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ANUNT

in conformitate cu dispozitiile Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plititi din fonduri publice, aprobat prin H.G. nr.
286/2011, cu modificarile §i completirile ulterioare, Clubul Sportiv Politehnica Cluj-

Napoca organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a urmétorului post :

-1 post contractual de ADMINISTRATOR FINANCIAR;

CONDITI] GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS - cele prevazute la

art. 3 din Anexa la H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completérile ulterioare. Astfel, poate

participa la concursul mentionat anterior persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a

statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestati
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare

abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii i, dupd caz, de vechime sau alte conditii

specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sadvérsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturi ce serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvdrsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei

in care a intervenit reabilitarea.
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CONDITII SPECIFICE NECESARE IN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS SI A
OCUPARII FUNCTIEI CONTRACTUALE:

- studii (obligatoriu): superioare + licenta

- vechime (obligatoriu): de minim 10 ani in institutii publice;
- cunostinte de operare/programe pe calculator: Microsoft Office, Internet, SAGA B,
FOREXEBUG

Concursul va avea loc, la sediul Clubului Sportiv Politehnica Cluj-Napoca, str. Splaiul

Independentei F.N., localitatea Cluj-Napoca, judetul Cluj,

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI ORGANIZAT PENTRU

OCUPAREA POSTULU] VACANT DE ADMINISTRATOR FINANCIAR:

in vederea participarii la concurs, candidatii vor depune dosarele de concurs péni la data
de 07.06.2017, intre orele 10:00-12:00, la sediul clubului din Cluj-Napoca.

Proba scrisi: data 19.06.2017, ora 10:00

Proba interviu: data 19.06.2017, ora 12:00

Proba practica : data 19.06.2017, ora 13:00

Termenul in care se pot depune contestatii in data 20.06.2017, intre orele 10:00-12:00,

Termenul in care se afiseazi rezultatul contestatiilor in data 21.06.2017,

Termenul de afisare a rezultatele finale in data 21.06.2017.

Bibliografia si tematica se obtin de la sediul Clubului Sportiv Politehnica, str. Splaiul
Independentei, F.N., telefon 0744 420 251,

Director executiv

Prof. Dr. Ing. Liviu Crigan -
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DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmétoarele documente:

1.

cerere de inscriere la concurs adresatd Conducerii Clubului Sportiv Politehnica Cluj-

Napoca;

copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit legii,

dupi caz;

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

indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de institutie;

carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in

meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in copie;

. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale

care sd-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaz;

adeverinta medicala care si ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului, de citre medicul de familie al candidatului
sau de citre unitéifile sanitare abilitate. Adeverinta va contine, in clar, numirul, data,
numele emitentului i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanétitii;

curriculum vitae;

alte documente relevante pentru desfisurarea concursului

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe

propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de

concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai térziu pana la data desfasurarii primei probe

a concursului. Copia actului de indentitate, copiile documentelor de studii si carnetul de

muncd sau, dupd caz, adeverinfele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in

vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Documentele se vor depune d-nei Fardgau Lavinia, in intervalul orar 10:00-12:00.
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Legea nr. 82/1991 - Legea Contabilititii, republicats, cu modificarile s completdrile
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Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile
ulterioare

HG nr. 518/1995 actualizat in 2016, privind deplasrile in striinitate
HG nr. 180/2006 actualizat, privind deplasarile in tari
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inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: Administrator Financiar
COMPARTIMENTUL: Biroul Financiar Contabil
NIVELUL POSTULUI; Executie
NUMELE S| PRENUMELE SALARIATULUJ:
OBIECTIVELE DE PERFORMANSA ALE POSTULUI: Titularul postului are un rol in activitatea clubului

ce deriva din: conducerea evidentel contabile la instututiile publice conform Legii 1447/2007 si

Legii 69/2000:

- Interesul pentru noutstile legislative

- Capacitate de adaptare si implementare

- Autoperfectionare si valorificarea experientei dobindite

- Crearea unui climat plicut in colectivitatea din care face parte

- Capacitatea de analiz4 si sintezs

- Disciplina si performant3 profesional

- Calitatea activititilor executate

- Abilitdti in utilizarea calculatorului $i a altor echipamente informatice din dotare

CONDITEf SPECIFICE DE OCUPARE A POSTULUI:
- STUDII DE SPECIALITATE: studii superioare +licentd
- CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAME PE CALCULATOR : Microsoft Office, Internet, SAGA B,
FOREXEBUG
- VECHIME: minim 10 in institutii publice
ATRIBUTI PRINCIPALE (si sarcini aferente):
Atributii:
- Verificarea deconturilor interne si externe
- Emitere ordine de plat3
- Utilizarea aplicatiei Forexebug
- Urmdrirea operatiunilor din extrasele Bincii Transilvania
- Transmiterea borderourilor de plti la Banca Transilvania
- Sd urmdreasc3 si fie in calendar competitiile sportive
- De verificat ca deconturile s3 nu depiseasci notele de fundamentare solicitate
- Intocmirea Registrului de cas3
- Tntocmirea si depunerea deconturilor la Consiliul Local si Judetean
- Intocmirea listelor pentru casarea abiectelor de inventar si mijloacelor fixe
- Efectuarea inventarierii
- Raportare trezorerie
- Colaboreazd cu personalul din structura finaciar contabild pentru conducerea evidentei
contabile
- Informeazd ori de cate ori apar neconcordante sau neclaritsti privind activitatea de urmirire
si conducere a evidentei
- Inlocuieste in functie de imprejurdri persoanele din birou cind este cazul conform cu
precizarile ce se primesc
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a)

b)

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Réspunde de pastrarea secretului de stat, a secretului de serviciu si de manuirea
documentolor cu caracter secret si confidential

Se preocupd permanent de ridicarea nivelului de pregitire profesional3

Respectd regulile de protectia muncii, PSI, Regulamentul de organizare si functionare
Adoptarea unui comportament in masurs s3 promoveze imaginea si interesele clubului
Corectitudinea informatiilor si datelor pe care le trasmite

Utilzarea resurselor existente exclusiv in interesul clubului

Respectarea prevederilor si a normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la
postul ocupat

Implicarea in vederea solutionirii situatiilor de crzi care afecteazi clubul
Respectarea programului de lucru si de folosire integral a timpului de munci.

RELATI DE SERVICIU:

lerarhice:

Este subordonat: Contabilului Sef, Ordonatorului de credite
De colaborare:

Cu personalul din cadrul clubului

Cu bancile comerciale, trezorerie

COMPETENTA POSTULUI §I LIMITELE DE ACTIUNE:

Raspunde de realizarea calitativs si in termen a lucrrilor

Raspunde de respectarea legalitatii

Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor

Réspunde de exactitatea datelor furnizate

Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmie si a datelor aprobate

Executd si alte sarcini in interesul clubului, trasate de seful ierarhic 5i in limita competentelor
profesionale.

CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTEI SALARIATULUI;
Performanta profesionald individuals va fi evaluate prin testdri periodice si fise de evaluare
periodicd, dupd urmitoarele criterii:
* Respectarea programului de lucru
Calitatea lucrdrilor executate
Disciplina profesional3
Operativitate in Indeplinirea sarcinilor
Atitudinea fatd de club
Relatiile cu angajatii
Implicare Tn imbunatétirea activitatilor in club
Capacitatea de analizi si sinte23
Spiritul de echipa
Disponibilitatea pentru dezvoltarea profesionali
Asumarea réspunderii pentru lucririle executate
Creativitate, inovare
Capacitatea de adaptare [a schimbarile legislative, organizationale.



DELEGAREA DE ATRIBUTII: pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere solicitate,
atributiile postului vor fi delegate de ciitre un alt angajat din cadrul clubului.

Contabil Sef Titular de post
HIDEG CRISTINA

Data: /704 .1 L0427 Data:
Semnjtura: V/ 7 Semnitura:




