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ANUNT

privind ocuparea prin TRANSFER LA CERERE a unui post vacant de personal contractual
(reorganizare conform H.C.G.M.B. nr. 108/02.04.2026 si
Deciziei Directorului General nr. 6/05.05.2026)

Arte si Evenimente Urbane Bucuresti anuntd deschiderea procedurii de transfer la cerere, in
conformitate cu prevederile Capitolului IV din Procedura Internd aprobatd prin Decizia nr.
6/05.05.2026, (disponibilda pe site-ul www.arte-bucuresti.ro) pentru ocuparea urmatorului post de
conducere vacant, ramas disponibil in urma etapei de transfer in interesul serviciului:

e Denumire structura : Serviciul Financiar - Contabilitate
e Denumirea postului: Sef serviciu

e Nivelul postului: De conducere

e Studii/ Gradul profesional: (S) Il

e Numar posturi: 1

I. Conditii de eligibilitate si criterii de transfer

Conform Art. 2 si Art. 12 din Procedura, pot depune cereri de transfer persoanele care indeplinesc
cumulativ urmatoarele conditii:

1. Statut: Sunt incadrate cu contract individual de munca pe durata nedeterminati, cu
norma intreaga si functie de baza declarata |a una dintre institutiile publice supuse
desfiintarii (ARCUB, CREART, Expo Arte, Lumina, PROEDUS, Centrul pentru Tineret, Scoala
de Arta Bucuresti)

2. Nivelul postului: Ocupa un post similar sau echivalent de acelasi nivel ori un post de nivel
superior din institutiile de provenienta.

3. Conditii specifice - conform Fisei de post, anexata ( poz.136)



Il. Continutul dosarului de inscriere

Persoanele interesate vor depune un dosar care va cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

1. Cerere de transfer — conform Anexei nr. 4 la Procedura Interng;
2. Copia actului de identitate;

3. Curriculum Vitae — model comun european;
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Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari/perfectionari prevazute la conditiile specifice;

5. Extras REGES (Revisal) online, emis cu cel mult 30 de zile inainte.

Nota:Documentele de la pct. 3, 4 si 5 care au fost deja inaintate de catre angajatorul supus desfiintarii
cu ocazia etapei anterioare (transfer in interesul serviciului) nu se mai depun.

lll. Perioada si modalitatea de depunere a dosarelor

e Termenul limita: Cererile si documentele se depun in termen de maximum 10 zile lucratoare
de la data publicarii prezentului anunt, respectiv pana la data de 12.06.2026, ora 12.00

e Locatia / Modalitatea de depunere: Dosarele se depun fizic la sediul institutiei din str.
Lipscani, nr.84-90, sector 3, sau electronic pe adresa de e-mail: secretariat@arte-bucuresti.ro.

IV. Desfasurarea procedurii de evaluare si verificare
1. Etapa | — Selectia dosarelor
e Consta in verificarea conformitatii documentelor si a indeplinirii conditiilor din fisa postului.

o Se realizeaza de catre Comisia de evaluare in termen de maximum 1 zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere. Rezultatele se afiseaza in aceeasi zi.

2. Etapa Il - Proba Scrisa
e Data si ora desfasurarii: Proba scrisa va avea loc in data de 29.06.2026, ora 12.00
e Locatia: Sediul institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti, str. Lipscani, nr.84-90, sector 3.

e Reguli de desfasurare: Durata probei scrise este stabilitd de comisie in functie de
complexitatea subiectelor, fara a depasi 3 ore. Este strict interzis accesul cu telefoane mobile
sau surse de informare . Identificarea se face exclusiv pe baza actului de identitate valabil.

V. Bibliografia stabilita pentru proba scrisa
1.0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Tematica: Structura autoritatilor administratiei publice locale. Drepturile, obligatiile, sanctiunile si
raspunderea juridica a personalului contractual din institutiile publice locale.

2. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii

Tematica: Dreptul muncii: contractul colectiv si individual de munca, evaluarea performantelor
profesionale, raspunderea patrimoniald si disciplinard a angajatilor din subordine.



3. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative.

Tematica: Regimul juridic al declararii averii si intereselor, al conflictelor de interese si al
incompatibilitatilor pentru functiile de conducere.

4. Legea contabilitatii nr. 82/1991

Tematica: Organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice. R&spunderea conducatorului
compartimentului financiar-contabil. Intocmirea, semnarea si raportarea situatiilor financiare periodice
si anuale.

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale

Tematica: Principiile finantelor publice locale. Procedura de elaborare, aprobare, virare si rectificare a
bugetelor locale. Executia bugetara si responsabilitatile ordonatorilor de credite si ale sefilor de servicii
economice.

6. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv

Tematica: Organizarea sistemului de control intern in entitétile publice. Sfera, procedurile si
raspunderea privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv Propriu (CFPP).

7. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Tematica: Implementarea si monitorizarea celor 16 standarde SCIM (cu accent pe: structura
organizatorica, managementul riscurilor, proceduri, supervizare si managementul erorilor).

8. Ordinul Ministerului Finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare

Tematica: Managementul fazelor executiei bugetare. Organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale. Competente si responsabilitati pe fluxul ALOP.

8. Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia (cu modificarile ulterioare).

Tematica: Reguli generale de inregistrare a operatiunilor patrimoniale, functiunea conturilor de bilant si
din afara bilantului specifice institutiilor de culturé subordonate autoritatior locale.

10. Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Tematica: Rolul conducatorului serviciului financiar in organizarea, monitorizarea si valorificarea
rezultatelor inventarierii anuale/patrimoniale.

VI. Date de contact

Relatii suplimentare se pot obtine pe e-mail: secretariat@arte — bucuresti.ro
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FISA POSTULUI
Nr. 136

Informatii generale privind postul

Nivelul postului *~ de conducere
Denumirea postului — Sef serviciu
Nivelul studiilor - S
Gradul/ treapta profesional/ profesionala - ||
Scopul principal al postului
Asigurarea managementului operational financiar-contabil si patrimonial al institutiei, prin conducerea
serviciului in scopul executiei bugetare riguroase, exercitarii controlului financiar preventiv, raportarii la
termen a situatiilor financiare si protejarii integritatii activelor institutiei.
Eficientizarea si dezvoltarea activititi economico-financiare a institutiei prin coordonarea directd a
resurselor umane, materiale si informationale ale serviciului, cu scopul de a asigura implementarea Ia
standarde inalte a politicilor bugetare, a evidentei contabile si a operatiunilor de decontare aprobate,
garantand in acelasi timp legalitatea, regularitatea, controlul financiar preventiv si incadrarea strict in
termenele si indicatorii bugetari alocati.
Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**:
- de baza: studii superioare acreditate, absolvite cu diploma de licenta
- de specialitate: economice, finante - contabilitate
Perfectionari ( specializari) —
Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat
Utilizarea avansata a pachetului Microsoft Office (in special Excel pentru analize complexe, pivot tables,
raportari).
Operarea in sisteme informatice integrate de contabilitate (ERP) si aplicatii specifice (ex: Forexebug,
sisteme de raportare electronica citre ANAF/Ministerul Fmantelor)
Navigare internet si utilizarea semnéturii electronice
Limbi strdine (necesitate si nivel): de circulatie internationala — nivel mediu
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de luare a deciziilor si asumarea responsabilitatilor,
capacitatea de sinteza si analiza a datelor financiare, capacitate de organizare si coordonare, capacitatea
de a lucra independent si in echipd, adaptabilitate, abilititi de comunicare, control Si depistarea
deficientelor,
Cerinte specifice*** nu este cazul
Competenta manageriala:

- Vechime in specialitatea postului necesara exercitarii functiei de conducere: minimum 8 ani;

- Capacitate de organizare si planificare, orientare catre eficienta si rezultate, viziune strategica,
capacitate de analiza si sinteza, competente de coordonare, monitorizare si control-evaluare

Atributiile postului

. Atributii conform R.O.F

Conduce, planificé, organizeaza, coordoneaza, indruma si rispunde de intreaga activitate a
personalului din cadrul structurii.

Stabileste responsabilitatile, atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine sile
repartlzeaza lucrarile, sarcinile si pro:ectele

Repartizeaz3 sarcinile zilnice cétre personalul din subordine, monitorizeaza graficele de lucru si
evalueaza activitatea echipei pe fiecare proiect in parte.



4) Tndruma personalul din subordine in solutionarea lucrarilor si raspunde de realizarea calitativa si la
termenele stabilite a sarcinilor repamzate

5) Intocmeste si revizuieste fisele de post pentru personalul din subordinea directa.

6) Stablleste obiectivele Si criteriile/indicatorii de performanta necesari si evalueaza anual, Tn conditiile
legii, performantele profe5|onale individuales ale personalului din subordine.

7) Intocmeste referatele de necesitate privind scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar
vacante din cadrul serviciului si participa la procesul de selectie conform procedurilor interne.

8) Analizeaza si avizeaza cererile personalului din subordine, intocmeste referatele de sesizare a
incalcarii reguhlor de disciplina muncii si rdspunde de transmiterea lunara a foii colective de prezenta
(pontayj).

9) Analizeaza obiectivele anuale repartizate institutiei si intocmeste proiectul planului anual de activitate al
serviciului, pe care il supune aprobadrii nivelului ierarhic superior.

10) Avizeaza identificarea, asigurarea si raspunde de necesarul de servicii, lucrari si dotari logistice pentru
proiectele, programele si evenimentele culturale, artistice si educative propuse de institutie.

11) Urméreste semnarea si indeplinirea la timp a prevederilor contractelor de prestéri servicii sau de
colaborare ce intervin in realizarea proiectelor si activitatilor la nivelul structurii.

12) Propune cheltuielile specifice structurii Tn vederea fundamentarii proiectului Bugetului de Venituri si
Cheltuieli (BVC) al institutiei si a programului de achizitii publice.

13) Raspunde de incadrarea stricts in termenele Si alocarile bugetare stabilite, conform bugetului aprobat
pentru structura si proiectele pe care le coordoneaza.

14) Implementeaza, realizeaza, monitorizeaza si eficientizeaza procedurile de sistem si operationale in
ceea ce priveste Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM) la nivelul structurii.

15) Raspunde de identificarea si evaluarea riscurilor la nivelul structurii, de aplicarea méasurilor de tratare a
acestora in limitele de toleranta stabilite si desemneaza un responsabil de riscuri la nivel de structura.

16) Raspunde de respectarea pnncnpulor care stau la baza prevenirii conflictului de interese si a
incompatibilitatilor, precum si a mésurilor prevézute in Strategia Nationald Anticoruptie (SNA)

17) Cunoaste, aplica si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare cu incidenta in domeniul de activitate
al structurii sia Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) aprobat.

18) Respecta prevedenle legale cu privire la depunerea declaratulor de avere si de interese, regimul juridic
al incompatibilitatilor si al conflictului de interese, potrivit Iegn

19) Raspunde de arhivarea corects a documentelor rezultate din activitatea curenta desfasurata tn cadrul
structurii, conform procedurilor interne si a legislatiei in vigoare.

20) Stabileste un raport eficient cu conducerea institutiei prin asigurarea unei comunicari permanente,
solicita si aproba rapoarte de progres/finale si prezmta sau sustine lucrarile si corespondenta elaborat
in cadrul serviciului.

21) Semnaleaza de indatd conducerii institutiei situatiile de blocaj care pot impiedica realizarea obiectivelor
asumate si a caror rezolvare depaseste competentele structurii.

22) Colaboreaza cu alte structuri din cadrul institutiei sau ale autoritatii tutelare (PMB / CGMB) in vederea
eficientizarii activitatii si integrarii propunerilor in strategia generala de dezvoltare.

23) Duce la indeplinire sarcinile incredintate de Directorul General, Directorul Adjunct sau persoanele
ierarhic superioare desemnate prin acte interne, in domeniul sau de competenta profesionala.

24) Realizeaza efectiv o parte din lucrérile repartizate in cadrul structurii, precum si pe cele cu un grad
sporit de complexitate sau dificultate tehnica.

25) Coordoneaza procesul de elaborare a proiectului anual al Bugetului de Venituri si Cheltuieli (BVC), a
structurii cheltuielilor si a stocurilor de valori materiale, supunandu-le analizei si avizarii superioare.

26) Monitorizeaza zilnic executla integrala si intocmai a bugetului aprobat si organizeaza evidenta si
raportarea detaliata a angajamentelor bugetare si legale ale institutiei (procedunle ALOP).

27) Supervizeaza inregistrarea cronologica si sistematica Tn contabilitate a tuturor actelor justificative, a
documentelor contabile si a operatlunllor patrimoniale, respectand indicatiile metodologice ale Primariei
Municipiului Bucuresti.

28) Verifica din punct de vedere legal, tehnic si matematic exactitatea documentelor de decontare si a
datelor inscrise Tn documentele de ev1denta gestionara.

29) Supervizeaza si controleaza circuitul tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de
cheltuieli in general sau din care deriva direct ori indirect angajamente de plata catre terti.

30) Coordoneaza relatia operationalé cu Trezoreria Statului, asigurand intocmirea documentatiilor pentru
operatiuni curente si pentru deschiderea finantérii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General
al Municipiului Bucuresti.

31) Verifica si valideaza necesarul lunar de alocatii bugetare, precum si contul de executie bugetara inainte
de transmiterea acestora cétre Directia Generald Economica si celelalte directii de resort din Primaria
Municipiului Bucuresti.

32) Efectueaza analize economice periodice si elaboreaza bilantul contabil, raportul explicativ, precum Si
orice alte situatii financiar-fiscale solicitate de conducere, ANAF sau Institutul National de Statistica.

33) Dispune, monitorizeaza si controleaza masuri stricte pentru asigurarea secuntatu casieriei si a valorilor
banesti, in scopul prevenirii deturndrilor de fonduri, a degradarii sau sustragerii documentelor cu regim
SpECIa| si a registrelor contabile obligatorii.

34) Coordoneazé, verifica si transmite in sistemul national FOREXEBUG si pe platforma electronica
finantare.org@pmb.ro, la termenele stabilite, rapoartele financiare specifice, notele de corectie,



Ordinele de Plata (OP) in format electronic, precum si bugetul provizoriu, cel initial si rectificarile
aferente.

35) Asigura si verifica inregistrarea exacta in programul informatic de contabilitate (ERP) a deschiderilor de
credite bugetare a subventiilor primite si a contractelor de sponsorizare acordate institutiei.

36) Controleaza, valideaza si conciliaza zilnic extrasele de cont emise de Trezoreria Statului si de bancile
comerciale, asigurand supervizarea Registrului de Casa (incasari si plati numerar) pentru verificarea
concordantel dintre soldul fizic si cel contabil.

37) Indeplmeste orice alte atributii dlspuse de conducerea institutiei Arte si Evenimente Urbane Bucuresti sau
rezultate din actele normative n vigoare, daca acestea sunt compatlblle cu pregatirea sa profesnonala
daca au legatura cu interesele institutiei si au caracter ocazional.

2. Obligatii privind regulamentele, codurile si procedurile interne

a) sacunoasca si sa respecte prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara (ROI), a Regulamentului
de Organizare si Functionare (ROF) si a Codului de Conduitd/Etica al institutiei.

b) sa participe la implementarea sistemului de control intern managerial (SCIM) la nivelul structurii.

C) sa cunoasca si sa aplice procedurilor de sistem/operationale si a instructiunilor de lucru specifice
structurii, asigurandu-se ca toate activitatile sunt indeplinite conform standardelor de calitate si
fluxurilor administrative stabilite.

d) sa participe la elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem/operationale, la solicitarea sefului
ierarhic

3. Obligatii privind Disciplina si Conduita Profesionala

a) sa indeplinesca cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios toate indatoririle de serviciu si
se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

b) sa respecte cu strictete programul de lucru al institutiei si sa utilizeze timpul de munc& exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu.

c) sa manifeste un comportament politicos si o atitudine concilianta in relatia cu publicul, colaboratori
interni si externi si colegii, respectand normele de etica si deontologie profesionala.

d) sa indeplineasca la termen si in mod calitativ sarcinile trasate de superiorii ierarhici si sa raporteze
orice dificultate intAmpinata in realizarea acestora.

e) sa utilizeze patrimoniul institutiei (instrumente, echipamente IT, materiale didactice) cu grija, exclusiv
n scop profesional, si sa prevind degradarea sau risipa acestuia.

4. Obligatii privind Confidentialitatea si GDPR (Standard)
a) sa pastreze confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi, la care are acces in
exercitarea functiei.
b) sa nu utilizeze informatiile obtinute in timpul muncii pentru obtinerea de avantaje personale sau pentru
a prejudicia imaginea institutiei.
c) sarespecte procedurile interne privind circulatia documentelor si s& nu lase nesupravegheate date cu
caracter personal (liste, contracte, diplome) pe birou sau in format electronic neparolat.

5. Obligatii privind Securitatea si Sanatatea in Munca (SSM), SU, Medicina muncii

a) sa isi insuseasca si sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca, precum si pe cele de
Prevenire si Stingere a Incendiilor (PSI).

b) sa participe la toate instruirile periodice organizate de institutie pe aceste teme si s& semneze fisele
de instruire individuala.

c) sa efectueze controlul medical de medicina muncii la termene stabilite de angajator

d) sa comunice imediat conducerii orice situatie de pericol constatatad la locul de munci sau orice
defectiune a echipamentelor.

6. Obligatii privind Integritatea si Anticoruptia
a) sarespecte normele privind interzicerea primirii de foloase necuvenite, cadouri sau servicii in schimbul
actului cultural, educational sau administrativ.
b) sa evite orice situatie care ar putea genera un conflict de interese
c) sa informeze conducerea cu privire la orice tentativd de coruptie sau neregularitate sesizat3 in
activitatea serviciului.



7. Obligatii Administrative si de Raportare

a) sa intocmeasca la timp orice document necesar in realizarea sarcinilor de serviciu sau solicitat de
serviciile de specialitate ale institutiei/ auditori externi.

b) sa arhiveaza documentele rezultate din activitatea desfasurats, in dosare si registre speciale, pe
sortimente, conform legislatiei in vigoare;

c) sa participe activ la sedintele de lucru, comisiile sau grupurile de proiect in care a fost nominalizat prin
decizie interna.

d) sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca (birou, atelier, sald de curs).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice
Subordonat fata de : Contabilul - sef
Superior pentru : personalul din cadrul Serviciului financiar - Contabilitate

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu toate structurile institutiei
c) Relatii de control - controleaza activitatea Serviciului Financiar - Contabilitate;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta interesele institutiei in limitele stabilite prin ROF sau deciziile
Directorului general.

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice: mentine si dezvolta relatii de colaborare institutionala, in baza
delegarii de competente si in conformitate cu atributiile stabilite;

b) cu organizatii nationale si internationale: reprezinta institutia, in baza mandatului acordat si cu
respectarea prevederilor legale aplicabile;

¢) cu persoane juridice de drept privat: dezvolté si gestioneaza relatii de colaborare si parteneriat, in
baza delegarii de competente si in limita mandatului acordat.

2. Delegarea de atributii si competenta *****
a) Inlocuieste pe:
b) Este inlocuit de:

E. intocmit de
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:
4. Data intocmirii :

F. Luatla cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Data :

G. Contrasemneaza

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4, Data :

* Functie de executie sau de conducere.

**In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de

absolvire sau diploma de bacalaureat).

Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupa caz.

**** Doar Tn cazul functjilor de conducere.

**** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti persoana in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare
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