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MNR. 359/27.01.2016

ANUNT

Privind derularea procedurii de transfer in interesul invitimintului pentru
ocuparea postului de administrator financiar - 0,5 post (0,5 normi)

Avind In vedere Hotardrea de Guvern nr.1336/28,10.022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura operationala nr. 4708 |
18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic  auxiliar si
administrativ, se dispune declangarea procedurii de transfer pentru ocuparea postului de
administrator financiar - 0.5 post (0,5 norma), in cadrul Liceului Teoretic “Mihai Eminescu”
Birlad, pe perivada nedeterminatd:

Denumirea Postului: Administrator financiar —0,5post (0,5 narma)

Mivelul Postului: functie de executie

Durata timpului de lueru: (1,5 post (0,5norma): 4 ore pe zi; 20 de ore pe siptimin
Perioada: nedeterminati

Modalitatea de Selectie in vederea Transferului: concurs de dosare si proba Interviu

I GENERALE:

a) are cetifenia romind sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (5EE) sau cetdfenia Confederatied
Elvetiene;

b} cunoaste limba romana, scris si vorhit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 532003 - Codul muncdii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulteripare;

d) are o stare de sindtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatid pe baza
adeverinei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvirgirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autorittii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infiptuirii justifiel, infractiuni sivirgite cu intenHe care ar face o
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persoand candidatd la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceplia situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvargirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocupdrii unet functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoangle care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
d LINOT persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si funclionarea Sistermului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ultericare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITH SPECIFICE ALE TRANSFERLULUT:

¥ Studii superioare cu diploma de licentd in stiinte economice;

¥ Vechime in invalamant in specialitatea studiilor 3 ani;

¥ Abilitifi de munca in echipi;

v Abilitati de comunicare si relationare cu personalul unitatii de invatimant.

[Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la secretariatul unitdtii din strada
Mihai Eminescu, nr. 1, Barlad si vor contine urmatoarele documente:

a) Or1s5;

b) Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatdmant unde personalul didactic
auxiliar este angajat cu contract individual de munci pe perivadd nedeterminatd, conform
anexel 2 din Procedura Operationald nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar si administrativ ;

¢) Cerere de transter, conform anexei 3 din Procedura Operationala nr. 4708/18.11.2024 pentru
ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrative;

d)Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e} Copia actuln de identitate sau orice act care sa ateste identitatea persoanet, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate ;

f) Copia certificatului de nastere si copia certificatului de c3satorie sau a altul document prin
care §-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
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g) Copiile documentelor care s ateste nivelu] studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
uner specalizan, precum s coplile documentelor, care atestd indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

h} Copia carnetului de munca sifsau a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada
lucratd sifsau extras REVISAL/REGES care si ateste vechimea in muncd si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

Certificat de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

1) Adeverinta medicald care sa ateste starea de sandlate corespunzitoare eliberatd de citre
medicul de medicing muncii;

k) Certificatul de integritate comportamentald din care sa relasi ¢i nu s-au comis infractiuni
prevazute la art1 alin(2) din legea nr. 118/2019 privind registrul nafional automatizat cu
privire la persoanele care au comis infrachuni sexuale, de exploatare a unor personag sau
asupra minorilor, precum § pentru completarea Legii nr. 76//2008, privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sisternului de invatamant, a cirei
activitate presupune contactul direct cu copiii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitit
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologica a unel personae;

IJCurrriculum vitae, model comun European datat si semnat pe fiecare pagind (CV-ul trebuie
sa contind obligatoriu adresa de e-mail 51 numérul de telefon);

m) Adeverintd eliberata de unitatea de invatimant privind calificativele acordate din ultimii
Itrei) ani scolari incheiati;

n) Adeverintd eliberata de unitatea de invatimant din care 53 rezulte cd In ultimii 3 (trei) ani
scolari incheiali nu a fost sanctionat/a disciplinar.

0) Diplome care sa ateste participarea la programe profesionale in domeniu financiar contabil

e e =i cupringdd toake documentele, In ordinea entomeratd mal sis, tar filele
numerotate si numdrul de file pa fi consemuat i opis,

Dhac in wrma verificden dosarelor, se constald cd acestea nu sunt complete, candidatii nu vor
rligT fore.

Dupi validarea dosarelor de inscriere a candidatilor, acesfea vor sustine Probe intervii cu
membrii Comisiel de gransfer.

Lt proba Interpiu candidatii vor rdspunde la nfrebdri ce tin de specificn! atributilor efectuate
conform fisel posiulug,
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Pentri promevarea prober [nterpin, candidabil trebwie sd obfind wn puncte] de minim 50

puncte, fitnd declarat admis candidatul care va obtine peviclaiul cel mai mare,

Calendar transfer:
ACTIVITATEA Data / perioada Observatii
Pe paging web a [5] Vasho Pe
. pu.;q,.inu vficiala o Liceului Teoresic
Publicarea anuntulut 27.01.2026 “Mlihai Eminescu” Barlad s Ia vizier
Depunerea Dosarelor 2E-29 01,224 La secretariatul Liceutul Teoretic
9.00-15.00 “Mihai Eminesad" Baslad din ste

Sihail Erminsssc, nr.d

atisarea
rezultatelor inurma selecticl dosarelor

Verificarea,  wvalidarea =3

30012026 ora 12.00

Afigorea  rexultobelor pe  pagina
oficiald  Licoubub  Tesretic  "Mihai
Emimescu”™ Barlad 50 la avieier

Depunerea  contestafiilor la  selectia
dosarelor

30.01. 2026
12.00- 15.00

La secretariatul  Liceului  Teoretic
“Nhhai Eminesca” Barlad din sir

Mihai Emingsey, nrl

privind selecia dosarelor

300012026 ora 16,00

Afisarca  meeultatelor  pe poging
cficiald  Licounlul  Tesrote  “Bikal
Erndnescn” Barlad sf Li avigicer

|

Desfasurarea probei Interviu

(2022024 ora ?nl:epere
09.00-11.00

La sedial Loewlui Teosrctic *Mihai
Eminescu” Bardad, din =trada Mihai

| Eminesoy, nr. |
Publicarea rezultatelor Probei interviu | 02.02.2026 Afigaren  recultabelor pe  pagina
ora 12.00 obiciald  Liceulsi Tegretic “Mihai
Eminesou'' Barad si ka avizier
Depunerea contestatiilor la Fmba 0202, 20024 La secretariatul  Licewlnl  Teorete
inkerviu a “Mihai Ernimescu” Birlad din ser,
Lot Mihai Ermsneseu, nr 1
Afisarea rezultatelor la contestatii 0350220026 Afisarca  rezultatelor pe  pagina
ora 11.00 oficald Liceului Teoretic “Mihal

proba interviu 5i afisarea rezultatelor

linale

Emincscu” Birlad si la avizier
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Legea nr. 198/2023, Legea Invatamantului preuniversitar, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 Codul Muncii ,republicatd , cu modificirile §i completirile ulterioare;
Regulament-cadru  de organizare s functionare a unitifilor de invitimant
preuniversitar (ROFUIP), nr. 5726 [ 2024, care reglementeazd organizarea si
funclionarea unititilor de invatdmant preuniversitar, in cadrul sistemului de
invatamant din Romania, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si se aplici
in teate unitafile de invatamant.

Chrdinul Nr. 1801/2020 din 25 martie 2020 pentrua probarea componentei, a modelelor
si a normelor metodologice de elaborare a rapoartelor privind situatiile financiare, a
rapoartelor privind notele la situatiile financiare si alte rapoartefanexe trimestriale g
anuale generate din sistemul national de raportare — Forexebug;

Legea contabilitatu nr. B2/1991, republicatd, cu modificrile 5i completirile ulterioare;
Legea nr.213/1968, actualizatd, privind bunurile proprietate publicd cu modificirile si
completirile ulterioare;

7. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificiirile gi completirile ulterioare;
8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea persomalulai platit din fonduri publice, cu

Lk
11.

12,

13,

I4.

19

modificarile 51 completarile ulterioare;

CLMLE.P, nir. 28612009 — pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificarile i completarile ulterivare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, eu modificirile si completarile ulterioare;
Hotirirea Guvernului 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
maodificirile 5i completdrile ulterioare;

Ordin nr. 1.140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarca Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor bugetare;

OMF.Pnr, 37172008 pentru aprobarea normelor metodologice privind reevaluarea
activelor fixe corporale aflate in patrimonial institutiilor publice;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentrua probarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modificirile g completirile
ulterioare;

Q.MLF.Panr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generalere feritoare la
exercitarea controlului financiar preventive si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care destisoard activitatea de control financiar preventive propriu
modificat si completat prin Ordinul nr, 2332/2017 si Ordinul nr, 17/2022 din 6 ianuarie
2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ovdinul ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea

5
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controlului financiar preventive si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control hnanciar preventiv propriu;

Ordinul  nr. 2616 din 27 julie 2018 privind modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar
preventiv propriu;

Ordinul ministrului delegate pentru buget nr.720/2014- pentru aprobarea Normelor
metodologice privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor
publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
propria si activitatilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor
creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetelor fondului de rise 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 modificirile si comltetarile
ultericare;

06, nr. 1191999 — privind anditul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile gi completdrile ulterioare;

JORDIN Mee 1139 priuind modificarea st completarea Ordinului ministrului

finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a Codului - specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventive propriu;

Hotédrarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor s
institutiilor publice pe perioada delegdrii gi detagdrii in altd localitate, precum gi in
cazul deplasdrii in interesul serviciului;

. Ordinul nr, 2.021 din 17 decembrie 2013 pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice  privind organizarea §i conducerea contabilitdtii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

TEMATICA:

Executia bugetard - principii si clasificatia bugetard;
MPrevederi referitoare la proiectarea bugetului;

Sursele de finantare Tn invatamant;

Finantarea si patrimonial institutiilor publice;
Contabilitabea activelor fixe;

inchiderea conturilor §i stabilirea rezultatului patrimonial;
Contabilitatea decontarilor cu personalul;

]
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Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Crperafiunile privind deconbdrile cu furnizorii;

Operatiunile privind decontdrile cu clientii;

Conturi Ia Trezoreria Statului si banci:

Inventarierea patrimoniulud institutiilor publice;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea evident si raportarea angajamentelorbugetaresilegale;

Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform
Normelor metodologice privind organizarea §i conducerea contabilititiii nstitugiilor
publice si a planului de conturi pentru acestea; Incheicrea situatiilor financiare
trimestriale si anuale;

. Aspecte referitoare la achizifii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si

servicll, executare lucrari:

Condifil pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi;
. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a

personalului platit din fondun publice;

. Organizarea i efectuarea inventarierii patrimoniului;
. Exercitarea controlului financiar preventiv.

Dhrector,
prof. HUIBAN VERONICA-MIHAFELA
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FISA POSTULUI
pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR functia de
ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr.198/05.07,2023, cu modificirile si
completirile ulterioare, in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul
general de evidentd a salariatilor Ia numdrul ............. e incheie astdzd, ..o vovnrenn . PRZENEA
fisd a postului:

Numele i prefumele: cussismmisinses
Dentrimiren postulni: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Incadrarea:

Numar de ore sarcint de servicin: 20 ore /siptamana;
Cerinte;

Studii:

Studii specifice postului:

Vechime:

Relatii profesionale:

= Terarhice de subordonare; director, director adjunct;

» De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de

invatamant;

= De reprezentare a unitatii numai prin decizia directorului.
Cunoslinie:
- 53 posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistermul organizatoric si financiar-
contabil;
- 53 posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar-contabil; \
- 58 probeze o bund cunocagtere a contabilitafii computerizate;

Aptitudini:

- inteligentd (gandire logics, memorie, capacitate de analizi si sintezd);

- capacitate de organizare a achivititii serviciului; - capacitate de a prelucra informatiile, de a
le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date prelucrate altor factori dedzionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Atitudini:

- obiectivitate In aprecierea 51 analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate,
spirit de echipd (sincer, dispus la colaborare).

Cerinte comportamentale:

1. rezistentd la stres;
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2. abilitafi de negociere, consultantd si conciliere;

3. mentinerea unei atmosfere colegiale in relafiile de muncs;

4 volum ridicat de cunostinge teoretice si practice;

5. receptivitate la solicitirile profesionale (capacitate de mobilizare personald pentru
finalizarea infr-un imp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

6. abilititi de coordonare, planificare si organizare;

7. Aexibilitate in gdndire;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (punctaj maxim 100 puncte)
1. Proiectarea activitiatii {(puncta) maxim 20 puncte):
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii — 5 puncte;
L2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului financiar - 5
puncte;
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatied in vigoare - 3 puncte;
L4.Folosirea tehnologiei informatice in proieclare - 5 puncte;

2. Realizarea activilitilor {(punctaj maxim 30 puncie);

2.1.Organizarea activititii - 5 puncte;

22.Inregistrarea si prelucrarea informatics periodicd a dalelor in programele de contabilitate
-3 pet;

E.B.ﬁ:ﬂﬂnitnrixarﬁaa activitafii - 5 puncte;

2.4, Consiliereaf/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaz3 valori
materiale - 7 puncte;

2.5. Alcatuirea de proceduri - B puncte;

3. Comunicare si relationare (punctaj maxim 20 puncte):

1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului - 4 puncte;
J.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei-— 4 puncte;
3.3.Asipurarea transparentei deciziilor din compartiment- 4 puncte;
3.4.Evidenta, gestionarea gi arhivarea documentelor— 4 puncte;

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintirilor directe- 4 puncte;

4. Managementul carigrej 5i al dezvoltarii personale (punctaj maxim 10 puncte):

4.1. Nivelul 5i stadiul propriei pregatiri profesionale — 3 puncte;

4.2, Formare profesionald si dezvoltare in carierdi- 3 puncte;

4.3, Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei - 3 puncte;
4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar- 1 puncte;

3. Contributii la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii unititii scolare

unctaj maxim 15 te):
3.1 Planificarea bugetara prin prisma dezvoltirii institutionale 5 promovarea imaginii scolii —
5 puncte;
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatera
compartimentulul financiar contabil - 2 puncte;
3.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau directorul, care pot
g
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rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate In sfera sa de
responsabilitate - 5 puncte;

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PS5l si ISU pentru
toate tipurile de activitali desfagurate in cadrul unitatii de invatimdnt - Ipuncee;

6. Conduita profesionala { punctaj maxim 5 puncte ):
1. Manifestarea atitudinii morale si civice {limbaj, tinutd, respect, comportament) - 2 puncte;
6.2 Respectarea si promovarea desntologiei presionale — 3 puncte

[1. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUL

Extras din Regulamentul-cadru de organizare i functionare a unititilor de invatimdnt preuniversitar
aprobat prin Ordinul MLE. nr. 5726/ 12.08.2024

CAPITOLUL II Serviciul financiar

SECTIUNEA 1 Organizare 5i responsabilithd

Art, 76, (T} Compartimentul financiar - contabil reprezintd structura organizatoricd din cadrul unititii
de inviliman! in care sunt realizate: lundamentarea si execufia bugelului, evidenla contabili,
mbocmirea si transmiterea situaliilor financiare, precum si orice alte activitdti cu privire la finantarea si
contabilitatea institutitlor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munci
aplicabile, de regulamentul de organizare si lunctionare a unitatii 5i de regulamentul de ordine
mberioarn.

(2) Compartimentul financiar - contabil cuprinde, dupd caz, administratorul financiar, precum si
cellalli angajati asimilati functiei previzute de legislatia in vigoare, denumita generic "contabil .

(3) Compartimentul financiar - contabil este subordonat divectorului unititii de invaldmant

Art. 77 Compartimentul financiar - contabil are urmatoarele atribu tii:

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

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliuloi de administratie;

) intocmirea projeciului de buget gi a raportului de executie bugetard, conform legislatied in vigoare si
contractelor colective de muned aplicabile;

d} informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la execulia bugetard;

e} organizarea contabilitdtii veniturilor 5i cheltuielifor; C.T.C.E - Piatra Neamt -

f) consemnarea in documente justificative a oricirei operatiuni care alecteazd patrimoniul unitiii de
invatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g} intecmirea 5i verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h} valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoeniului, in situatiile previzute de lege
51 ari de cate on consiliul de administratie considerd necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

i) indeplinirea obfigatiilor patrimoniale ale unitatii de Invitimant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local 5i fatd de terfi;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

[} avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotérari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitdgii;

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

n} intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
erdonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in
materie;

o) orice alte atribulii specifice compartimentului, rezultand din legisialia in vigoare si hotararile
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consiliului de administratie g decziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului

SECTIUNEA a 2-a Management financiar

Art. 7B

(1} Tntreag& activitate linanciard a unitafilor de fnvafimant se organizeazd $i se desfisoard cu
respectarea legislatiel in vigoare.

(2) Activitatea financiard a unititii de invafamant se desfasoard pe baza bugetulul propriu.

Art, 79

I"e baza bugetului aprobat, directorul ¢i consiliul de administratie actualizeazd programul anual de
achizifii publice, stabilind i celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadririi tuturor
categoriilor de cheltuieli in fimitele fondurilor alocate.

Ant, 80 (1) Este intereisd angajarea de cheltuieli dacl nu este asiguratd sursa de finantare.

(2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotardrii consiliului
de administratie

Atributii si responsabilitati:

1. intocmegte acte justificative gi documente contabile, cu respectarea formularelor s regulilor de
alcatuire gi completare in vigoare;

2. urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare:

3. creazd baze de date, implementeazd proceduri de contabilitate cu ajutorul programele informatice
specifice,

4. utilizeazd programele cerute de Primarie si Trezorerie,

6. intocmeste 51 executd planul de muncd, in conformitate cu statul de functii;

7. intocmeste/verifici documentele (receptii) de la venituri proprii si buget;

8. intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje i solduri, pe surse { venituri proprii);

9, inregistreaza consumul de alimente, materiale, etc;

11, intocmegte balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente si
miateriale de curdtenie sl anual pentru mijloace fixe;

11, claseazd i pistreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele, balantele
de verificare si rispunde de arhiva financiar-contabila;

12. indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducitorul unititii sau
prevazule expres in acte normative,

13. raspunde disciplinar, civil, material gi penal pentru pagubele provocate unititii prin executarea
defectuoasd a atribuliilor sau prin neexecutarea acestora.

14, contabilizeazi i inregistreazd extrasele de cont de la banci si registrul de casa de la sursa de
venituri proprii;

15. Intocmeste ordine de plata: pentru furnizorii de la venituri proprii,

16. Intocmeste si transmite deschiderea de credite la venituri proprii,

I7. Pe baza absentelor se stabilesc beneficiarii burselor si se transmite la inspectoratul scolar
necesarul pentru plata burselor si decontarea biletelor,

18. Intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare, ajutor CES, decont bilete/ sume
forfetare st decontarea navetel elevilor,

19. Intocmeste lunar ordinal de plata/ cec si alimenteaza conturile beneficiarilor privind plata
burselor,ajutor CES, decont bilete,

20. Transmiterea la binci a borderourilor pentru plata burselor in fiecare luna;
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21. Efectueazd componente ale solduriler conturilor 5i efectuearzd reglari pe baza acestora;

22. Efectueazi inchiderea conturilor de venituri, cheltuieli si verifica si regleazi balantele de verificare
lunare pana pe data de 15 a lunii urmatoare;

23, Completeaza anual Registrul Inventar;

24. Colaboreazi la stabilirea politicilor contabile;

25. Colaboreazd la tinerea corecti si la zia evidentfei financiare 5i contabile;

26. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhicid.

27. Certifica in privinta realitatea ,regularitatea si legalitatea operatiunilor,

28. Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii,

ITl. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat s3 indeplineascs
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sinitate si
securitate a muncii, de PSI gi ISU, in conditiile legii, si anume:

« Obligatia de a-si face analizele si controlul medical periodic,

« LEGE Nr. 90 din 12 ijulie 1996 (Republicati) Legea protectei muncii nr. 90/1996
PUBLICATA IN MONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29 ianuarie 2001:

a) @4 isi Insuseascd §i =4 respecte normele de protectie a muncii si misurile de aplicare a
JEI:'!"ST“!'EI_:

b} =4 desfisoare activitatea in aga fel incit &% nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnidvire profesionals atat propria persoand, cit 5i pe celelalte persoane participante la procesul de
mMunca;

¢] s& aduch la cunostingd conducitorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala;

d) 5d aducd la cunostinkd conducitorului locului de muncad aceidentele de muncd suferite de
propria persoand si de alte persoane participante la procesul de muncs;

e} =4 opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unuoi accident si 53 il
informeze de indatd pe conducitorul locului de muncd;

f) =8 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

g} sd dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul protectiel muncii.

. LEGEA nr319 din 14 iulie 2006 a securitifii §i sindtitii in munci publicati in
Monitorul Oficial nr,646/26 iulie 2006 completatd gi modificatd cu HG nr, 955/2010 :

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantefe periculoase, echipamentele de

transport & alte mijloace de productice;

b} sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, 53 il

inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) 58 nu procedere la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau infiturarea

arbitrard a dispozibvelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturil, uneltelor,

instalatitlor behnice g1 cladirilor, gi 5& ubilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului sifsau lucritorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate 58 o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea

lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protechie;

g) 5a aduca la cunostinia conducatorulut loculul de muncd gifsau angajatorelui accidentele

suferite de propria persoand:

f) sd coopereze cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnali, atit timp cit este necesar, penfru a

face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatati si securitatii lucrdtorilor;
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Atributiile din alte comisii:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
....................................................................................................................................

------------------------------------------------------------

IV. RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA

Lucratorii sunt obligati ca in procesul de muncd s3 respecte prevederile legislatiei de

securitate 51 sandtate in muncd in acest sens avind urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport st alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupd utilizare, s il

inapoieze sau 53 il pund la locul destinat pentru péstrare;

¢} 58 nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,

instalatiilor tehnice si cladirilor, si 53 utilizeze corect aceste dispozitive;

d) 53 comunice imediat angajatorului sifsau lucedtorilor desemnati orice situatie de muinci

despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea

lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunogtingd conducatorului locului de muncd sifsau angajatorului accidentele

suferite de propria persoand;

f} 5d cooperere cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru

a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncd si

inspectorii sanitari, pentru protectia sindtdtii si securitdtii luerdtorilor;

&) sa coopereze, atat imp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnaly,

pentru a permite angajatorului 53 se asigure ¢ mediul de muncd i conditiile de lucru sunt

sigure 51 fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd igi insugeascd i sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securititii gi snatdtii in

muncd gi mdsurile de aplicare a acestora;

1) 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SITUATIHILOR DE URGENTA
a) 53 respecte regulile $i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de administrator sau de conducitorul institugiei, dupd caz;
b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, wutilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institufiei, dupa caz;
c) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
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d) sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare
impotriva incendiilor;

e} sii coopereze cu salariatil desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul apdrari impotriva incendiilor, in vederea realizdrii
masurilor de apirare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitied
oricarui percol iminent de incendiu.

g) =d furmnizeze persoanelor abilitate toate datele si informafiile de care are cunogtinga,
referitoare la producerea incendiilor.

Rispunderea disciplinard:

MNeindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd
sine diminuarea calificativului sifsau sanctionarea disci |:|-|'Lt'|ar7.|'r com form Frrﬂ.'eder'i]ur lagale
vigoare,

Director,

Semmndtura titularului de luare la cunosbingi:

Prezenta fisd a fost intocmiti in 2 (doud) exemplare, unul riminand in documentele scolii, iar al
doilea exemplar fiind inmanat angajatului

Am primit un exemplar, ...............
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