ORCHESTRA POPULARA
»RAPSOZIl BOTOSANILOR”

Tel. 0231 =511002; Str. Unirii, nr. 10, cod postal — 710233; Botosani — Romania
e-mail rapsoziibotosanilor@yahoo.com

ANUNT

Orchestra Populara Rapsozii Botosanilor organizeaza, la sediul institutiei din Str. Unirii
nr. 10, concurs pentru ocuparea postului contractual vacant de referent de specialitate -
Compartiment Financiar — Contabilitate si Administrativ - grad III, cu aributii de
secretariat si casierie, perioada nedeterminata.

Conditii generale de participare:

a.

e

P

are cetdtenie romana, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau ale
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementat de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare
abilitate;

indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibilé cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare — studii si vechime, alte cerinte:

a) studii superioare in domeniul economic, stiintelor administrative, sociale, absolvite cu
diploma de licentd, acreditatd/autorizatd, conform legii;

b) vechime in specialitatea studiilor - 1 an;

¢) cunostinte avansate de operare PC: Word, Excell, utilizarea internetului (browsere,
posta electronicd) — care vor fi testate la proba practicd a concursului;

Termen pentru depunerea dosarelor de inscriere: 9.08.2017 ora 16.00 la sediul
Orchestrei Populare Rapsozii Botosanilor, strada Unirii nr.10.



Concursul consta in 4 etape succesive: selectie dosare, proba scrisd, proba practica,

interviu:

- selectie dosare: 10.08.2017 ora 10%;
- proba scrisi 23.08.2017 ora 10%

- proba practici 28.08.2017 ora 10%;
- interviul: 31.08.2017 ora 10%;

Acte necesare pentru inscrierea la concurs:

a. cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiei publice

organizatoare;

b.  copia actului de identitate sau oricare alt document care atestd identitatea, potrivit

legii, dupé caz;

c. copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd

efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului stabilite de institutia piblica;

d. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente

penale care sa-l faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

e. adeverintd medicald care s3 ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberata cu

cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului
sau de cdtre unitatile sanitare abilitate;

f.  curriculum vitae;

In cazul documentului prevazut la litera d., candidatul declarat admis la selectia
dosarelor care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere, cd nu are
antecederite penale, are obligatia de a de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Alte relatii privind concursul de ocupare a postului contractual vacant de referent de

specialitate cu atributii de secretariat si casierie se pot obtine la sediul institutiei, pe site-ul
www.rapsoziibotosanilor.ro, la adresa de e-mail: rapsoziibotosanilor@yahoo.com sau la nr.

de telefon 0231 511002.

Manager
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TEMATICA

pentru ocuparea postului de referent specialitate (secretariat- casierie)

- Redactarea unui document word/excel — antet, numar de inregistare, stampila,
semnaturi, mod de arhivare

- Transmiterea prin e-mail/ fax a unui document word/excel

- intocmirea registrului de casa — documente de incasari si plati (chitanta, dispozitie de
incasare/plata, stat de plata, foaie de varsamant)

- Intocmire NIR siBC.

- Tinerea evidentei BCF-urilor - documente ce se intocmesc in cadrul
compartimentului: centralizator lunar BCFuri consumate, completarea fisei cu regim
special de tinere a evidentei BCF-urilor

- Drepturile si obligatiile salariatilor

- Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

- Reguli privind disciplina muncii in unitate

Manager

Dan Dobosi
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BIBLIOGRAFIA

pentru ocuparea postului de referent specialitate,norma intreaga, studii superioare, grad

profesional Il

(secretariat- casierie)

Ordonanta nr 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera cirulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Decretul nr 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului Operatiunilor de casa ale
unitatilor socialiste;

Ordonanta Guvernului nr 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau
concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii $i sanatatii in munca;

OMFP nr 2861/2009 privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
activ si pasiv;

Regulamentul de organizare si functionare a Orchestrei Populare ,Rapsozii
Botosanilor” aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Botosani nr 111/28.09.2015;
Regulamentul intern al Orchestrei Populare ,Rapsozii Botosanilor” aprobat prin
Decizia managerului nr 4/23.01.2014.

Literatura de specialitate — Microsoft Word, Excel.
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