PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT
XXXVIIL/. £094.).47 12, 2020

ANUNT

SENATUL ROMANIEI organizeaza concurs pentru OCuparea postului vacant de
naturd contractuald - sef birou la Directia generald administrare patrimoniu, Directia
administrativd, Biroul evidenta gestiunii.

Dosarele de concurs se vor depune pana la data de 10 noiembrie 2020, intre
orele 10:30-13:00.
-afisare rezultate selectie dosare - 12 noiembrie 2020
-depunere contestatii - 13 noiembrie 2020
-rezultate contestatii - 16 noiembrie 2020
Proba scrisd va avea loc pe data de 18 noiembrie 2020, ora 10:30.
-afisare rezultate proba scris3 - 19 noiembrie 2020
-depunere contestatii - 20 noiembrie 2020
-rezultate contestatii - 23 noiembrie 2020
Proba interviu va avea loc pe data de 24 noiembrie 2020, ora 10:30.
-rezultate proba orala - 25 noiembrie 2020
-depunere contestatii - 26 noiembrie 2020
-rezultate contestatii - 27 noiembrie 2020

Conditii :
J tStudii superioare absolvite cu diplom3 de licentd in domeniul stiintelor economice;
Fara antecedente penale;
* Vechime in muncd, minim 5 ani din care 2 ani in domeniul economic (experienta
in contabilitate de gestiune constituie avantaj);
¢ Experienta in utilizarea de programe informatice de gestiune si/sau evidenta
contabilad constituie avantaj;

* Cunostinte operare calculator - Microsoft Office — foarte bune.

&

Informatii suplimentare: www.senat.ro

Persoana de contact: Gabriela Radu

telefon: 021 4142561, zilnic intre orele 10:30 -13:00
camera 6040/2 etajul 6




SENATUL ROMANIEI

Directia Generala Administrare Patrimoniu

NOTA

Privind conditiile generale, atributiile, tematica si bibliografia de concurs
pentru ocuparea
postului de sef birou

1. Postul pentru care se organizeaza concurs: 1 post vacant sef birou In cadrul
Biroului Evidenta Gestiunii, Directia Administrativ, Directia Generald Administrare
Patrimoniu

Conditii generale:
Conditiile din Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant Titlul I Sectiunea 1 art. 3
Conditii specifice :
a) Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul stiintelor economice;
b) fara antecedente penale;
¢) vechime in muncd, minim 5 ani din care 2 ani in domeniul economic (experienta in
contabilitate de gestiune constituie avantaj);
d) experienta in utilizarea de programe informatice de gestiune si/sau evidenta
contabild constituie avantaj;
e) cunostinte operare calculator - Microsoft Office — foarte bune.

2. Atributiile principale previzute in fisa postului:
* coordoneazd, monitorizeaza si rispunde de intreaga activitate a biroului ;
* ia mdsuri de gestionare eficient$ a resurselor umane si materiale ale biroului, prin
coordonarea activitatii subordonatilor, asigurind exercitarea tuturor atributiilor
inscrise in fisa postului, precum si indeplinirea integrald de calitate si la timp a
sarcinilor repartizate;
* organizeazd si rdspunde de activititile privind gestionarea bunurilor, mijloace fixe 5i
obiecte de inventar cu specific administrativ aflate in patrimoniul Senatului si anume:
a) introducerea bonurilor de miscarea a mijloacelor fixe si a celor de predare
transfer restituire a obiectelor de inventar in programul de evidentd contabil§;

b) intocmirea si tinerea la zi a registrului de evidentd a misc3rii bunurilor pe spatiile
Senatului;

¢) predarea situatiilor cu evidenta tehnico operativi citre Directia buget finante
contabilitate in vederea validarii bonurilor de miscare a mijloacelor fixe si cele de
predare transfer restituire.

¢ coordoneazd, controleazd si rispunde de activitatea de instruire si indrumare a
personalului pe linia protectiei muncii i prevenirii incendiilor, participa la intocmirea
planului de masuri privind dotarea cu mijloace PSI si respectarea normelor in acest

domeniie



¢ organizeazd si coordoneazd depozitarea §i pdstrarea, in conditii corespunzdtoare,
bunurile achizitionate in magazia de rechizite i consumabile, magazia de materiale Si
intretinere, magazia tehnicd si in depozitul de mobilier si bunuri folosite si alte
gestiuni constituite conform legii;

e organizeaza identificarea si codificarea bunurilor, mijloace fixe si obiecte de inventar,
aflate in patrimoniul Senatului:

* raspunde de intocmirea planului de achizitii publice la nivelul biroului;

e raspunde de activitatea referitoare la intocmirea documentelor specifice activitatii
biroului pentru elaborarea documentatiei privind achizitiile, bunuri si servicii ce se
transmit spre achizitie;

* urmdreste executia bugetului anual aprobat pentru birou, aferent domeniului siu de
activitate;

* semneaza corespondenta in domeniul de competenta si prezenta la serviciu a
personalului din subordine ; asigur confidentialitatea datelor de lucru si aplica
masurile corespunzitoare pentru pastrarea si arhivarea documentelor in deplina
siguranta.

» Stabileste atributiile de serviciu pentru fiecare post din organigrama biroului,
intocmeste fisa postului $i actualizeazd continutul acesteia ori de cte ori intervin
modificari in reglementarile privind organizarea si functionarea biroului;

» Elaboreaza raportul de activitate si programul sdptdmanal al biroului pe care il
prezinta directorului directiei;

» elaboreazd note, proceduri, puncte de vedere, fundamentate care derivi din
activitatea biroului;

¢ intocmeste memorandumuri prin care propune solutii pentru buna desfdsurare a
activitatii biroului;

e realizeazd statistici privind dinamica consumurilor de bunuri ce fac obiectul
gestiunilor proprii;

 realizeaza gi completeaza, impreund cu structurile specializate ale Senatului, normele
de consum materiale si bunuri:

» asigura fundamentarea necesarului anual de bunuri si servicii, pentru domeniul s3u
de activitate.

3. Tematica generala :
- Prevederile Constitutiei Romaniei privind organizarea si functionarea Parlamentului;
- Organizarea §i functionarea servicilor Senatului Romaniei (Directia Generald
Administrare Patrimoniu) ~ problematica specificd;
- Drepturile si obligatiile salariatilor, conform Codului Muncii;
- Raspunderea juridicd a salariatilor, conform Codului Muncii;
- Gestionarea bunurilor si constituirea de garantii;
- Organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului;
- Securitatea si sanatatea in muncs;
- Apdrarea impotriva incendiilor.

4. Bibliografie:

- Constitutia Roméniei, republicati:

- Regulamentul de organizare si functionare a serviciilor Senatului, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

- Codul muncii rep., cu modificirile si completdrile ulterioare;



- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritétilor sau
institutiilor publice — cu modificirile $i completdrile ulterioare;

- HCM nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale agentilor economici,
autoritatilor si institutiilor publice ~ cu modificirile si completdrile ulterioare;

- HG nr. 2139/ 2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele
normate de functionare a mijloacelor fixe;

- Ordinul Ministrului  Finantelor Publice, nr. 2861/09.10.2009 privind aprobarea
Normelor privind organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- legea nr. 319/2006 - a securitstii §i sandtdtii in muncd, cu modificirile Si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificrile si
completdrile ulterioare;

- Hotdrarea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fir3 plat3 si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice.



