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

Compartimentul Facturari din structura Serviciului Financiar din
subordinea Directorului General

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

A. Studii economice superioare
B. Experienta 3 ani de activitate in domeniul financiar - contabilitate
C.Cunostinte de specialitate in domeniul contabil si fiscal

D.Cunostinte operare PC nivel avansat: Microsoft Office, Internet Explorer,
Outlook

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

F.Abilitati de comunicare si lucru in echipa si cu publicul,
2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI, prevazute in fisa postului

In domeniul facturarii clientilor:

- factureaza lunar conform documentelor primite de Ila compartimentul
Contabilitate/Resurse  Umane etc. cheltuielile efectuate si recuperate de la
operatori/beneficiari ai serviciilor efectuate, organisme interne si internationale etc.
conform procedurilor interne aprobate la nivelul regiei;

- confirma in vederea avizarii documentelor eliberate de compartimentele tehnice daca
s-a efectuat plata tarifului aferent prestarilor de servicii efectuate, conform notelor de
tarifare emise si depuse la compartimentul facturari (incasarea facturilor).

- in baza notelor de tarifare primite de la compartimentele de specialitate, emite facturile
catre beneficiari in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- raspunde de transmiterea situatiilor privind creantele restante si a notificarilor in acest
sens, conform procedurilor interne si de urmarirea incasarii facturilor,;

- inregistreaza si confrunta zilnic incasarile conform extraselor de cont bancare, in lei si
in valuta, cu facturile neincasate pentru a avea o evidenta detaliata a debitelor de
recuperat si pentru calcularea penalitatilor; Stingerea debitelor efectuanu-se conform
prevederilor legale in vigoare, in ordinea vechimii lor.

- efectueazal/verifica inregistrarea incasarilor in lei si in valuta, efectueaza reevaluarile
conturilor de clienti externi la sfarsitul fiecarei luni conform prevederilor legale Tn vigoare.
- efectueaza componenta soldurilor aferente Tnregistrarilor contabile efectuate in cursul
lunii/anului.

- raspunde de intocmirea/transmiterea lunara a situatiei serviciilor facturate si incasate,
precum si a debitelor pentru diversi beneficiari;

- intocmeste/raspunde de calcularea penalizarilor la facturile achitate cu intarziere
conform prevederilor legale/contractuale si urmareste ca aceste sume sa fie recuperate;
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- confirma sectoarelor de specialitate, plata in avans efectuata de beneficiari pentru
obtinerea avizelor/autorizatiilor si a altor prestatii efectuate;

- inregistreaza zilnic in evidentele contabile operatiunile de incasari aferente clientilor,
derulate prin conturile bancare in lei si in valuta si operatiunile de stornare daca este
cazul;

-. coordoneaza si raspunde de elaborarea, incheierea si evidenta ordinelor de
compensare ce se fac intre datoriile si creantele existente intre AACR si ali agenti
economici;

- intocmeste lunar situatia creantelor restante si o comunica compartimentelor tehnice,
economice si juridice in vederea respectarii procedurilor specifice interne;

-intocmeste si verificd ,jurnalul de vanzari” pentru facturile emise, borderoul privind
urmarirea cronologica a facturilor emise, Declaratia 390 pentru livrarile si prestarile de
servicii intracomunitare si lista operatiunilor intracomunitare aferenta Declaratiei 390,
Declaratia 394 informativa privind livrarile/prestarile efectuate pe teritoriul national;
-Intocmirea Ordinelor de Compensare ce se efectueazd intre datoriile si creantele
existente intre AACR si alti agenti economici; raspunde de transmiterea si evidenta
acestora;

In domeniul recuperérii creantelor:

- face interventii scrise/telefonice catre beneficiarii care inregistreaza debite/credite
restante pentru a urgenta stingerea acestora;

- transmite pe email si/sau in scris compartimentului juridic/consilierului juridic
responsabil cu creantele restante, toate documentele necesare pentru recuperarea pe
cale juridica a creantelor mai vechi de 90 de zile de la data scadentei, conform procedurii
interne pentru urmarirea si recuperarea creantelor restante);

-Calculeaza si factureaza penalitatile, stabilite conform clauzelor contractuale, pentru
neachitarea la termen a obligatiilor de catre clientii AACR in conformitate cu prevederile
legale in vigoare ;

-Transmite, pana la data de 10 ale fiecarei luni urmatoare lunii in care au devenit
scadente, situatia creantelor restante, spre verificare si semnare sefului de serviciu.
-Transmite pana la data de 15 ale fiecarei luni urmatoare lunii in care au devenit
scadente, adrese de notificare catre debitorii restantieri, prin care li se aduce la
cunostinta valoarea datoriilor totale, urmare a emiterii facturilor de catre AACR,;
-Analizeaza situatia lunard/trimestrialda a creantelor restante si comunica
compartimentului contabilitate situatia clientilor pentru care sunt necesare constituirea
provizioanelor/ajustarilor pentru deprecierea creantelor pentru creantele restante conform
prevederilor legale in vigoare, actualizate la zi;

-Aplica procedurile interne aprobate conform atributiilor compartimentului facturari.

in domeniul raportérilor:

- Transmite catre Centrul de Pregatire pentru Personalul din Industrie -CPPI Busteni
situatia privind creantelor restante mai vechi de 30 de zile de la emiterea facturii fiscale
sau de la scadenta, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.22/2016
pentru modificarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.77/1999 privind unele masuri
pentru prevenirea incapacitatii de plata si a normelor metodologice de aplicare pe site-ul
special dedicat.
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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 republicatad, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 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;

- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale
unitatilor socialiste*) Publicat in Buletinul Oficial nr. 64 din 06 iulie 1976

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 atestd 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
Romane pana la data de 29.11.2022 (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).

DG-CRU 3/5



AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA ROMANTAN CAA

bl

S~

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 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 29.11.2022 (inclusiv)

- datele de desfasurare a probelor de concurs:
- selectia dosarelor de concurs, cu caracter eliminatoriu, in data de 06.12.2022
- testarea psihologica, cu caracter eliminatoriu, in data de 09.12.2022
- interviul, cu caracter eliminatoriu, Tn data de 12.12.2022

- testérile de selectie in data de 13.12.2022 (evaluarea cunostintelor profesionale
de specialitate potrivit Bibliografiei — proba scrisa si evaluare competente digitale — proba
operare PC).

Ponderile testarilor in nota finala sunt: 80% testarea de specialitate 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 06.12.2022, dupa ora 15,30
-testarea psihologica 09.12.2022, dupa ora 13,30
- interviul 12.12.2022, dupa ora 15,30
- testarile de selectie 16.12.2022, dupa ora 13,30
- termenul in care se comunica rezultatul final al concursului este 19.12.2022
- termenul in care se pot depune contestatii:

- 0 zi lucratoare de la data comunicarii rezultatelor selectiei dosarelor, respectiv
pana la data de 07.12.2022, la Registratura AACR, péna la ora 15,30

-doua zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor finale ale concursului,
respectiv pana la data de 21.12.2022 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 08.12.2022, dupa ora 15,30

- rezultatul final ale concursului 22.12.2022, dupa ora 15,30

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon: 021.208.15.42 sau 021.208.15.08
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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. Candidatii 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
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 incercuire, 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 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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