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scoala Gimnariald ,Marin Benghiug" sat Crefestii de Sus
Tel/Fax:0235485040

E-maill: scoala_cretesti@yahoo.com

Nr. 717/13.08.2026

AMUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea postului
contractual vacant de administrator financlar - 0,5 norma
in cadrul Scolii Gimnaziale ,Marin Benghius” sat Cretestii de Sus

Avand in vedere Hotdrarea de Guvern nr. 1,336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierel personalului contractual
din sectorul bugstar plitit din fonduri publice, coroborat cu Procedura Operaticnala nr. 4708
din 18 nolembrie 2024 pentru ccuparea posturilor vacante pentru personalul didactic
auxiliar si administrativ, Scoala Gimnaziald ,,Marin Benghiug” sat Cretestii de Sus, cu sediul in
sat Cretestii de Sus, strada Fagadau nr. 15, judetul Vaslui, organizeaza concurs pentru
oCupares unui post vacant:

- Denumirea postului — Administrator financiar

- Numar posturi—1 post vacant ¢u 0,5 norma

- Structura din care face parte - Compartiment Contabilitate
- Functie eontractuala — de executie

- Pericada contractuala - pericada nedeterminata

- Durata timpului de munca - 4 orefzi, 20 ore/saptamana.

Concursul constd n doud probe, dupd cum urmeaza:

1. Proba scrisd, in data de 08.09.2026, ora 09.00, la sediul unitatii;
2. Interviu in data de 11.09.2026, ora 09.00, la sediul unitétii;

Data limit3 pentru depunerea dosarelor este 31 august 2026, ora 13.00

Conditii generale:

a) are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiane;

b} cunoaste limba romand, scris 5i vorbit;

£) are capacitate de munca Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 = Codul muncii,
republicata, cu medificarile si completarile ultericare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestata pe
baza adeverintei medicale elibarate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e} indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postulul scos la concurs;

fl nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvrgirea unei infractiuni contra securitafii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiel, infractiuni sAvérsite cu intentie care ar face o
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persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functie contractuale pentru care
candideazd, cu exceptia situatiel In care a intervenit reabilitarea;

g} nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptuluide
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvirsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ccupdrli unei functii sau a exercitarii unel profesi;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
deexploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cumodificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute |a art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice:

a) studii superioare economice (indeplinirea conditillor prevazute de legislatia in vigoare
pentru functia de contabil);

b} vechime Tn specialitatea postului- nu se solicita,

Competente si abilitati:

a) cunoasterea legisiatiei si a normelor specifice postulul pentru care se organizeara
concursul;

b) cunostinte/competente de operare pe calculator Microsoft Word si Excel (dovedite pe
parcursul probei de interviu).

Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs conform art 35 din
H.G. 1336/2022:

1. Formular de inscriere,conform modelulul previzut |a anexa nr.Z;

2. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform anexei;

3. Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

4, Copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

5. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atests efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului;

E. Copia carnetulul de muncd sl /sau a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd si fsau extras din REVISAL/REGES, care s3 ateste vechimea in munca si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

7. Certificat de cazier judiciar sau, dup® caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

8. Adeverintd medicald care sd ateste starea de sanatate corespunzdtoare, eliberatd de citre
medicul de familie 2l candidatulul sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult & luni
anterior deruldrii procedurii;

9. Certificatul de integritate comportamentald din care 53 reiasd ¢d nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat eu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea sl
functionarea Sistermului National de Date Genetice Judiciare, cu maodificarile ulterioare,
pentru candidatii Tnscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Tnvatamant sdnatate sau
protectie sociall, precum §i orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune
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contactul direct cu copll, persoane n wirstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei

persoane;
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10, €V format Europass datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sd contind
obligatoriu adresa de e- mail gi numir de telefon);
11. Recomandare de la ultimul loc de muncé (dacd este cazul) .

Dosarele de concurs se depun la sediul institutiel, Scoala Gimnaziala , Marin Benghiug® sat
Cretestii da Sus,cu sediul in sat Cretestii de Sus, strada Fagadau Nr.15, Judetul Vasui:
0766824263~ Director, 0766672200-secretar.

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la concurs.
Lipsa unui sau mai multor documente duce la respingerea dosaruluil

Pentru probele de concurs,punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:

-Pentru proba scrisa, punctajul este de maximum 100 de puncte.

-Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

- 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.

CALENDAR CONCURS

Etapa de selectie in vederea DATA/PERIOADA DBRSERVATII
transferului/ probele selectiei
Publicarea anuntului 17.08.2026 - Pe pagina de web I5) Vaslul

- La avizierul seolii
ELI]DELI.LI’.LE: (T

Depunerea dosarelor de inscriere

18.08.2026-31.08.2026
arele 09:00-13:00

La secretariatul Scolii Gimnaziale
+Marin Benghlus™ sat Cretestii |
de Sus sau pe adresa:
scoala_cretesti@yahoo.com

Verificarea, validarea si afisarea 01.09.2026, ora 10:004 Afisare la sediul Scolii Gimnaziale
rezultatelor in urma salectiel 13:00 LMarin Benghius” sat Cretestii
dosarelor de Sus

Depunerea contestatiilor la 02.09.2026, ora 08:001 La secretariatul Jcolii Gimnaziale
rezultatele selectiei dosarelor 14:00 .Marin Benghius” sat Cretestii

d

Publicarea rezultatelor la
solutionarea  contestatiilor
solectia dosarelor

02.09.2026, ora 16:00

de Sus )
Afisare la sediul Scolil Gimnaziale
.Marin Benghlus” sat Cretestii de
BUS

Froba scrisd

08.09.2026, ora 02:00

La sediul Scolii Gimnaziale . Marin
Benghius™ sat Cretestii de Sus

Tﬁsarea rezultatelor la proba scrisa

08.09.2026, ora 16:00

Depunerea contestatilor la prob
| serish

La sediul Scolii Gimnaziale ,,Marin
Benghiug” sat Cretestii de Sus |

09.09.2026, ora 08:001

14:00

La sediul Scolii Gimnaziale ,,Marir1
Bg_rlghius" sat Cretestii de Sus
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Solutionarea contestatlilor la p 10.09.2026, ora 09:004 La sediul Scoli Gimnaziale ,,Marin
scrisd si afisarea rezultatelor 14:00 Benghiug” sat Cretestii de 5us
Desfagsurarea interviului 11.09.2026, ora 09:00 La sediul Scolii Gimnaziale . Marin

Benghius” sat Cretestii de Sus

Publicarea rezultatelor interviului | 11.09.2026 ora 13:00 | La sediul Scolii Gimnaziale , Marin
Benghius” sat Cretestii de Sus

Depunerea contestagiilor la proba 14.09.2026, ora 08:00; La sediul Seolii Gimnaziale , Marin|

SCrisd 14:00 Benghius” sat Cretestii de Sus

solutionarea contestatiilor la probd 15.09.2026, ora 09:004 La sediul Jcoli Gimnaziale ,Marin

scrisa 51 afisarea rezultatelor 14:00 Benghlus” sat Cretestii de Sus

Afisarea rezultatelor finale alel 15.09.2026, ora 16.00 La sediul Scolii Gimnaziale , Marin

concursului Benghius” sat Cretestii de Sus
Bibliografie

1. legea nr53 din 24.01.2003- Codul Muncii, cu modificarile §l completarile
ulterinarerepublicats;

2. Legea contabilitdtii nr.82/1991 cu modificarile si completérile ulterioare;
3, Legea 500/2002 privind finantele publice cu modificdrile si completdrile ulterioare si
4. Legea 273/2006 privind finantele publice locale cu madificérile si completirile ulterioare;

5. OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metedologice privind organizarea
eonducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institufii publice si
instructiuni de aplicare a acestuia cu modificarile si completdrile ulterioare;

6. OMFP 195472005 privind clasificarea indicatiilor finangelor publice;

7. Ordinul 1140/2025 pentru aprobarea MNormelar metodologice privind angajarea,
lichidarea, crdonantarea si plata cheltuieliler bugetare

8. Legea 98,2016 privind achizitiile publice cu modificrile ultericare;

9. HG rr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de zplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

10, OUG nr.158/2005 privind concediile 5 indemnizatiile de sigurdri soclale de sanatate cw
modificarile i completarile ulteripare;

11. OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

12, HG 5692015 norme metodologice privind decontarea cheltuielilor privind naveta la si
de

la locul de muncd a eadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar;
13. OMFP 923/2014 privind aprobarea Mormelor metodologice referitoare la exercitarea
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CFPsi modificarile ulterioare;

14, OMFP 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

15, QUG. nr.72/2014 privind stabilirea valorli de intrare a activelor fixe la institutii publics;
16, ORDIN nr. 3.471/200& pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corpoarale aflate in patrimoniul institutiilor publice;

17, Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Tematicd

Organizarea contabilitdtii la unitdtile de inva@tdmant, respectiv inregistrarile contabile i
documentele in baza cirora se fac acestea, referitor la:

-centabilitatea activelor fixe

-inregistrarea amortizaril

dnchiderea conturilor 5i stabilirea rezultatului patrimonial;
-contabilitatea decontdrilor cu personalul;

-contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
-operatiunile privind decontarile cu furnizoris;

-operatiunile privind decontdrile cu clientil;

-conturi la Trezoreria Statului si bdnci;

Inventarierea patrimoniului institutiilor publice,

Documente justificative care stau la baza Inregistririlor in contabilitate pastrarea lor;
Finantarea 5 baza materiald a invaiamantului preuniversitar;
Exercitarea controlului financiar preventiv;

Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restransa,

incadrarea si salarizarea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
invatdmantul preuniversitar;

EDUSAL;

Relatii suplimentare se obtin de la sediul S5colii Gimnaziale ,,Marin Benghius® sat Cretestii de
Sus, din sat Cretestii de Sus, strada Fagidiu nr.15, Judetul Vaslui, telefon 0235485040.

Director,
Prof. Dormeanu Gheorghita




Scoala Gimnaziald . Marin Benghius™ ,sat Crefestii de Sus
Sat Crefestii de Sus,com. Cregesti,Jud. Vaslui

Tel/Fax: 0235-485040
E-maill: scoala_cretesti@yahoo.com
Nr.

ANEXA Nr.2

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica;
Functia solicitata;

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs. ):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari;

Numele si prenumele [institutia |Functia [Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri Sosarul cu sctele salicitae,
Mentioncz < am Tt cunostanta e conditiile e desfasurane i concursubul.
Cunascand prevederide art. 4 pet-2 si 11 sian, 6 alin. (1) 1, #) din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Evropesn si
ul Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoancloe fizice in coea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulaie a acesior date si de abrogare # Dircotivel 95/46/CE (Regulumentul general privind peosectia daselor). in
ceea oo priveste consimtamantul cu privire ln prelucrurea datedor cu caracier personal declar urmatoarehe
o Imi exprim consimtamantal
@ Nu imi exprim consimiamantul cu priviee ln transmiterea informatiibor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinini atributiilor membrilor comisiel & concurs. membrilor comisiei de solutionare a costestatiilor si ale
secretarulus. in formal electronic.
o Imi exprim consintumantul
0 Nu i exprim consinntamantul ca Instiuia orgamizatoare 3 concursului sa solicite prganclor abilitate in conditiile legn
certificatul de integritate componamentals pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant. sunatale
sau proftectie sociala. precum si din orice entitate publica saw privata 2 carei activitate presupune contactul direct cu copii. persoane
in varsta. persoans v dizabiliati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupane examinaren fizica ssu evaluares
psihelogica o wnct persoarse, cunoscand ca pot reveni oricand rsupra consimtamantului scordat prin prezental formular.
c Imi expeim consimiamantul
0 Nu imi exprim coasimtamantu! ¢3 instilutis organizatoore & concersului sa solicite organclos abilitate in conditiile kegii extrasul
de pe cazierul judiciar ou scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimiamantulul acordat prin prezentul
formular.
Declar pe propria raspundere ca m pericada lucraty nu mi s-a aplici niclo sanctiume disciplinarami s aplicar sanctiunes
disciplinara
Declar pe propria raspundere. canoscand prevedenile an. 326 din Codul penal cu peivire Ia fxlsul in declaratil, ca dateke fumizate
in acest formuolar sunt adevarate,

Data:
Semnatura;



Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

SUDSEMNALUIA ...ttt seara s es e en e e s s ananees

AOMICTHALA TN 1veveitiiiiiciierere st es s e esenems e sassesess saessssnaearmastsennes.

sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sd fie prelucrate de catre Scoala
Gimnaziala ,Marin Benghius™ sat Cretestii de Sus, in scopul deruldrii procedurii de
concurs, pentru organizarea cireia a fost publicat anuntul din data de 18.08.2026 si
pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR)
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data. Semnadtura,
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Nr. !

Aprobati in sedintd C.A
din !

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 1982023, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
Ordinului nr, 572672024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul
Mungcii. cu modificarile si completirile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvemnului pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarca si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitagii
personalului didactic §i didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca incheiat §i inregistrat subnr.__/ in Registrul general de evidenyd a salariatilor,

sc incheie astizi. , prezenta fisd a postului:

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de execugie
. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

. Decizia de numire:

2

. Incadrarea:

& W

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:
6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
I. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:
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3. Perfectiondiri (specializiri): cursuri de legislatie. management. informatica, resurse umanc;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel);
5. Abilitagi, calitagi si aptitudini necesare:

- Inteligenta de nivel superior;

- Atentie concentratd si distributiva;

- Initiativa;

- Spirit organizatoric:

- Echilibru emotional;

- Pliacerea pentru lucrul cu cifre;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu camenii;

- Rezistentd mare la stres;

- Usuringa, claritate i coerentd in exprimare,

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare §i organizare a operatiilor §i activitagilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL:
Domnul / Doamna . posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Munci

incheiat si inregistrat sub nr.__/ in Registrul general de evidentd a salariatilor, ma oblig si respect
urmatoarele atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind __ ore/séiptamand, corespunzitoare
unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
LLPROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitafii

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitaii.
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1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului financiar-contabil

* [ntocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolardt in conditiile si
termenele prevazut, dupa cum urmeaza:

* anexa | “Bilant™;

* anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial™;

* anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie™;

* anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie™;

* anexa S “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri™;

* anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli™;

* anexa 7 “Contul de executie a bugetului instituiilor publice — Cheltuieli™:

* ancxa 7 b “Contul de executic a bugetului institugiilor publice — Cheltuieli™;

* anexa 9 “Contul de executie a bugetului institugiilor publice si activitiilor finantate integral sau partial
din venituri proprii (de subordonare locald) - Venituri";

* anexa || “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitagilor finantate integral sau partial
din venituri proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli™

* anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri'™;

* anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli™;

* anexa I4 a “Disponibil cu destinatie speciala™;

* anexa |4 b "Disponibil cu destinatie speciald™;

* anexa |§ "Contul de execuie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli™;

* anexa |6 "Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”

* anexa |7 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile - Venituri™:

* anexa |8 “Contul de executie a bugetului fondurilor exteme nerambursabile — Cheltuieli”:

* anexa 28 Situatia platilor efectvate la titlul 65 *“Chelwieli aferente programelor cu
finantare rambursabila™;

* anexa 29 “Sitvatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrdri, servicii la finele
perioadei™;

* anexa 30 “Plagi restante™;

= anexa 30 b ~Plati restante™;
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= anexa 30 bl “Situatia centralizati a arieratelor bugetului general al unitafii administrativ-teritoriale la
data de ...";

» anexa 30 b2 "Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitagii administrativ-teritoriale la
datade ...;

* anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilanjului rezultate din operatiuni ce decurg
din administrarea veniturilor bugetului general consolidat™;

» anexa 40 a “Situatia activelor §i datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrald
ladatade ...";

= anexa 40 b “Situatia activelor §i datoriilor financiare ale institugiilor publice din administratia locala la
data de ...":

* anexa 40 ¢ “Siwatia activelor $i datoriilor financiare ale institugiilor publice din domeniul asigurdrilor
sociale la data de ...".

- Intocmeste planurile de venituri i cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite
de lege;

1.3. Cunoagterea si aplicarea legislafiei in vigoare

- Se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect,

- Se ingrijeste de procurarea, pastrarea $i intocmirea unei baze de date cu legislagia scolard (legi. ordonante.
hotardri de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicirii acesteia la nivelul unittii de invatimant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizarea tehnicii din dotare in bune condifii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitagii de invatamant;

- Creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unititii atat pe coduri conform legii, cit §i pe
locuri de folosinid (cabincte, laboratoare);

- Utilizeazi produsele software din dotarea unitagii in scopurile unei bune desfasuran a activititii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitafii
- Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare, la nivelul unitatii de invatamant,
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- Elaboreaza i implementeaza sistemul general de evidenta contabila Ia nivelul unitagii de invatamant;

- Raporteazi rezultatele economice ale unititii;

- Organizeazi si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii

I. Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare, la nivelul unititii de invijamant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile:

- Urmireste inregistrarea cronologica §i sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;
- Efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cét §i analitic, §i are in vedere ca evidenta sa fie {inutd
la zi;

- Exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operagiunilor;

- Asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora:

- Organizeazi clasarea §i pdstrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanjurilor contabile;

- Intocmeste corespondenia privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor §i regulilor de alcatuire
§i completare in vigoare;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasiarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare:

- Coordoneaza gi verificd activitatea desfsurati |a casieria unitafii;

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

- Completeazi i depune Formularul 112 "Declaratie privind obligatiile de plaid a contributiilor sociale,
impozitului pe venit i evidenta nominala a persoanelor asigurate”;

- Depune cererile de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizaiii de asigurari sociale de sanatate,
platite de angajator, impreund cu documentele justificative, la sediul CAS:

- Intocmeste documentele contabile pentru plata burselor scolare:

- Plateste beneficiarilor sumele aferente drepturilor copiilor cu CES, reprezentind alocatia zilnica de
hrand in primele 10 zile lucratoare ale lunii pentru luna/lunile precedenti/c;

- Se ocupd de figele de platitor ale salariatilor unititii emise de catre ANAF;
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- Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- Verificd §i regularizeazi diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

- Instruieste §i controleazi periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

- Intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitagii;

- Urmdiregte aplicarea gi respectarea dispoziiilor legale privind salarizarea §i drepturile personalului;

- Intocmeste ddrile de seama contabile §i cele statistice, precum si contul de executic bugetard, lunar,
trimestrial si anual;

- Verificd indemnizatiile de concediu, bursele;

- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenia stabilite de lege;

- Fundamenteaza necesarul de credite avdnd in vedere necesitagile din unitate;

- Intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atdt pentru bunuri
intrate in unitate cdt 5i pentru materiale;

- Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finangare;

- inregislreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeazi balaniele sintetice lunare pe caiculator pentru bugetul local:

- Intocmeste si prezinta centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situaii solicitate de compartimentele
functionalc;

- Intocmeste si prezinta centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situafii solicitate de
compartimentele functionale;

- Angajeaza unitatea yeolard, alawri de director, in orice actiune patrimoniala.

I1. Elaboreaza si implementeazi sistemul general de evidenti contabila:

- Stabileste planul de conturi $i asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabila privind inregistrarca operatiunilor patrimoniale;
- Stabileste proceduri de lucru specifice care s asigure evidenta contabila;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

I1L. Raporteazi rezultatele economice ale unititii de invatimant:
- Asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare:

- Asigurd intocmirea raportarilor specifice;
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- Asigura intocmirea situatiilor financiare;

- Prezima ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare

2.4 Consilierea /indrumarea i controlul periodic al personalului care gestioneazd valori materiale

- Efectueazi lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie;

- Urmiéreste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

- Verificd modul de intocmire a proiectului i planului anual de achizitie;

- Verificd modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totala a
achizitiilor directe;

- Verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5 Alcatuirea de proceduri

- Elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate.

3. COMUNICARE $1 RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afigeaza toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii
unitagii de invagmant.

- Raporteaza conducerii unitajii de invifamant toate modificarile legislative. precum si aparitia sau
modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitaii,

- Intocmirea periodici, pentru conducerea unitafii de inva{amant. a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse |a cunostinga celor interesati $i a celor implicati
direct prin luarea la cunostinga a acestora si primirea unui exemplar;

- Toate situatiile §i statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducitorul
unitatii,

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
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- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- Preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitégii de invitamant la arhiva unitatii.
3.5, Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredingarile directe.

- Achizifionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul anual

de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarca necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;

- ldentificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incit sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale §i ale sistemului;

- Manifesta interes pentru nou si consecvenid in procesul de autoinstruire.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carierd

- Participarea periodicd la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitdtilor organizatorice |a locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

-Sse preocupd permanent de perfecfionarea si imbunatitirea pregitirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte §i complete a reformei nvaamantului si a promovarii imaginii unitafii,

4.4. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

- Participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de

acesta,

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII

5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii unitatii.

- Urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatici bugetare,

5.2, Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentanfii comunitaii locale privind activitatea

compartimentului,
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- Reprezintd unitatea, alaturi de directorul acestuia. in relatiile cu agentii cconomici, in cazul incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislagia in vigoare.

5.3. Indeplinirea altor atribufii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune condifii a arribufiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitdtii sau stipulate, expres,
in acte normative;

- indeplineste §i alte sarcini de serviciu data de ciitre directorul unitatii.

3.4. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate §i securitate a muncii i de PSI §i ISU pentru toate
tipurile de activitafi desfasurate in cadrul unitafii de invagamant.

- Sc documenteaza, participa la instruiri §i respecta normele de securitate §i sandtate in munca si nu are

accidente de munca.

Salariatul indeplineste si urmatoarele atributii, stabilite conform Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de inviitfimint preuniversitar:

a) desfasurarea activitdtii financiar-contabile a unitagii de invagamant:

b) gestionarea. din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invatdmant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare §i cu hotardrile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget i a raportului de execugie bugetard, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

) organizarea contabilitdii veniturilor si chelwielilor;

) consemnarea in documente justificative a oricarei operafiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invagamant §i inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea §i verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de cite ori consiliul de administratie considera necesar:

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unititii de invifimant fafd de bugetul de stat. bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fajd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;
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1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdirdri ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitatii;

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

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor bugetare, realizénd operatiunile prevazute de normele legale in materie;
o) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare si hotdrérile consiliului
de administratie §i deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in figa postului.

IL ALTE ATRIBUTH

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invagamant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte
sarcini repartizate de angajator, precum §i sa respecte normele, procedurile de sanatate §i securitate a

muncii, de PSI i ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

I. Manifestarea atitudinii morale i civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei i denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decentd;

. Respectarea sefilor, a colegilor, a subaltemilor. a persoanelor din afara unititii, a elevilor;

s

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa $i randamentul muncii.

2. Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale.

I. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoard activitate:

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta §i implicare directa in activititile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gindita si infiptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.
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D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fagi de: director; Contahil Sef*

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, bancile, Trezoreria, cu salariatii;

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitimant:

d) Relatii de reprezentare; reprezintd unitatea.

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritagi §i institutii publice:
b) cu organizatii internagionale;

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competengi:
(Se vor trece atribugiile care vor fi delegate chtre o altd persoand in situntia in care salariztul s¢ afld in imposibilitatea de -5l

indeplini atnbutiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii. concediu Mrd plad,
suspendare, detagare eic,). Se vor specifica atnbatiile, precum si numele persoanei persoanelor, dupd caz. care le vale vor

prelua prin delegare. |

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

sciiderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E.INTOCMIT DE:
|, Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3.Semndwura..,.......
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F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
I. Numele §i prenumele:

2. Semnidtura..........

G.CONTRASEMNEAZA:
|, Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnétra . .. .......

Prezenta fisa a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rdmindnd in documentele unitatii, iar al

doilea exempiar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rdspunderi in domeniul securititii si sindtatii in munca

1. Atributii legale:

- S lucreze in aga fel incdt sa nu expund la risc de accidentare sau imbolnavire profesionala propria sa
persoand si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- $a utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S& mentina ordinea §i curdjenia pe clile de acces si circulaie si si le men{ina in permanenta libere.

- S& nu procedeze la scoaterea din functivne, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalagiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- $& comunice imediat conducitorului locului de munci orice situatic despre care are motive intemeiate
sd 0 considere un pericol pentru lucratori, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie.

- Sa aduci la cunostinfa conducitorului locului de muncé accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostinga.

- 5a coopereze cu conducatorului locului de munca, atdt timp cit este necesar. pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari,

- S& isi insugeasca §i sa respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si sanatafii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

- S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- S& supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de muncd, urmarind ca
aceasta sa se desfasoarc in conditii de securitate i sandtate,

3. Alte atributii:

- S& se prezinte la lucru sindtos, odihnit i fard a fi sub influenta bduturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce dereglari componamentale.
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- Sa verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de muncid cu care lucreaza pot fi
utilizate in condifii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina i instructiunile in domeniul securitatii si s&ndtdii in muncd.

- S& execute numai lucrérile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care 2 fost instruit,

- Si plistreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitagii muncii.

- Sa circule numai pe caile de acces, evitind circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.

- Sa participe la toate instruirile in domeniul securitdtii si sanatatii in munci.

- In cazul producerli unui accident de munca, acorda accidentatului primul ajutor numai dacé a fost instruit
ca salvator sau dacd a fost instruit special in acest sens.

- Si aducd la cunogtinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate §i sanatate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- S péraseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducitorului locului de munci.

4. Raspunderi:
Raspunde material, civil. disciplinar sau penal. dupa caz. de orice actiune personala care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate

precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenga

1. Atributii specifice utilizatorului:

- 82 cunoasca §i sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- Si intrefing i sa foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea impotriva
incendiilor.

- S respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitailor pe care le organizeaza sau le
desfasoara,

- Si nu efectueze modificari neautorizate §i fard acordul scris al conducerii, al proiectantului inigial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui

expert tehnic atestat potrivit legislatici in vigoare.
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- Séi aduca la cunostinta administratorului §i conducerii, dupé caz. orice defectiune tehnic ori alia situatie
care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lueritorului la locul de munci:

- 54 respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinga, sub orice forma,
de administrator sau de conducitorul locului de munci. dupa caz.

- 54 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau de conducitorul locului de munca, dupa
caz.

- 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrci situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele §i instalagiile de aparare impotriva incendiilor,

- Sd coopereze cu salariatii desemnati. respectiv cu cadrul tehnic specializat. care are atributii in domeniul
apardrii impotriva incendiilor. in vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci. in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu,

- S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare la
producerea incendiilor.

- S& respecte i sa aplice normele i regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritdtile sau serviciile de urgent abilitate, prin orice mijloace. inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenja producerii sau producerea oricrei situaii de urgenta despre care
iau cunostinga,

- S participe la pregatirea de protectic civila la locul unde isi desfasoara activitatea,

- 84 accepte §i sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse si aduse la cunostinta de clitre autoritaile abiliwate.

Intocmit, Data,

Am luat la cunogtingd,
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