Nr. inreg. 1148/02.12.2925

ANUNT

Institutul de Studii Sud-Est Europene Bucuresti, cu sediul in Bucuresti, Calea 13
Septembrie nr. 13, Sector 5, organizeazd concurs pentru ocuparea unei functii unice contractual
vacante in conformitate cu prevederile:

° H.G. ar. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru
privindorganizarea si dezvoltarea carierei personalului din sectorul bugetar platit din
fonduripublice;

. Legea nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice,
cu modificérile si completirile ulterioare;

. Codul Muncii din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003) cu modificirile si
completirile ulterioare

o Art. VII alin. (2)/Ordonanta de Urgenti nr. 156 din 30 decembrie 2024 privind unele mésuri
fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat
pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru prorogarea
unor termene, dupé cum urmeazi:

DENUMIREA POSTULUI: Inspector de specialitate (resurse umane);
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant;

NIVELUL POSTULUTI: Functie de executie;

COMPARTIMENT: Departamentul Financiar-Administrativ;

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pezi; 40 de ore pesaptimand;
PERICADA: Nedeterminati cu o perioadi de probé de 90 de zile calendaristice.

I Conditii generale de participare la concurs:

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sd indeplineascd urmétoarele
conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr.
1336 din 28 octombrie 2022:

a) are cetiitenia roméni sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romén, scris gi vorbit;

¢) are capacitate de muncd n conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) are o stare de siniitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitifii nationale,
contra autoritiitii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situaiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executii o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
siivirsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

11 Cerintele specifice postului:

1. Conditii minime de studii si experienta profesionala:

. studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licents, respectiv studii superioare de
lungé duratd absolvite cu diploma de licentdi sau echivalentd, recunoscutd de Ministerul Educatiei
(cu toate denumirile anterioare);



. certificat de absolvire inspector resurse wmane/expert legislatia muncii acreditat AN.C.;

. perfectiondri (specializiri) in domeniul resurselor umane; -

. solide cunostin;e de operare Microsoft (Word, Excel), FoxPro, Programe de
operatiilor cu unitatile de trezorerie si cu CASMB;

o cunosciitor al al aplicatiei FOREXEBUG (dovedit pe baza de documente), (proba
eliminatorie).

o Abilitati, calititi si aptitudini necesare: — inteligentd (géndire logicd, memorie, capacitate de
analizd si sintezd); capacitate de organizare §i conducere a activititii serviciului; capacitate de a
prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea
de date prelucrate altor factori decizionali; corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald
in relatiile cu oamenii, obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si
sociale, receptivitate, spirit de echipi (sincer, dispus la colaborare),.

2. Conditiile specifice necesare candidatilor pentru ocuparea postului sunt:
a) Competente/cunostinte:
> experienta minim 8 ani vechime in sistemul bugetar (cercetare) i specialitate;
» cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric, resurse umane gi financiar-
contabil;
» cunostinte solide In ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul resurselor umane

si financiar-contabile.
b) Aptitudini:

- de a fi un bun conducétor si orgamzator al muncii proprii, precum §i de colaborare cu
echipa din institut;

— de a comunica verbal si scris;

— integritate morald, cinste §i corectitudine, responsabilitate gi rdspundere, loialitate,
capacitatea de a gestiona conflicte, adaptabilitate crescutd, profesionalism, capacitate de analizi si
sintezd, capacitate de evaluare si decizie.

c) Cerinte ale postului potrivit prevederilor din fisa postului:

Intocmeste notele care stau la baza deciziilor de personal; intocmeste actele aditionale ale
contractelor individuale de muncd; elaboreazd si elibereazé adeverinte solicitate de salariafi;
intocmegte/revizuieste procedurile privind resursele umane; {ine evidenfa concediilor medicale, a
concediilor de odihni, a concediilor fird plati, a cererilor de recuperare pentru orele suplimentare
efectuate, etc.; gestioneazi, intocmeste state de plata, notele contabile si ordinele de plata aferente
conform pontajelor

III.  Dosarul de inscriere 1a concurs trebuie si contini urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs (in original) — conform modelului previzut la anexa nr. 2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual i anexati
Ia prezentul anunt;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de césitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupd caz,

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

e) copia carnetului de munci, raport per salariat, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in munci §i In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Acesta poate fi inlocuit de o declaratie pe proprie rdspundere privind antecedentele penale. In
acest caz, candidatul admis la selectia dosarelor, are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul, anterior datei de susfinere a primei probe scrise/practice.



g) adeverintd medicali care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului; (Adeverinta care atestd starea de sdndtate confine in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia in formatul standard stabilit prin ordin al Ministerului Sdndtdfii),
h) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de concurs se depun la sediul ISSEE, din Calea 13 Septembrie, nr. 13, sector 5, Bucuresti,
camera P4-4353, la secretarul comisiei de concurs, pani la data 19 decembrie 2025, ora 12.00

IV. Probele de concurs:

1. Selectia dosarelor de concurs (proba eliminatorie);

. Proba scrisé (probéd eliminatorie);
3. Proba interviu.
V. Calendarul de desfisurare a concursului ce va fi organizat la sediul institutiei:
IActivitate Data Ora
Data postarii/publicirii anuntului 05.12.2025
Data limiti de depunere a dosarelor 19.12.2025 12:00
Selectia dosarelor 19.12.2025 14:00
Afisarea selectiei dosarelor 19.12.2025 14:00
Termen limiti contestatii ref. la selectia dosarelor  '22.12.2025 12:00
Afisarea rezultatelor la contestatii 22.12.2025 14:00
Proba scrisii 23.12.2025 11:00
Afisarear ezultatelor la proba scrisi 23.12.2025 14:00
Termen limitd contestatii la proba scrisd 24.12.2025 14:00
Afigarca rezultatelor la contestatii ref, proba scrisd  [24.12.2025 15:00
Interviul 29.12.2025 11:00
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 29.12.2025 14:00
Termen limitd contestatii la proba de interviu 30.12.2025 14:00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviu[30.12.2025 15:00
Afigare rezultat final 30.12.2025 16:00

V1. Tematica si bibliografia:

1. Tematica

— Finantarea institutiilor publice. Cadrul general, principiile si procedurile privind formarea,
angajarea i utilizarea fondurilor publice. Particularititi ale finantarii institutiilor publice;

— Bugetul de venituri si cheltuieli, executia bugetara la institutiile publice; Principiile de bazi ale
elabordrii si executiei bugetului, etapele elaborarii, mecanismul aprobérii bugetului in institutiile
publice finantate din bugetul local, executia bugetara, clasificatia bugetard;

— Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

— Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

— Contabilitatea institutiilor publice. Principii de baza ale contabilitatii, particularitati privind
organizarea contabilititii la institufiile publice, reglementari contabile specifice;

- Modalitati de organizare a activititii financiar-contabile in institutiile publice;

— Salarizarea in sistemul bugetar. Particularitati ale acestui sistem la institufiile publice;

— Raporturile intre institutiile si autoritdtile in subordinea cérora isi desfisoard activitatea;

— Controlul intern managerial al Entitatilor Publice.

2. Bibliografia

-Legea nr.82/1991 a contabilitdfii, republicatd cu modificérile si completérile ulterioare;

-Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

-Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare — Contributii,
taxe si impozite;



- H.G. 1/2016 privind Normele metodologice de aplicare a Codului fiscal cu modificirile
ulterioare; -

-Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri  publice,cu
modificarile si completérile ulterioare;

-H.G. nr. 250 din 8 mai 1992*) privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdfile bugetare —
Republicare;

-H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificdrile si
completirile ulterioare;

-Legea nr. 183/10.06.2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare i inovare;

- CODUL MUNCII - Legea 53/2003 cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Hotirarea nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea  si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

- H.G. nr. 79 din 23 ianuarie 2003 privind infiintarea pe lingi Academia Roméni si unititile
din subordinea sa a unor activitiiti finantate integral din venituri proprii; )
-H.G.nr. 134 din 16 februarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind  stabilirea
categoriilor de cheltuieli pentru activitati de cercetare-dezvoltare si de stimulare a inovirii, finanfate
de la bugetul de stat;

- OMFP nr. 517 din 13 aprilie 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care
fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug cu
modificdrile si completérile ulterioare;

- ORDIN(MS) nr. 15 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sinitate cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 752 din 27 decembrie 2001 privind organizarea si functionarea Academiei Roméane*) -
republicare;

- H.G. nr. 79/2009 privind infiintarea pe 14ngd Academia Roména si unititile dinsubordinea sa a
unor activitdti finantate integral din venituri proprii;

- Statutul Academiei Romane;

- ORDIN nr. 1.107 din 6 mai 2025 pentru aprobarea Procedurii de acces in vederea completirii,
transmiterii gi interogérii datelor in/din Registrul general de evidentd a salariatilor - REGES-
ONLINE

- OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréri sociale de sénétate, aprobata
cu modificdri si completéri prin Legea nr. 399/2006, cu modificérile si completérile ulterioare;
-OUG nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificérile si completérile ulterioare;

- 0.S.G.E.nr. 600/2018 privind aprobarea codului Intern de control managerial;

- O.ML.F.P. nr. 86/2005 privind reglementarea datei platilor salariale la institutiile publice;

- O.MLF.P. nr. 720/2014 privind aprobarea normelor metodologice privind executiabugetelor de
venituri gi cheltuieli la institutiilor publice.

Tematica de concurs — (intocmiti in baza bibliografiei conform art.17 alin.4 din HG 1336/2022)

Relatii suplimentare se pot obtine zilnic intre orele 10.00-14.00 la telefon: 0213182429 interior
3419, la sediul Institutului de Studii Sud-Est Europene camera P4 - 4353 la secretarul comisiei de
concurs sau de pe website: www.acad_sudest.ro.
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