SCOALA GIMNAZIALA ,,TEODOR JUNCU” BACESTI, JUD. VASLUI 0 MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARI

& INSPECTORATUL
et sty TEL. 0785257394

E-MAIL: scoala.bacesti{@yahoo.com
Web-site: educatiebacesti.ro
Nr.de inreg: 1281/ 07.11.2025

ANUNT

privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea postului contractual, unic, de

ADMINISTRATOR FINANCIAR, 1 normi, la
SCOALA GIMNAZIALA ,,TEODOR JUNCU” BACESTI

Avénd in vedere Hotararea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu procedura operationald nr.4708 din 18
noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, se dispune declansarea procedurii de
transfer pentru ocuparea postului unic de Administrator financiar- compartiment contabilitate, la SCOALA GIMNAZIALA ,,TEODOR
JUNCU” BACESTI, pe perioada nedeterminata.

Durata normali a timpului de munci este de 8ore/zi, 40 ore/ saptamana.
Modalitate de selectie in vederea transferului: concurs dosare si probai interviu.
Conditii generale:

Se poate inscrie la concurs orice persoand care:

a)

b)
c)

d)

€)

2

h)

are cetatenia romina sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Euporene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul
Economic European(SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

cunoaste limba roména, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare;

are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de
medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia siuatiei
in care a intervenit reabilitarea;

nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia
sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savargirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura
de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

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

Conditii specifice:

v" studii superioare cu diploma de licentd in stiinte economice;
v vechime in specialitatea postului- 3 ant.

Competente si abilitati:

v cunostinte de operare/programe pe calculator: Word, Excel, operare pe calculator, programe informatice de
contabilitate.

v Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice postului pentru care se organizeaza procedura de transfer- dovedita pe
durata interviului.

v Cunoasterea legislatiei si a normelor specifice ,,domeniului preuniversitar” doveditd pe durata interviului.

Dosarele de inscriere se depun la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.1, in termen de 4 zile
lucritoare de la data afiséirii anuntului la sediul angajatorului sipe site-ul ISJ Vaslui si vor contine urmiitoarele documente numerotate

pe fiecare pagind i consemnate intr-un opis:



1. Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatamant unde este angajat personalul didactic auxiliar cu contract pe durata
nedeterminata, conform Anexei 2 la Procedura Operationald nr.4708 din 18 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ;

2. Cererea de transfer conform Anexei 3 la Procedura Operationala nr.4708 din |8 noiembrie 2024 pentru ocuparea posturilor vacante

pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;

Acordul privind prelucrarea datelor personale;

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

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

Copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si, eventual, ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari sau

califican;

7. Copia carnetului de munci si/sau extras din REVISAL care s ateste vechimea fn muncad si In specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;

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

9. Adeverinti medicalii care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de familie al candidatulut sau de
cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii procedurii;

10. Certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ca nu s-a comis infractiuni prevazute la art. 1 alin(2) din Legea nr.
118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulerioare, pentru candidatii tnscrisi pentru posturile din sistemul de invatdmant,
sanatate sau protectia sociala, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane In vArstd, persoane cu dizabilitai sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau

oW

evaluarea psihologica a unei persoane;

11. CV forma Europass, datat si semnat pe fiecare pagind. CV-ul trebuie sa contina obligatoriu adresa de e-mail $i numdrul de telefon;

[2. Adeverinti eliberatd de unitatea de invitamant privind calificativele acordate in ultimii 3 ani anteriori demarrii procedurii de
transfer;

13. Adeverinta eliberati de unitatea de inviitimant din care s rezulte daca a fost sanctionat(d) disciplinar in ultimii 3 ani anteriori
demararii procedurii de transfer;

Toate documentele enumerate mai sus sunt obligatorii pentru inscrierea la procedura de transfer! Lipsa unui document sau a mai
multor documente duce la respingerea dosarului!

Probele selectiei in vederea transferului:

Selectia consta in parcurgerea a doud probe astfel:

a) Proba de evaluare a dosarelor:
Lista candidatilor admisi/respinsi in aceasti etapd este publicata la sediul SCOLIl GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACESTI, str.
Principala, nr.1, com. Bacesti, jud. Vaslui.
Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.1, com. Bacesti, jud.
Vaslui sau online, pe adresa de e-mail scouala bacestidvahoo.com in termen de 24 de ore de la data publicarii rezultatelor acestei etape, sub
sanctiunea decaderii din acest drept dacd se depageste termenul. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul
SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU™ BACESTI, str. Principal, nr.1, com. Bacesti, jud. Vaslui in termen de 24 ore de la depunerea
acestora.
Candidatii admist la aceasta proba vor participa la proba de interviu.

b) Proba de intervin
Interviul se va desfasura la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACESTI, str. Principal4, nr.1, com. Bécesti, jud. Vaslui.
Candidatii se vor prezenta pentru sustinerea acestei probe avand asupra lor actul de identitate. Secretarul comisiei va consemna raspunsurile
date de fiecare candidat, in scris. Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU™ BACESTI, str.
Principald, nr.1, com. Bacesti, jud. Vaslui sau online, pe adresa de e-mail scoala.bacestit@yahoo.com 1n termen de 24 de ore de la data publicarii
rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept daca se depaseste termenul. Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse
se face prin afisarea la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU™” BACESTI, str. Principald, nr.1, com. Bacesti, jud. Vaslui in termen
de 24 ore de la depunerea acestora.

Pentru probele selectiei, punctajele se stabilesc dupa cum urmeaza:
e  Pentru proba de evaluare a dosarelor sunt declarati admisi candidatii care au prezentat un dosar complet in termenul stabilit de
procedurd;
e  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 etapa din calendarul selectiei vor contine, pentru fiecare candidat, in locul numelui si prenumelui,
o modalitate de coditicare aferenta dosarului sdu depus. Codul respectiv va fi transmis fiecarui candidat in momentul depunerii dosarului si va
reprezenta referinta pentru acesta pana la finalizarea selectiei.
Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor admisi $i respingi in ordinea descrescatoare a
punctajelor acordate la proba de interviu.
Rezultatele finale se afiseazi la sediul Eventualele contestatii pot fi depuse la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACESTL
str. Principald, nr.l, com. Bacesti, jud. Vaslui sau online, pe adresa de e-mail scoala.bacesti@vahoo.com in termen de 24 de ore de la data
publicérii rezultatelor acestei etape, sub sanctiunea decaderii din acest drept dacd se depaseste termenul. Comunicarea rezultatelor la
contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR JUNCU” BACEST], str. Principala, nr.1, com. Bécesti,




jud. Vaslui in termen de 24 ore de la ultima proba de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii ,,admis™ sau

,»respins”.
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BIBLIOGRAFIE:

Legea nr.198/2023, Legea invataméntului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53 /2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Noul regulament -cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitarfROFUIP) nr. 544/31.08.2023 care
reglementeazd organizarea si functionarea unitatilor de invatdmant preuniversitar in cadrul sistemului de Invatimant din

Romania, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si se aplica in toate unitatile de invatamant;

Ordinul nr. 1801/2020 pentru aprobarea componentei, a modelelor si a normelor metodologice de elaborare a rapoartelor privind
situatiile financiare, a rapoartelor privind notele la situatiile financiare si alte rapoarte/anexe trimestriale si anuale generate din
sistemul national de raportare- Forexebug;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 213/1998, actualizata, privind bunurile proprietate publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 2861/2009 — pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvemului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamenteltor bugetare si legale, cu modificarile
si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 3471/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind reevaluarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului preventiv si a
Codulut specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu ,
modificat si completat prin Ordinul ar. 2332/2017 si Ordinul nr. 17/2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu;

Ordinul nr. 2616/2018 privind modificarea O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care destasoara
activitatea de control financiar preventiv propriu;

O.M.F.P. nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetetor de venituri si cheltuieli ale
institutiilor publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finantate
integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile publice,
indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora;

Legea nr. 69/2010 — Legea responsabilitatii fiscal- bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

0.G. nr. 119/1999 privind auditul intem si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 1139/2015 privind modificarea si completarea O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor i institutiilor publice pe perioada delegarii si
detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii tn interesul serviciului;

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Nommelor metodologice privind organizarea si conducerea

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare;

Decretul nr. 209/1979 privind operatiunile de casa, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nota: Toati bibliografia va fi studiati in varianti actualizati, cu modificarile si complketirile la zi.

- B D) —

TEMATICA:
Executia bugetara- principii si clasificare bugetara;
Prevederi referitoare la proiectarea bugetului;
Sursele de finantare in invatamant;
Finantarea si patrimoniul institutiilor publice;



5. Contabilitatea activelor tixe;

6. Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

7. Contabilitatea decontarilor cu personalul;

8. Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

9. Operatiuni privind decontarile cu furnizorii;

10. Operatiunile privind decontarile cu clientii;

11. Conturi la trezoreria statului si banci;

12. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

13. Angajarea, lichidare, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor legale si bugetare;

14. Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice si a planului de conturi pentru acestea; incheierea situatiilor
financiare trimestriale si anuale;

15. Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si servicii, executarea de lucrari;

16. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunder;

17. Elementele sistemului de salarizare, conform legii privind salarizarea unitara a personalului platit din fondurn publice;

18. Exercitarea controlului financiar preventiv.

CALENDARUL DE TRANSFER:
Nr. Etapa de selectie Data si ora Observatii
crt.

1. Publicarea anuntului 14.11.2025 Pe pagina de web a [S] Vaslui si la avizierul unitatii

2. Depunerea dosarelor de inscriere 17.11.2025-20.11.2025, La secretariatul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR

in intervalul orar 9:00- JUNCU” BACEST], str. Principala, nr.1, com.
14:00 Bacesti, jud. Vaslui (corp B)

3. | Verificarea,validarea si afisarea 20.11.2025, orele 15:00 | Afisare la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR
rezultatelor in urma selectiel JUNCU” BACESTI, str. Principala, nr.1, com.
dosarelor Bacesti. jud. Vashi

4. | Depunerea contestatiilor la 21.11.2025, intre orele La secretariatul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR
rezultatele selectiet dosarelor 9:00- 14:00 JUNCU™ BACESTI, str. Principala, nr.1, com.

Bacesti. jud. Vaslui (corp B)

5. | Publicarea rezultatelor privind 22.11.2025, orele 10:00 | Afisare la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR
solutionarea contestatiilor la selectia JUNCU” BACESTI, str. Principala, nr.1, com.
dosarelor Bacesti, jud. Vaslui

6. | Desfasurarea probei de interviu 24.11.2025, orele 9:00 La sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR

JUNCU” BACEST]I, str. Principald, nr.1, com.
Bacesti, jud. Vaslui

7. | Publicarea rezultatelor la proba de 24.11.2025, orele 14:00 | Afisare la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR

interviu JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.1, com.
Bacesti. jud. Vaslui

8. | Depunerea contestatiilor la 25.11.2025, intre orele La sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR

rezultatele probei de interviu 9:00-14:00 JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.1, com.
Bacesti, jud. Vaslui si/sau pe adresa de e-mail
scoala.bacestii@ vahoo.com

9, Publicarea rezultatelor la 26.11.2025, ora 11:00 Afisare la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR
solutionarea contestatiilor la proba JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.!, com.
de interviu Bacesti, jud. Vaslui

10. | Afisarea rezultatelor finale 26.11.2025, ora 10:00 Afigare la sediul SCOLII GIMNAZIALE ,,TEODOR

JUNCU” BACESTI, str. Principald, nr.1, com.
Bacesti. jud. Vaslui

Director,
Prof. Zota Elena
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Nr. /

Aprobati in sedintid C.A
din /

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor
de invatimant preuniversitar, cu modificérile si completirile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotéararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea $i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu modificarile si completéarile
ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitétii
personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completérile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca incheiat si inregistrat subnr.  /  in Registrul general de evidentd a salariatilor,

se incheie astézi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL.:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
3. Decizia de numire:

4. incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

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

2. Vechime:
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3. Perfectiondri (specializari): cursuri de legislatie, management, informatica, resurse umane;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Inteligenta de nivel superior;

- Atentie concentrata si distributiva,

- Initiativa;

- Spirit organizatoric;

- Echilibru emotional;

- Placerea pentru lucrul cu cifre;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistentd mare la stres;

- Usurint, claritate si coerentd In exprimare.

- Gandire analiticd si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitdtilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Munca

incheiat si inregistrat subnr.  / in Registrul general de evident a salariatilor, ma oblig sa respect
urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd  ore/sdptiméand, corespunzitoare

unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitditii

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

Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolard in conditiile si
termenele prevazut, dupa cum urmeaza:

anexa 1 “Bilan{”;

anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;

anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 5 “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 institutiilor publice — Cheltuieli”;

anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial

din venituri proprii (de subordonare locald) — Venituri”;

anexa |1 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activititilor 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 14 a “Disponibil cu destinatie speciald”;

anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala”;

anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”

anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;
anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu

finantare rambursabila”;

anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucréri, servicii la finele

perioadei”;

anexa 30 “Plati restante”;

anexa 30 b “Plati restante”;
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* anexa 30 bl “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
datade ...”;

» anexa 30 b2 “Situatia centralizaté a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
datade ...;

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

= anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrald
ladatade ...”;

= anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la
datade ...”;

= anexa 40 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institugiilor publice din domeniul asigurérilor
sociale la data de ...”.

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

1.3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicérii ei corect.

- Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard (legi, ordonante,
hotérari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicérii acesteia la nivelul unitétii de invatdmant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitdtii de invatdmant;

- Creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitétii atat pe coduri conform legii, cét si pe
locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);

- Utilizeaza produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfdsurari a activitagii.

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

ulterioare, la nivelul unitatii de invatdmant.
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- Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabild la nivelul unitétii de Invatdmant;

- Raporteaza rezultatele economice ale unitatii;

- Organizeaza si 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 activitdtii

I. Asiguri respectarea Legii Contabilititii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivelul unitatii de invitdmant.

- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmdreste inregistrarea cronologici si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- Efectueazd operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sd fie finuta
la zi;

- Exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- Asigura controlul inregistririlor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora;

- Organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile;

- Intocmeste corespondenta privind virarile, transferurile, deblocérile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcituire
si completare In vigoare;

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

- Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

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

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

- Verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

- Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

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

- Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului;

- Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara, lunar,
trimestrial si anual;

- Verificd indemnizatiile de concediu, bursele;
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- Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

- Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate;

- Intocmeste referat si il supune aprobirii privind componenta comisiilor de receptie atit pentru bunuri
intrate in unitate cat si pentru materiale;

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

- Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

- Intocmeste si prezinti centralizat la Inspectoratul Scolar diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

- Intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale;

- Angajeazd unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala.

II. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabila:

- Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
- Stabileste proceduri de lucru specifice care si asigure evidenta contabila;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

II1. Raporteazi rezultatele economice ale unititii de invitdmant:

- 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.

IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare
2.4 Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori materiale
- Efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie;

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

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




SCOALA GIMNAZIALA ,,TEODOR JUNCU” BACESTI 2025-2026

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

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

2.5 Alcatuirea de proceduri

- Elaboreaza si actualizeazad permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseazd toate modificdrile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii
unitdtii de invatdmant.

- Raporteazd conducerii unitdtii de invafdmant toate modificarile legislative, precum si aparitia sau
modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitdtii.

- Intocmirea periodicd, pentru conducerea unitatii de invatimant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinfa celor interesati si a celor implicati
direct prin [uarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar;

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de citre conducétorul
unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea $i arhivarea documentelor.

- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curenta a compartimentului.

- Preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitatii de invatdmant la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintdrile directe.

- Achizitionarea 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.)
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregdtiri profesionale

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

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sé acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- Manifesta interes pentru nou $i consecventa in procesul de autoinstruire.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd

- Participarea periodica la cursuri de pregétire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitatilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

-Sse preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovérii imaginii unitatii.

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 dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii unitdtii.

- Urmareste ncadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.

- Reprezintd unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare.

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

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

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre directorul unitatii.




SCOALA GIMNAZIALA ,,TEODOR JUNCU” BACESTI 2025-2026

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitdtii de invitimant.
- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sdnitate in munca si nu are

accidente de munca.

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

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

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

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la executia bugetarg;

€) organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteazad patrimoniul unitatii de
invafdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) Intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile previzute de lege si ori
de cate ori consiliul de administratie considerd necesar;

1) intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar;

J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdtii de invatiméant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitatii;

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

n) Intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;
0) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare si hotararile consiliului

de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.
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II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invafimant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sinitate i securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

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

2. Prezentarea la serviciu intr-o {inuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca si fie unul civilizat puniand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stidpéanirea domeniului in care desfasoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si inféptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director;

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

10
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¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:
(Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia In care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si

itndeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn#, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dup caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage dupd sine

scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele st prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semndtura..........

4. Data intocmirii . . ........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura . . ........
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G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnétura. .........

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raméandnd in documentele unitditii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat 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 rispunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sd nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire profesionala propria sa
persoand si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S4 mentina ordinea si curdfenia pe cdile de acces si circulatie i sd le mentind in permanentd libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sa o considere un pericol pentru lucritori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- Si aduci la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducdtorului locului de munca, atit timp cét este necesar, pentru a face posibild
realizarea masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

masurile de aplicare a acestora.

- S4 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca i inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de muncd, urmdirind ca
aceasta s se desfasoare in conditii de securitate si sdndtate.

3. Alte atributii:

- Si se prezinte la lucru sdnatos, odihnit i fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.
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- Sa verifice la inceperea programului de lucru daca echipamentele de muncé cu care lucreaza pot fi
utilizate In conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa execute numai lucrdrile dispuse de conducétorul locului de muncé si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfecta stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum 1
toate materialele cu caracter de propagandéd a securitatii muncii.

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

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

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate §i sdnatate
in munca savarsite la locul sdu de munca.

- Sa pardseascd locul de munci numai cu aprobarea conducétorului locului de munca.

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

precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

- S4 cunoascd si sa respecte misurile de apdrare impotriva incendiilor.

- S3 intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru apdrarea impotriva
incendiilor.

- S4 respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfédsoara.

- S4 nu efectueze modificiri neautorizate si fird acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui

expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.
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- S& aducd la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alti situatie
care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de munci, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul locului de muncé, dupa
caz.

- S& nu efectueze manevre nepermise sau modificéri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apérare
impotriva incendiilor.

- S& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii mésurilor de apdrare impotriva incendiilor.

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

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

- Sé respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numdrului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgentd despre care
1au cunostinta.

- Sa participe la pregitirea de protectie civild la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte i sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Intocmit, Data ,

Am luat la cunostinta,
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