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CONSILIUL NATIONAL AL AUDIOVIZUALULUI organizeaza la sediul siau din Bucuresti, b-
dul Libertatii nr. 14, sector 5, concursul de promovare in functia publica de conducere vacanta din statul de
functii. de:

—  Sef serviciu, gradul 11, al Serviciului Financiar, Contabilitate si Administrativ. Directia
Economica

Tip concurs: Promovare in functie publica de conducere vacanta pe perioadd nedeterminata. norma
intreaga

Date de desfasurare a concursului:

- 14.06.2021. proba scrisd, ora 10,00:

_ dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Consiliului National al Audiovizualului
pana la data de 31 mai 2021, inclusiv, si trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele prevazute la art.
143 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelot privind organizarea gi dezvoltarea carierel
functionarilor publici, cu modificarile §i completirile ulterioare.

Conditii de participare la concurs:
Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile previzute de art. 483 alin. (2) lit. a)-e) din OUG nr.

57/2019 privind Codul administrativ.
Conditiile de participare sunt:

a) Sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I:

h) Vechimea in specialitatea studiilor necesard exercitérii functiei publice de conducere: minimum 3
ani

¢) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor
economice;

d) Master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta. conform prevederilor art. 153 alin (2) din
legea educatici nationale nr. 1/201 1. cu modificarile si completarile ulterioare:

¢) Si nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile O.U.G. nr. 57/2019;

f) Detinerea certificatului de atestare a cunostintelor dobéndite in domeniul Sistemului European de
Conturi (art. 19 lit. b?) si b) din Legea nr. 500/2002 privind finantele publice. cu modificarile si
completarile ulterioare), in conditiile O.U.G. nr. 188/2020 privind unele mdsuri temporare
necesare pentru exercitarea functiei de conducator al compartimentului financiar-contabil din
administratia publica centrala:

g) Cunostinte de operare pe calculator: word. excel - nivel mediu, dovedite cu documente care sa
ateste cunostintele.



Atributiile postului:
1. Organizeaza, coordoneazé $i verificd activitatea Serviciului Financiar, Contabilitate si Administrativ din
cadrul Directiei Economice;
2 Efectueaza instruirea la locul de muncé si instruirea periodicd salariafilor din subordine in conformitate
cu Tematica de instruire periodicd §i cu Instructiunile proprii de securitate si sindtate a muncii pentru
lucratorii din C.N.A.
3. Participa la intocmirea proiectului bugetului de cheltuieli al C.N.A. si la repartizarea pe luni i trimestre
a bugetului aprobat ;
4. Verifica zilnic extrasele de cont emise de trezorerie, banci si C.E.C. pentru conturile deschise pe numele
C.N.A. in privinta realitafii datelor inscrise ;
5. Verifica registrele de casa din punct de vedere al existentei §i corectitudinii datelor inscrise in
documentele referitoare la operatiunile de incasari si plati precum si, din punct de vedere al existentel
vizelor de certificare, bun de plata si control financiar preventiv propriu ;
6. Verifici modul de stabilire a drepturilor in valuta pentru personalul C.N.A. care se deplaseaza in
strainatate si urmireste decontarea in termen a avansurilor acordate, conform legislatiei specifice;
7 Analizeaza, lunar, gradul de utilizare al fondurilor aprobate anual prin buget i efectueazd virdri de
credite bugetare in baza propunerilor efectuate de catre compartimentele de specialitate;
8. Efectueazd propuneri de rectificdri bugetare in functie de nivelul platilor efectuate si de necesitéile
instutiei ;
9. Verifica, zilnic, notele contabile editate de programul informatic pentru operatiunile in lei;
10. intocmeste notele pentru valuta pe care le transmite persoanei care are atribufii in tinerea evidentei
contabile cu ajutorul programului informatic;
11. Asigura intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate, pastrarea §i gestionarea documentelor cu regim special utilizate in activitatea contabila;
12. Organizeaza evidenta contabila sintetica si analiticd a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar si a altor valori ;
13. Urmareste decontarea furnizorilor si lichidarea debitelor ;
14. Verifica si semneazi concordanta intre datele din balantele de verificare analitice si cele din balantele
de verificare sintetice intocmite de personalul cu astfel de atributii, din subordine ;
15. intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale pe care le prezinta spre avizare si aprobare
celor in drept ;
16. Verifica ,.notele de receptie si constatare de diferente ** intocmite pentru materialele si obiectele de
inventar predate la magazie;
17. Verifica si urmdreste raportarile lunare si anuale prin sistemul national de raportare FOREXEBUG si
inregistririle angajamentelor bugetare din aplicatia CAB
18. Verifica §i avizeaza toate situatiile financiar-contabile intocmite de cétre personalul din subordine ;
19. Prezintd, periodic, directorului economic rapoarte privind situaia platilor efecuate, analize de buget,
alte rapoarte care fac obiectul de activitate al domeniului financiar-contabil ;
70. Intocmeste/actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine ;
21. Verifici modul de organizare si tinere a evidentei, actualizarii §i raportdrii angajamentelor bugetare si
legale ;
22. Verifica si avizeaza deschiderile/retragerile de credite bugetare
3. Verifica modul de acordare a avansurilor spre decontare i respectarea termenelor legale de decontare;
24, Verifica §i avizeazi toate situatiile solicitate de legislatia din domeniul financiar-contabil $i
administrativ, asigurdnd transmiterea lor in termen citre Ministerul Finanelor, Activitatea de Trezorerie a
Minicipiului Bucuresti;
25. Participi la inventarierea anuald a patrimoniului C.N.A. si asigurd reflectarea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii ;
26. intocmeste si actualizeaza procedurile operationale privind activitatea financiar-contabila ori de céte ori
apar modificari legislative sau situatia o impune;



27, intocmeste Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Serviciului
Financiar,Contabilitate §i Administrativ (determind si stabileste : obiective, activitati, actiuni, Registru de
risc);
78 Acorda viza de ,Certific in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pe statele de plata a salariilor
prin care certifica sumele nete rezultate in baza introducerii datelor din documentele verificate, aprobate sl
predate Serviciulul Financiar,Contabilitate si Administrativ de catre Biroul Resurse Umane Protectia
Mungii si Arhiva;
29, OrganizeazA i coordoneazii activitatea administrativa a institufiei ;
30. indeplineste orice alte sarcini date de Directorul Economic, Presedinte C.N.A., Membrii C.N.A.:
¢ Si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abiini de la orice fapt care ar putea si aducd prejudicii autoritatii sau institutiei
publice in care i§i desfagoara activitatea;
« in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;
e Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funcfia pe care 0 detine,
precum si a atribufiilor ce-i sunt delegate;
o Pistreaza secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii;
e Pistreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiel;
« Este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ddnsul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.
« Are obligatia de a semnala superiorilor ierarhici orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul institutiei precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu o
» Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului
de conduita Etica,
» Rispunde de respectarea Masurilor in domeniul securitagii $i sandtatii in muncd §i in domeniul
situatiilor de urgenta.
31. Preia atributiile de serviciu prevazuie in fisa de post nr. 12.1, in lipsa titularului acestuia.
32. in situatia identificérii unui eveniment ce poate reprezenta un potential risc in ceea ce priveste
respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 - Regulamentul general privind protecfia datelor se
informeaz, de indatd, in scris responsabilul cu protectia datelor (DPO).

Actele necesare in vederea intocmirii dosarului de inscriere:
a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atesti efectuarea unor specializri si
perfcc;iunari;
¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;
f) copia carnetului de munca si, dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
o4 ateste vechimea in muncé si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;
g) copia adeverinei care atestd starea de sindtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;
h) cazierul administrativ.

Dosarele se depun la sediul Consiliului National al Audiovizualului, Bd. Libertatii, nr. 14, sector 5,
Bucuresti, Biroul Resurse Umnea, Protectia Muncii §i Arhivd si vor fi insotite de originalele documentelor
necesare in vederea intocmirii dosarului de inscriere pentru a putea fi certificate.






