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Nr. 157 / 21,03.2025
ANUNT

privind procedura de transfer la cerere,
pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a unui post aferent unei funcfii contractuale de executic
(ADMINISTRATOR FINANCIAR - CONTABIL), COR 263111

Gridinita cu P.P. Nr. 1 — P.J., cu sediul in localitatea Husl, sir. 81, Gheorghe nr. 4, judeful
Vaslui, anum}a inceperea procedurii de transfer la cerere pentru ocuparea pe perioadi nedeterminatd a
unui post aferent unei functil contractuale de executfie (administrator financiar contabil), COR
263111, din cadrul compartimentului . .Contabilitate” al Gridinifei cu P.P. Nr. 1 = P.J. Husi, in
conformitate cu Procedura Operationald nr, 4708 / 18. 11, 2024 privind ocuparea posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar $1 administrativ/nedidactic, co o pericadid de transfer: 24. 03, -
04. 04. 2025

# MNumir postur: - 1 post

# Denumirea postuluil — administrator financiar

= Structura din care face parte — compartiment contabilitate

# Funcfie contractuald — vacantd

# Pericada contractuald — perioadd nedeterminati

» Morma intreagd — durata normali a timpului de lucru este de 8 ore / zi 5i de 40
ore ! siptimini

# Nivelul postului — de executie

» Grad profesional / Treapta profesionald — studii superioare

Condifii generale de gcupar,

a) are cetdjenia roménd sau cetdjenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
partc la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiel Elvetiene;

b) cunoaste limba romand, scris 51 vorhit;

€) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile, culegii nr, 53/2003 — Codual muncii,
republicati modificirile 51 completrile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestath pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitifile sanitare abilitate;

g) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs:

M) nu a fost condamnata definitiv pentru sAvirsirea unei infrac{iuni contra securiti{ii najionale,
contra autoritdiii, contra umanitd{ii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals on
contra Infiptuirii justifici, infractiuni s&virgite cu intenfie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea funciiei contractuale pentru care candideazi, cu excepfia situagiei in
care a intervenit reabilitarea;

£) nu executd o pedeapsh complementard prin care i-a fost interzisd exercitarca dreptului de a
ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvirgirea infractiunil sau fafd de aceasta nu s-a luat misura de siguranid a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;



h) nu a comis infractiunile previzute la privind Registrul national automatizat art. 1 alin. (2)
din Legea nr. 118/201% privind Registrul najional automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum $i pentru
completarea Legii nr. 762008 privind organizares i funclionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificarile ultericare.

Conditii ifice d cualual 51 de tramaf
1. Studii de specialitate: studii superioare in domeniul economic

2, Conditii de vechime in specialitatea postului: minim 5 ani
3. Cunostine operare PC (M5 Office avansalt, operare baze de date. navigare internet.
programe specifice contabilitagii).

Dosarele de inseriere pentra transfer se depun la sedinl Gridinitei en PP, Nr. 1 = P, sir
SI. Gheorghe nr. 4, localitatea Husi, judeful Vaslui, compartimentul secretarial $i vor conjine
urmitoarele documente:

1. Acordul de principiu emis de directorul unitafii de invafdmint unde esie angajat
personalul didactic auxiliar cu contract de durati nedeterminatd, conform Anexei 2 la Procedura
Operajionald nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic
auxiliar 51 administrativ ;

2. Cererea de transfer, conform Anexei 3 Ia Procedura Operationala nr, 4708/18.11.2024
pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar $i administrativ ;

3. Acordul privind prelucrarea datelor personale ;

4. Copia actului de identitate sau a oricirui act care si ateste identitatea, potrivit legii, aflat
in termen de valabilitate ;

5. Copia certificatului de cdsétoric sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupd caz ;

6. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si, eventual, a altor documents care
atestd efectuarea unor specializin sau calificin ;

7. Copia carmnetului de muncd si‘sau extras din Revisal care si ateste vechimea in munca si
in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului ;

8. Certificat de cazier judiciar sau, dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

9. Adeverinid medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberatd de clitre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitijile sanitare abilitate cu cel mult & luni anterior
derulfrii procedurti ;

10, Certificatul de integritate compoartamentald din care 58 reiasd cd nu s-au comis
infractiuni previzute la art. I, ahn, (2), din Legea ne. 11872019 privind Registrul national
automatizat eu privire [a persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor ;

11. CV forma Europass, datal §i semnat pe fiecare pagind — C'V-ul trebuie s8 confind
obligatoriu adresa de e-mail 51 numdr de telefon .

12. Adevennid cliberatd de unnitatea de invitdmint privind calificativele acordate in
ultimii 3 ani anteriori demaririi procedurii de transfer ;

13. Adeverinii eliberatd de unnitatea de invapmant din care s3 rezulie dacd a fost
sanctionath disciplinar in ultimii 3 ani anteriori demardrii procedurii de transfer ;

loate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la

rocedura de transfer. Li unui sau mai multor doca i Hui!

Probele selectiei in vederea transferului
Selectia constd in parcurgerea a doud probe, astfel :
a) Proba de evaluare a dosarclor :
Lista eandidatilor admisi/'respinsi in aceastd ctapd cste publicati la sediul Gridinifei cu P.P. Nr.
1 = P.L, str. SL Gheorghe nr. 4, localitatea Husi, judetul Vasloi,



Eveniualele contestafii pot fi depuse la sediul Griidinijei cu P.P. Nr. 1 - P, sir. S5f. Gheorghe
ar. 4, localitatea Husi, judeful Vaslui in termen de 24 de ore lucritoare de la data publiciri
rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decdden din acest drept dacd se deplseste termenul.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul Gradinitei cu
P.P. Nr. I = P.L, sir. Sf. Gheorghe nr. 4, localitatea Husi, judeful Vaslai in termen de 24 de ore
lucritoare de la depunerea acestora,

Candidatii admisi la aceastd probd vor participa la proba de interviu.

b) Proba de interviy |

Interviul se va desfisura la sediul Gridinitei cu P.P. Nr. 1 — P, str. S{. Gheorghe ar. 4,
localitatea Husi, judeiul Vaslai.

Candidafii se vor prezenta pentru susfinerea acestei probe avind asupra lor actul de identitate.

Secretarul comisiel va consemna rdspunsurile date de fiecare candidat in scris.

Interviul nu se contestd!

Pentru probele selectiei, punciajele se stabilese dupd cum urmeaza:

=  Pentru proba de evaluare a dosarelor, sunt declarali admisi candidafii care au prezentat un
dosar complet in termenul stabilit de procedurd ;

#  Pentru proba de interviu, punctajul este de maximum 100 de puncte.

= Sunt declarati admisi la proba de interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

» Tabelele cu rezultatele publicate pentru fiecare etapd din calendarul selecfiei vor confine,
pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui, o modalitate de codificare aferentd
dosarului sdu depus.

= Codul respectiv §i va transmis fiecann candidat la momentul depunerii dosarulul 51 va
reprezenta referina pentru acesta pénd la finalizarea selectici,

o (a urmare a desfasurdrin probelor de evaluare, comisia va stabili ¢lasamentul candidatilor
admigi §i respingi in ordinea descrescitoare a punctajelor acordate la proba de interviu,

o  Rezultatele finzle se afiscard la sediul Gradinitei cu P.P. Nr. 1 - P.).. sir. Sf. Gheorghe nr.
4, localitatea Husi, judeul Vaslui in termen de 24 de ore lucritoare de la ultima probd, prin
specificare punctajului final al fiecdrui candidat $i a menfiunii .admis™ sau , respins”,

1. Legea contabilitagii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

2. Legea nr. 50042002 a finanielor publice, cu modificdrile si completirile ulierioare

3, Legea nr, 53/2003 - Codul Muncii, cu modificdrile 5i completarile ulterioars

4. Legea nr. 198/2023 - Legea InvAlamdntului Preuniversitar, cu completirile si
modificsrile ulteriare

5. Legea nr. 62/201 1 - Legea dialogului social, cu completdnle 5i modificarile ulteriare

6. Hotdriirea nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarca Regulamentului cadru
privind organizarea si dezvoliarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plstit din
fonduri publice
i 7. Contractul Colectiv de Muncd Unic la MNivel de Sector de Negociere Colectiva
Invitiméint Preuniversitar nr. 11992023

E. Ordinul Ministrului Finantelor 923/2014 pentru aprobarea Normelor Metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu

9, OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institugitlor publice, precum si organizarea, evidenta 5i
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu completirile si modificrile ulterioare

10. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitigii institujiilor publice, cu modificirile 5i
completarile ultenoare

11. Ordinul 2.021/2013 — pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice
privind organizarea $i conducerea contabilitfi institutitlor publice, Planul de conturi pentru



institugiile publice si instruciiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificlrile §i completirile ulterioare

12, Legea 98/2016 privind achizifiile publice cu modificirile 5i completirile ulterioare

13, Ordinul nr. 19542005 pentru aprobarca Clasificajici indicatorilor privind finanjele
publice, cu modificarile §i completdrile ulterioare

14, Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificanile si completirile ultericare

15. OMFP nr. 28612009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datorilor si capitalurilor proprii;

16, Legea nr. 15320017 privind salarizarea personalului plétit din fondurt publice cu
maodificdirile 5i completirile ultenoare

Temagicd: Orpanizarea contabilitdgii la vnitdgile de invijamang, respectiv inregisicirile
contabile §i documentele in baza cirora se fac acestea, referitor la operatiunile specifice institufiei
de invaimant:

« Contabilitatea activelor fixe

» inregistrarea amortizirii

« Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial

» Contabilitatea decontarilor cu personalul

« Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar

» Operatiunile privind decontiirile cu furnizorii

« Operajiunile privind decontérile cu clientii

« Conturi la Trezoreria Statului §i banci

» Inventarierea patrimoniului institufitlor publice

» Documente justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate 5i péstrarea lor

o Angajarea, lichidarea, ordonangarea gi plata chelmielilor mstmgitlor publice precum gi
organizarea, evident si raportarea angajamentelor bugetare 51 legale

» Finanjarea si baza materiald a Invitimantului preuniversitar

» Exercitarea controlului financiar preventiv

» Achizitii publice

» Proceduri operationale specifice activititn financiar-contabile

» Forexebug
CALENDARLUL DE TRANSFER

Nr. Etapa de transfer Data (Perioada Ora
Crt.

L |Depunereadosarelor 24-28.03.2025 | 097147 |

2. | Selectia dosarelor 3i afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 31.03. 2025 147106

3. | Depunerea contestajiilor la selecpa dosarelor 1. 04. 2025 09™ -12™ |

4. | Solufionarea contestatiilor 51 afizarea rezultatelor 2, 4. 2025 e

5. | Proba de interviu 3, 04, 2023 {j_?'ﬁ 13"

6. | Afisarea rezultatelor obfinute la proba de interviu 4. 04, 2025 15™

7. | Afisarca rezultatelor finale 4, 04, 2025 150

in cazul in carc postul de administrator financiar va fi ocupat prin transfer, nu se va
continua procedura de concurs a postuluoi vacant.
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FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In tememl:

- Legii invatimantului preuniversitar nr. 1982023, cu modificirile 5i completdrile ultericare,
Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Hegulamentului-cadru de organizare 51 funciionare a
unitdfilor de Invitimant preuniversitar

- Legii nr. 53/2003 privind Codul Muneii, cu modificérile 51 completanle ulternoare

- Ordinului nr. 600 / 2008 al Secretaruln General al Guvernulun pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdfilor publice

- Hotirdrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea $i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platt din fondun publice, cu
modificirile si completirile ultericare

- Ordinulul nr. 614372011 privind aprobarea Metodologiel de evaluare anuald a activitifii
personalului didactic 51 didactic auxiliar, cu modificinile i1 completirile ulterioare

In temeinl contractului individual de muncd incheiat gi inregistrat sub nr.  / in
Registrul general de evidentd a salariatilor, se incheie prezenta fis a postului:

MNumele i prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului; Administrator financiar
Cerinte: a) studii: SUPERIOARE
b) studii specifice postului: ECONOMIST
¢) vechime:
Relatii profesionale:
- ieragrhice de subordongre; director
- functionale: cu Inspectoratul yeolar judetean, baned / Trezorerie, cu personalul didactic,
didactic auxiliar, personalul nedidociic;
- de reprezentare a unficfli geolare — in relafiile eu furnizoril .

Domnul ¢ Doamna . posesor/posesoare al’a Contractului Individual
de Muncd incheiat gi inregistrat sub ar. |/ in Registrul general de evidenta a salariatilor, ma
oblig s& respect urmiioarele atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind
ore/saptamind, corespunzitoare unei parti din salariul de bazi, stabilite la data de

L ATRIBUTH SPECIFICE POSTULLUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1, Respectarea planurilor manageriale ale unitifii - Intocmirea si respectarea planurilor
manageriale ale unitatii.
1.2, Implicarea in proiectarea activitdfii unitifii, la nivelul compartimentului financiar-
contabil
- Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuvale de la unitatea scolard in



conditiile gi termenele previzut, dupd cum urmeaza:
~Bilant”
LContul de rezultat patrimonial”™
ituatia luxurilor de trezorerie™
Contul de executic a bugetului institugiilor publice - Yenituri®
Loontul de execugie a bugetului institugiei publice — Cheltuieli™
.. Contul de executie a bugetului institugiilor publice i activitatilor finantate integral sau
pariial din venituri proprii (de subordonare locald) — Venitun™
SLContul de executie a bugetului institugiilor publice 3 activitdfilor finantate integral sau
partial din venituri proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli™
SContul de execufie a bugetului local — Venitur™
LJContul de executic a bugetului local = Cheliuieli™
WDisponibil cu destinatie speciald™
LContul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli™
+Contul de executie a bugetului creditelor intermne — Cheltuiel™
<Contul de exeeutic 8 bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri™
~Conml de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Chelmieli”
Situagia plitilor efectuate la titlhul 65 ,Chelieli aferente programelor cufinangare
rambursabila™
= _ Siwatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrdn, servicii la finele
perioadei™
PIAti restante™
« _Siatia centralizatd & arieratelor bugetului general al unitdfii administrativ-teritoriale la
data de ..."
= _Situafia sumelor evidentiate In conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg
din administrarea veniturilor bugetulu general consolidat™
e Situatia activelor si datoriilor financiare ale institujilor publice din administratia centrals la
data de ...7
e Siatia activelor i datoriilor financiare ale institufiilor publice din domeniul asiguririlor
sociale la data de ...™,
- Intocmeste planurile de wvenituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termencle 5 in
condifiile stabilite de lege;
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
- Se preocupd de buna cunoagtere a legislatiei in vigoare in vederea aplicdrii ei corect.
- Se Ingrijeste de procurarea, pdsirarea §i infocmirea unei baze de date cu legislafia scolard (legi,
ordonante, hotfirir de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii),
- Studiazd legislatia in vigoare in vederea aplicéini acesteia la nivelul unitifi de invi{@mant.
1.4, Folosirea tiehnologiei informatice in proieciare
- Utilizarea tehnicii din dotare in bune condifii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
previzute in figa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitdti de invatimant;
- Crecazd baza de date in calculator privind patimoniul unitifi atit pe coduri conform legii, cat
si pe locuri de folosingd (cabinete, laboratoare);
- Utilizeazd produsele software din dotarea unitdfii in scopurile unei bune desfijurdri a
activitagii.
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1, Organizarea activitifn
- Asigurd respectarea Legii Contabilitifii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile 5i completirile
ulterioare, la nivelulunitifii de invig@mant,
- Elaboreaza si implementeazd sistemul general de evidentd contabild la mivelul unitatn de
invilamant;

= Raporteaza rezuliatele economice ale unitagii;



- Organizeazd §i exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale.
- 2.2, Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de contabilitate.

2.3, Monitorizarea activicitii
A. Asigurd respectarea Legii Contabilititii nr. £2/1991, republicatd cu modificirile si

completiirile ulterioare, la nivelul unitdfii de inviimant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operafiile contabile;

- Urmiireste inregistrarea cronologich si sistematicd in contabilitate a tuiuror operajiunilor
patrimoniale;

- Efectueazi operafiunile contabile, atit sintetice, cat i analitic, i are in vedere ca evidenta si
fie finutd la zi;

- Exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- Asigurd controlul inregistrdrilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor i exactitatea
acestora;

- Owganizeazd clasarea si plstrarea documentelor justificative, a registrelor $1 bilanjurilor
contabile,

- Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite $i necesarul de
credite suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
aledtuire §i completare in vigoare,

- intocmeste formele pentru efectuarea incasirilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;

- Coordoneazi si verificd activitatea desfasurata la casieria unitdyii;

- Organizeazd inventarierea valorilor materiale g1 banesti, instruirea personalului in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

- Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- Verifich si regularizeazs diferentele de imventar §i le inregistreazd in evidenfele contabile;

- Instruiegte i controleazd periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

- Intocmeste si exccutd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

- Urmareste aplicarea si respectarea dispozifiilor legale privind salarizarea gi drepturile
personalului;

- Intoemeste dirile de seama contabile si cele statistice, precum $i contul de execufie bugetard,
lunar, trimestrial si anual;

= Verificd indemnizatiile de concediu;

- Verifich legalitates trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competentd stabilite de
lege;

- Fundamenteazi necesarul de credite avind in vedere necesitifile din unitate;

- Intocmeste referat si il supune aprobirii privind componenta comisiilor de receptic atit pentre
bunuri intrate in unitate ct si pentru materiale;

- Intocmegte notele contabile in baza sctelor justificative pe surse de finanjare,

- Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeazd halanjele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

- intocmeste §i prezinth centralizat la Inspectoramul Scolar diverse situafii solicitate de
compartimentele funciionale;

= Intocmegte si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate
de compartimentele functionale;

- Angajeazd unitatea scolard, alaturi de director, In orice actiune patrimoniald.

B. Elahoreaza si implementeazi sistemul general de evideniil contabili:

- Stabilegte planul de conturi §i asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operafiunilor patrimoniale;

- Stabileste proceduri de lucru specifice care s asigure evidenta contabila;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.



C. Raporteazi rezultaiele economice ale unitatii de invitimant;
- Asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
- Asigurd intocmirea raportarilor specifice;
- Asigurd intocmirea situatiilor financiare;
- Prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.
D. Organizeazi §i exercith controlul financiar preventiv conform normelor legale in
vigoare
2.4 Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioncazd valori
materiale
- Efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in
magazie;
- Urmireste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;
- Verificd modul de intocmire 2 projectului si planului anual de achizifie;
- Verifica modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea
totald a achizigiflor directe;
- Verifica modul de efectuare a licitatiilor pentru achizifiile de valori materiale.
2.5 Alciirea de proceduri
- FElaboreazi §i actualizeazd permanent procedurile operajionale pentru compartimentul
contabilitate.
3. COMUNICARE 51 RELATTONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
- Afiscazi toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseazi
angajafii unitafii de invafEmini.
- Raporteazi conducerii unititil de invapimant toate modificarile legislative, precum $i aparijia
sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.
3.2. Raportarea periodici pentru conducerea unitifii.
- Intocmirea periodicd, pentru conducerea unitdfii de inva{aminl, a unor rapoarte privind
activitatea compartimentului.
3.3. Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment.
- Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunogtinga celor interesaf 51 a celor
implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar,
- Toate situafiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate § aprobate de ecitre
conducatorul unitifii.
3.4. Evidenta, gestionarea gi arhivarea documentelor.
- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in condifii de
securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului,
- Predi la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitdfii de invaiimant la
arhiva unitdgii.
3.5. Asigurarea transpareniei privind licitatiile sau incredintarile directe.
- Achizifionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achiziji (in functie de
planul anual de achizilii se va stabili procedura de urmat, incredintare directd, licitatie etc.)
4. MANAGEMENTUL CARIEREI 51 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale
- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarca necesarului de autoinstruire, in funcie de
dinamica informatiei in domeniu;
- ldentificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incal s acopere
nevoile de dezvoltare, personale §i ale sistemului;
- Manifesta interes pentru nou §i consecventd in procesul de autoinstruire.
4.2. Formare profesionala gi dezvoltare in carierd
- Participarea periodica la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacitiilor organizatorice la locul de munci.
4.3, Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei



- Se preocupd permanent de perfecfionarea 51 imbunitifirea pregitinii profesionale, in vederea
aplicérii corecte §i complete a reformei invadmantuluil i a promovari imaginii unitigii.

4.4. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar - Participd
permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar g1 intocmeste situaiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINIT UNITATII

3.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii
unitLii.

- Urméregte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.

3.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitd{ii locale privind activitatea
compartimentului,

- Reprezintd unitatea, alfturi de directorul acestuia, in relagiile cu agenfii economici, in cazul
incheierii contractelor economice in conformitate cu legislagia in vigoare.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si'sau directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- Indeplineste orice sarcini cu caracter contabil financiar data de directorul unitifii sau stipulati,
expres, in acte normative;
- Indeplineste §i alte sarcini de serviciu date de citre directorul unitai,

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sindtate si securitate a muncii si de PSI 5 ISU

pentru toate tipurile de activithi desfasurate in cadrul unitatii de invEiAmani.
- Se documenteazi, participd la instruiri si respectd normele de securitate i sinftate in muncs i
nu are accidente de munci.
Salaniatul indeplineste 5i urmdtoarele atributii, stabilite conform Regulamentului-cadru de
organizare $i functionare a unitdtilor de invEfmant preuniversitar:

a) desfisurarea activitiii financiar-contabile a unittii de inviijAmaint;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, & intregului patrimoniu al unitatii de invatamént,
in conformitate cu dispozigiile legale in vigoare §i cu hotirdrile consiliului de administratie:

¢} intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislaiei in
vigoare §1 contractelor colective de muncd aplicabile;

d) informarea periodicd a consilinlui de administratie cu privire la executia bugetari;

) organizarea contabilitatii veniturilor si chelielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricirei operatiuni care afecteazd patrimoniul
unitifii de inviigimaént 5i inregistrarea in evidenta contabild s documentelor;

g} intocmirea §i verificarea statelor de plath in colaborare cu compartimentul secretariat;

h} valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile previizute de
lege si ori de cite ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intoemirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar;

1} indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdfii de inviigimint faga de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local $i figd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in condifiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotirdri ale consilinlui de
administratie, prin care se angajeazd fondurile unititii;

m) asigurarea $i gestionarea documentelor 5i a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile previzute de normele
legale in materie;

o) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislagia in vigoare si hotirdrile
consiliului de administragie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.

) . ALTE ATRIBUTII
In funciic de nevoile specifice ale unitafii de invitimént, salariatul este obligat si



indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum §i s respecte normele, procedurile de
sindtate §i securitate a muneii, de PSI 5i 15U, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale 5i civice (limbaj, {inutd, respect. comportament)

- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relagiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei 5i denigririi altora

- Prezentarea la serviciu intr-o finuth decentd

- Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitéfii, a copiilor

- Comportamentul la locul de muncd 55 fe wnul civilizal pundnd pe primul loc relapile
interumane, armonia grupului, munca in echipa $i randamentul muncin

2. Respectarea 5i promovarea deontologiei profesionale.

- Profesionalismul, stapdnirea domeniului in care desfisoard activitate

- Muncd tenace, eforturi suspinute, perseverentd si implicare directd in activitdfile pe le are in
atributiile de serviciu

- Manifestarea spiritului de echipd (acfiunea ginditd 51 infApuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii)

- Asumarea responsabilitatii personale in solulionarea sarcinilor ce revin

3. Delegarea de atribufii §i competenta:

{Se vor trece atributiile care vor fi delegate cfitre o altd persoand in situatia in care salanatul
s¢ afld in imposibilitatea de a-3i indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
peniru incapacitate de muncd, delegafii, concediu Fird platd, suspendare, detagare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum i numele perscanei/persoanelor, dupd caz, care le vade vor prelus prn
delegare.)

Rispunderea disciplinari:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupd caz, de a indeplini atribufiile ce ii revin
conform fisei postulu;

b) obligatia de a respecia disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atribufiilor de serviciu,

d) obligagia de a respecta masurile de securitate s1 sdnditate a muncii in unitate;

e} obligatia de a respecta confidenfialitatea informatiilor s1 documentelor utilizate in
indeplinirea atribugiilor de serviciu;

Meindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd sine sciderea corespunzitoare a calificativului 51 / sau sanclionarea disciphnard, conform

prevederilor legii.

Semniatura titularului de luare la cunostingi:

Director, Lider de sindicat,

Prezemta figd a fost intoemitd in 2 (dowud) exemplare, unul riménind in documentele
gridinitel, iar al doilea exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar




ANEXA LA FISA POSTULUI cuprinzind atributiile in domeniul $5M si PSI

DENUMIREA POSTULLL:
NUMELE S1 PRENUMELE ANGAJATULUL:

Atributiuni $i rispunderi in domeniul securititii §i s&ndtdti in muncl

1. Atributii legale:

- 54 lucreze in asa fel incdt sd nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire profesionala
propria sa persoand gifsau alte persoane participante la procesul de munca.

- 54 utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncl pe care le primeste spre
exploatare,

- 5% menfind ordinea i curifenia pe cdile de acces 51 circulatie si 58 le mentind in permanenta
libere.

- 53 nu procedeze la scoaterca din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munei.

- 8 comunice imediat conducitorului locului de muncd orice situafie despre care are motive
intemeiate si o considere un pericol pentru luceltori, precum si orice deficientd a sistemelor de
proteciie.

- 854 aducd lz conostinga conducdtorului locului de muncd accidentele suferite de propna
persoand sau altele despre care a luat cunastini.

= 8a& coopereze cu conducitorului locului de muncd, atdi timp cit este necesar, peniru a face
posibild realizarea misurilor dispuse de clitre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari.

- 5& isi insuseasch si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii 5i s&ndti{ii in
munc §i masurile de aplicare a acestora.

- 58 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd 51 inspectorii sanitari.

2, Atmbutn specifice:

- 54 supravegheze activitatea lucrdtorilor cu care executd Impreund o sarcind de munca,
urmirind ca aceasta si se desflisoare in conditii de securitate si sinitate,

3. Alte atributii:

- 54 se prezinte la lucru sindtos, odihnit 5i fard a fi sub influenia biuturilor alcoolice, drogurilor
sau medicamentelor care pot produce deregliri comportamentale,

- 58 verifice la inceperca programului de lucru dacd echipamentele de muncd cu care lucrcaza
pot i utilizate in condifii de securitate pentru propria persoand i pentru celelalte persoane.

- 84 respecte disciplina i instrucfiunile in domeniul securitifii §1 s&nitdfii in munci.

- 58 execute numai lucrinle dispuse de conducdtorul locului de muncd si pentru care a fost
instruit.

- 53 plstreze in perfectd stare echipamentele de muncé §i dispozitivele de protectie ale acestora
precum §i toate matenialele cu caracter de propaganda a securitifii muncii.

- 34 circule numai pe clile de acces, evitind circulatia sau stafionarea in locuri sau zone
periculoase, - 83 participe la toate instruirile in domeniul securititii si sAnfAtdtii In munci.

- In cazul producerli unui accident de muncd, acordd accidentatului primul ajutor numai dacd a
fost instruit ca salvator sau daca a fost imstruit special in acest sens.

- 54 adoca la cunostinga sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si
shndtate in munca sivirgite la locul sdu de munci.

- 52 pirdseascd locul de muncd numai cu aprobares conducitorului locului de munci.

4. Raspunderi: Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz. de orice acfiune
personald care a dus la scoaterea din funcfiune a echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de
proteciie, a semnalizirilor de securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca,

Atribufiuni §i raspunderi in domeniul situatgiilor de urgenia
L. Atribufii specifice utilizatorului:
- 53 cunoasch si sh respecte misurile de apdrare impotriva ineendiilor.
- 53 intrefind 5t 53 foloseascd, In scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apirarea



impotriva imcendilor.

- %A respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitipilor pe care le
organizeazd sau le desfisoard.

- 83 nu efectucze modificdri neautorizate 51 fird acordul scris al conducerii, al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de ransport utilizat
ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislagiel in vigoare.

- 5a aducii la cunostinta administratorului si conducerii, dupd caz, once defectiune tehnicd on
alth situatie care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice luctitorului la locul de munea:

- 58 respecte regulile 51 misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostingd, sub orice
forma, de administrator sau de conducitorul locului de munca, dupd caz.

- 53 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura 51 echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum 5i celor date de administrator sau de conducatorul loculu de
muncd, dupd caz.

- 58 nu efectueze manevre nepermise sau modificn neawtorizate ale sistemelor $i nstalatiilor
de apdirare impotriva incendiilor.

- 5i comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncd orice incileare a
normelor de aprare impotriva incendiilor sau a oriclrei situajii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum gi orice defectiune sesizati la sistemele 51 instalatiile de apdrare
impotriva incendiilor.

- 58 coopereze cu salariafi desemmnafl, respectv cu cadrul tehmie specializat, care are atribugii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de apfirare impotriva
incendiibor,

- 538 acfioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, In cazul aparifiei
orichrul pericol iminent de incendiu,

- 58 furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare
la producerea incendiilor,

- 54 respecte §i 58 aplice normele 51 regulile de protectie civild stabilite.

- S5a informeze autoritdjile sau serviciile de wrgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numdrului 112, despre iminenfa producerii sau producerea oricirei situagii
de urgentd despre care iau cunostingi.

- 84 participe la pregitirea de protectie civild la locul unde i5i desfigoard activitatea.

- 58 accepte 5i 53 cfectucze cvacuarea din zonele afectate sau perichtate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse i aduse la cunostinta de clitre autorititile abilitate.



