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Teatrul “MASCA” cu sediul social in Bucuresti, Bvd Uverturii, nr.14, sector
Cod Fiscal 4364640
IBAN: RO70TREZ70621G335000XXXX,

Banca: Trezoreria Bucuresti sector 6

TEATRUL MASCA
ANUNTA:

TEATRUL MASCA organizeaza concurs pentru ocuparea postului vacant de :

- Casier MG - pozitia 59 Stat de functii ( Anexa VIII Capitolul IT lit. A pct. IV lit.b)

Concursul se va organizeaza in data de 09.09.2022 ora 10.00 proba scrisd, si in data de
16.09.2022 in intervalul 10:00 — 14:00 — interviul, la sediul Teatrului Masca (Bd. Uverturii 14,
sector 6, Bucuresti)

Documentele necesare pentru intocmirea dosarului de concurs se depun la sediul Teatrului
Masca din Bld. Uverturii nr 70 sector 6 , Bucuresti - Secretariatul institutiei pand la data de
01.09.2022 ora 16", tel.: 021.430.50.69

Concursul se va desfagura in conformitate cu prevederile:

- H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si
a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

- Regulamentului privind ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante
corespunzatoare functiilor contractuale din cadrul institutiilor/serviciilor publice de interes local al
Municipiului Bucuresti, precum si pentru promovarea in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, ori in functie a personalului contractual al acestora, aprobat prin Dispozitia Primarului
General nr.1736/03.11.2015;

- Legii nr. 53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare (Codul Muncii);



- adresa nr 1051/21.06.2022 inregistrata la Registratura Primariei Municipiului
Bucuresti cu nr. 85805/23.06.2022, 1a Administrator Public cu nr. 85805/24.06.2022 si inregistratat
la Directia Managementul Resurselor Umane cu nr. 8505/24.06.2022

Conditii generale necesare in vederea ocupdrii posturilui

Candidatii vor prezenta la inscriere un dosar de concurs ce va contine urmdtoarele
documente:

- cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului institutiet;

- actul de identitate (original i copie) sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii;

- documente care si ateste nivelul studiilor, specializérilor si indeplinirii conditiilor
specifice (original st copie);

- copia carnetului de muncd, conforma cu originalul, sau o adeverin{d care sa ateste
vechimea in munca si/sau in specialitatea studiilor;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, cu
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului;

- adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitatile sanitare abilitate;

- curriculum vitae, model European, conform H.G. nr. 1021/2004;

- alte documente relevante pentru desfagurarea concursului.

Poate participa la concurs persoana care indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetitenia roman3, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba romana, scris i vorbit;

¢) are varsta minim3 reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu,

e) are o stare de sindatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;



f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte condifii specifice

potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitafii,

contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedicd

infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie,

care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea.

Conditii specifice necesare pentru ocuparea postului de Casier M.G -

studii medii/generale;

vechime in munca minim 12 luni

cunoagterea legislatiei din domeniu;

experientd in vanzari sau administrativ sau economic

cunostinte de operare pe calculator : Microsoft Word;Microsoft Excel,

- abilitati de comunicare si de lucru in echipd, creativitate, adaptabilitate, initiativa;

CALENDARUL

etapelor de desfasurare a concursului pentru postului vacant de Casier MG -

Nr. |Denumire etapa Data perioada Nr. zile pentru organizarea Sala de
crt. etapa urmatoarei etape desfasurare
1.  |Anunt concurs 18.08.2022 Cel putin 15 zile lucratoare
inainte de prima proba
2. |Data concurs 09.09.2022
3.  |Depunere dosare candidati 19.08.2022 — 10 zile lucritoare de la data Secretariatul
01.09.2022 anuntului, interval orar 10 - 16 |institutiei
4. Selectare dosare candidati 02.09.2022- maxim 2 zile lucratoare de la
05.09.2022 data de depunere a dosarelor
5. |Incheiere p.v. in urma selectiei de 05.09.2022
dosare
6. |Afisare rezultate selectare dosare 05.09.2022, Sediu, site-ul
ora 15.00 institutiel
7. |Depunere contestatii selectie 06.09.2022, maxim 1 zi lucratoare de la data |Secretariatul
dosare cocurs ora 16:00 afisarii rezultatelor institutiet
8. |Afisare rezultat contestatii 07.09.2022, 1 zi lucratoare de la expirarea  |Sediu, site-ul
ora 16:00 termenului de depunere a institutiei

contestatiilor




9. Proba scrisa 09.09.2022, Sediul
ora 10.00 institutiei
10. |incheiere p.v. in urma etapei 12.09.2022 maxim 1 zi lucratoare de la
proba scrisd finalizarea probet
11. |Afisare rezultate proba scrisa 13.09.2022, maxim 1 zi lucritoare de la Sediu, site-ul
ora 16:00 finalizarea probei institutiei
12. |Depunere contestatii proba scrisa 14.09.2022, 1 z1 lucratoare de la data afisarii |Secretariatul
ora 16:00 rezultatelor institutiel
13. |Afisare rezultat contestatii 15.09.2022 1 zi lucratoare de la expirarea | Sediu, site-ul
termenului de depunere a institutiel
contestatiilor
14. |Interviul 16.09.2022 Sediul
institutiei
15. |Incheiere p.v. in urma etapei 16.09.2022
interviu
16. |Afisare rezultat interviu 19.09.2022, maxim 1 zi lucritoare de la Sediu, site-ul
ora 16:00 finalizarea probei institutiei
17. |Depunere contestatii interviu 20.09.2022, 1 z1 lucratoare de la afisarea Secretariatul
oral6:00 rezultatului interviulut institutiel
18. |Afisare rezultate contestatii 21.09.2022 1 zi lucrétoare de la expirarea  |Sediu, site-ul
termenului de depunere a institutiei
contestatiilor
19. |Afisare rezultate finale 22.09.2022 maxim 1 zi de la expirarea Sediu, site-ul
termenului de depunere a institutiet
contestatiilor
20. |Intocmirea raportului final 22.09.2022

- este declaratd admisa la concursul pentru ocuparea posturilor vacant de Casier MG-, persoana
care a obfinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu
conditia ca acesta sd fi obtinut punctajul minim de 50 de puncte pentru functii de executie.
Candidatii nemulfumiti de rezultatele concursului pot face contestatii in termen de cel mult 24 de

ore de la data afisarii rezultatului.




Tematica pentru postul de
Casier M.G - :

53

A

Gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori de catre casier
Efectuarea incasarilor de cétre casier

Evidenta i pastrarea numerarului

Documente care atestd mijloacele banesti i decontarile
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
Conditii de angajare a gestionarilor

Raéspunderea gestionarilor
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Bibliografie pentru postul de
Casier M.G - :

.0

Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanfii si

rispunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau

institutiilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare.;

O.U.G nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de platd;

Legea nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intirirea disciplinei financiare privind operatiunile de

incasdri si plafi in numerar si pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgentd a

Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata;

% Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

% Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificdrile si
completarile ulterioare

% Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

% ORDIN nr. 1.832 din 6 aprilie 2020 pentru semnarea si transmiterea unor documente
previzute in Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002

<% OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu

modificarile s1 completarile ulterioare

ROF Teatrul Masca
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Relatii suplimentare la numarul de telefon 021 430 50 69 (0762671877)

Persoana de contact: Maria-Gabriela Bileru

Resurse U}}}?he,
. ~ 1 1 e — € 4 . ,L,///
Mari¢



Bd. Uverturii nr.14, sector 6, Bucuresti
Telefon: 021.430.50.69

Fax: 021.430.51.56 . . n
E-mail: office@masca.ro
WWW.masca.ro

Un altfel de teatru

FISA DE POST

\ y ¥ ,\(t
|. DENUMIREA POSTULUI: CASIER \%, W
o B ; v

Il. NIVELUL POSTULUI: Executie &

lll. OCUPANTUL POSTULUI:

IV. TREAPTA PROFESIONALA A OCUPANTULUI: M;G

V. POZITIA IN ORGANIGRAMA S| RELATIILE DE SERVICIU
Compartiment : Financiar-contabil

VI. Relatii de serviciu:
a) Relatii de subordonare:
- Manager (Director);
- Contabil sef
- Raspunde solicitarilor venite din partea conducerii teatrului;
b) Relatii de colaborare in cadrul institutiei:
- Colaboreaza cu Compartimentul Resurse Umane, Compartimentul
Achizitii Compartimentul Scena; Compartimentul Artistic; Compartimentul Comunicare
si Marketing, Compartimentul SSM&PSI, Compartimentul Cercetare,Serviciul tehnic
administrativ; precum si celelalte compartimdente ale teatrului

C) Relatii de colaborare in afara institutiei:
-Cu toate institutiile culturale cu care Teatrul are incheiate parteneriate.
d) Delegare:

-Este inlocuit de: una dintre persoanele cu atributii in financiar
contabilitate, cu responsabilitati limitate;

VII. RESPONSABILITATI SI SARCINI DE LUCRU

a) Raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei,
in conformitate cu dispozitile legale si delegarile de autoritate primite din partea
conducerii institutie;

b) Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare pentru platile
efectuate prin numerar;

c) Raspunde de intocmirea corecta si in termen a documentelor cu privire la
depunerile si platile in numerar, controland respectarea plafonului de casa aprobat;
d) Urmareste circulatia documentelor financiar-contabile pentru operatiunile prin

numerar si ia masuri de imbunatatire a acesteia.

e) Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in condifii de siguranta a
documentelor si actelor justificative’ ale op&ratiunilor contabile prin numerar si evidenta
pierderii sau distrugerii lor partiale sau totale;



f) Indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;

9) Raspunde de valorile banesti aflate in caserie;

h) Nu are voie sa pastreze in casierie numerar si alte valori care nu apartin
institutiei;

i) Pastreaza numerarul si documentele de casa in seiful institutiei;

) Inainte de finceperea activitatii zilnice verifica integritatea sigiliilor si

incuietorilor de la usa casieriei si casei de bani. In cazul in care constata deteriorarea
incuietorilor sau SIgI|IU|UI comunica de indata acest lucru managerului si contabilului-sef,
care vor anunta organele de politie. In acest caz, inainte de de inceperea operatiunilor
de incasari sau plati, contabilul sef impreuna cu casierul, in prezenta organelor de
politie, verificad existenta numerarului si a celorlalte valori. Rezultatul verificarii se
consemneaza intr-un proces-verbal intocmit in 2 exemplare si semnat de toti cei care au
participat la verificare. Un exemplar din procesul-verbal ramane la contabilul sef al
institutiei, iar al doilea exemplar este prelua® de orgartele de politie pentru cercetari;

k) Asigura si raspunde de completarea registrului de casa, conform legislatiei
in vigoare;

) Réaspunde de realizarea platilor in numerar conform obligatiilor de plata fata
de furnizorii de produse, servicii si lucrari si a referatelor aprobate in baza facturilor
primite si a documentelor justificative (proces-verbal de receptie, nota de receptie si
constatare de diferente, contracte, referate, etc.);

m) Asigura relatia cu trezoreria statului si bancile comerciale;

n) Colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei;

0) Solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare
pentru exercitarea atributiilor sale;

o)) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau
rezultate din actele normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil;

Q) Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor pentru platile efectuate
prin caserie.

r Este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniul specific
de activitate;

s) Respecta, in interesul deplin al cuvantului si nu lezeaza in nici un fel prin
atitudine, comentarii, etc., interesele Teatrului Masca sau imaginea personalului angajat
si/sau al colaboratonlor - .

t) .Intocmeste diverse Sltuatu rapoarte solicitate de contabilul sef sau
manager.

Protectia datelor cu caracter personal

a) Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor
cu caracter personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

b) Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces
la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

C) Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de
parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

d) Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

e) Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

f) Sa manlpuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care
are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste



conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

9) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat
in mod nemijlocit cat si, eventual, in gnod medjat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h) Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau
care sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide,
casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc ethnic;

i) Participa la actiunile prevazute in strategia anuald de marketing si
comunicare, in conformitate cu sarcinile repartizate de seful departamentului de
specialitate;

) Informeaza in scris, pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor
aparute in sfera propie de activitate sau in relatiile de colaborare din cadrul teatrului,
oferind variante si solutii de constructive de rezolvare;

k) Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia
datelor cu caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si
instructiunile directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanta pentru societate,

) Nerespectarea lor este sanctionata potrivit regulamentului intern.

VIIl. RESPONSABILITATI GENERALE

a) Informeaza periodic Managerul (Director), cu privire la indeplinirea
sarcinilor de lucru, si ori de cate orf apar gfobleme Care necesita interventia acestuia;

b) Raspunde patrimonial integral fata de institutie pentru pagubele pe care
le-a cauzat prin faptele sale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

C) Raspunde material de bunurile luate pe inventarul personal, precum si de
cele aflate in dotarea locului de munca;
d) Raspunde de utilizarea judicioasa a resurselor materiale, financiare si

informationale pe care organizatia si le pune la dispozitie, exclusiv in interesul
serviciului,

e) Pastreaza confidentialitatea asupra tuturor informatiilor la care are acces
in cadrul serviciului,

f) Participa la diversele forme de pregatire si perfectionare profesionala, la
solicitarea sefului de serviciu sau a biroului resurse umane;
9) Participa la procesul de evaluare periodica a performantelor profesionale,

in conformitate cu normele interne in vigoare;

h) Respecta si nu lezeaza in nici un fel, prin atitudine, comentarii etc.,
interesele Teatrului Masca, imaginea institutiei si a personalului artistic sau a
colaboratorilor;

i) Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt
cuprinse in atributiile si indatoririle sale orimnu sunt dispuse de sefi ierarhici;

) Anunta (in scris) conducerea teatrului in timp util despre eventuale
colaborari cu alte institutii sau deplasari in interes profesional;

IX. CERINTELE POSTULUI
1.Studii de specialitate:
studii medii/generale;
2. Experienta profesionala necesara postului

- experienta in vanzari si/sau administrativ, economic



3. Cunostinte profesionale:

- cunostinte operare pe calculator (Excel, Word etc.);

4.Cunostinte de ordin legislativ/normativ:

a)in domeniul specific de activitate:

- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de
casa;

- Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.;

- 0.U.G nr. 193/2002 privind infffoducerea sistemelor moderne de plata;

- Legea nr. 70 din 2 aprilie 2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind
operatiunile de incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plata;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 273/2006 privind Finantele Publice Locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- ORDIN nr. 1.832 din 6 aprilie 2020 pentru semnarea si transmiterea unor
documente prevazute 1in Normele metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.792/2002

- OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, cu modificarile si completarile ulterioare

b) in cadrul institutiei: 4 -

- Cunoaste prevederile Contractului Individual de Munca;

- Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare;

- Cunoaste si respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara;

- Cunoaste si respecta normele specifice de protectia muncii, participa la
instructaje periodice de specialitate;

- Cunoaste si respecta tehnica securitatii si prevenirea incendiilor, participa
la instructaje periodice de specialitate;

- Cunoaste si respecta prevederile Codului Etic.

5.Aptitudini personale:

- Receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si creativitate;

- Echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;

- Capacitate de a lua decizii si de a controla punerea lor in practica;

- Capacitate de a planifica, organiza si coordona activitati;

- Abilitati de a comunica cu subordonatii si cu colaboratorii si de a-i motiva in
realizarea sarcinilor de lucru;

- Seriozitate, responsabilitate, disciplina fn munca, loialitate fata de institutie;

- Capacitate de lucru individual si in echipa;



- Capacitate de lucru in conditii de stres, cu termene limita;
- Dorinta de perfectionare, spirit de initiativa, creativitate

X. OBIECTIVE SI CRITERII DE EVALUARE .

1. Obiective perioada evaluare
- capacitatea de a raspunde de exactitatea si realitatea actelor intocmite;
- capacitatea de a pastra si securiza secretul documentelor;

2.Criterii de evaluare a performantelor profesionale
- capacitatea de a rezolva eficient problemele;
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite ;
- creativitate si spirit de initiativa;
- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru ;
- capacitatea de a lucra in echipa;
- capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate ;
- integritate morala si etica profesionala

Xl. CONDITIILE MATERIALE ALE POSTULUI

- acces la fax, telefon, imprimanta;

- acces la mijloacele de transport ale teatrului (cand se efectueaza deplasari
in interes de serviciu); s * 3

Xil. NATURA ACTIVITATII S| REGIMUL DE LUCRU

- Natura activitatii: lucru individual si in echipa;

- Programul de lucru: 40 ore/saptamana, cu program flexibil in functie de
cerintele departamentului si, daca este cazul, ore suplimentare in situatii in care
sarcinile nu pot fi indeplinite in timpul programului normal de lucru, care vor fi
compensate prin zile libere platite sau prelungirea concediului de odihna;

Xlll. SALARIZAREA

- in conformitate cu legislatia in vigoare

Am luat la cunostinta,
(Data si semnatura)



CERERE
pentru ocuparea postului vacant de

Subsemnatul  (a) cu
domiciliul in localitatea str.
nr. _ ap. ___ judetul :

telefon , mobil posesor
al C.I./B.I. seria . eliberat  de
la data de , va

rog sa-mi aprobati ocuparea postului vacant de

Mentionez ca sunt absolvent (a)

avand o

vechime in munca de ani.

La prezenta anexez documentele necesare pentru angajare:

1. Carte de Identitate/Buletin de Identitate (original + copie);

2. Acte de studii (original + copie);

3. Carnet de munca (original+copie) sau adeverinta care sd ateste vechimea in
munca (dupa caz);

4. Adeverinta medicala (original) ;

5. Cazier judiciar/declaratie pe propria raspundere;

Va multumesc,

Data: Semnatura




