

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 26.05.2023, dupa ora 13,30
-testarea psihologica 31.05.2023, dupa ora 15,30
- interviul 06.06.2023, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 12.06.2023, dupa ora 15,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 13.06.2023
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 29.05.2023, la Registratura AACR, pana la ora 16,15

-doud zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 15.06.2023 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 30.05.2023, dupa ora 15,30

- rezultatul final ale concursului 16.06.2023, dupa ora 13,30

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08

Reguli pentru candidati
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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. Candidatji care
nu sunt prezenti la efectuarea verificarii ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea cartii de identitate, cariii 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 i
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.

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
intamplate 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 incercuire, clar, vizibil. In situatia ca ati gresit raspunsul, nu
stergeti sau modificati. Comisia poate interpreta orice semn. Dacéa doriti sa efectuati co-
rectia, trebuie sa refaceti tot testul. In acest sens secretarul comisiei va inméana 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 in 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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