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ocuparea postului de administrator financiar - L post (1 normi)

ANUNT
Privind derularea procedurii de transfer in interesul serviciului pentru

AvAnd in vedere Hotirarca de Guvern nr.1336/28.10.022 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind organizarca gi dezvoltarca carierci personalului contractual

din sectorr-rl bugetar plitit din fonduri publice, coroborat cu Proccdura opcrafionali nr.4708 I

18.11,.2024 pentru ocuparea posfurilor vacante pentrtl personalul didactic auxihar si

administrativ, sc dispunc dcclangarea procedurii de transfer Pcntru ocllParea Postului de

administrator financiar - 1 post (Lnormi), in cadrul Liccului TehnoJogic "Alexandru loan

Cuza" BArlad, pe perioadd nedeterminatX:

Denumirea Postului: Administrator financiar - lpost (1 normi)
Nivelul Postului: func[ie de excculie

Durata timpului de lucru: 1 post (lnorrni): 8 ore pc zi;40 de ore pc sePtimane

Perioada: nedetcrminati
Modalitatea de selecfie in vederea Transferului: concurs de dosare si proba Interviu

CONDITII GENERALE:

a) are cctilenia romAni sau cetilenia unui alt stat tnembru al Uniunii Europene, a unui stat

parte la Acordul privind Spaliul Economic Europcan (SEE) sau cctilenia Confederaliei

Elve!ienc;

b) cunoagte limba rom6ni, scris qi vorbit;

c) arc capacitate de munci ir-r conformitatc cu prevedelile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicati, cu modificXrile qi complctdrile ultcrioarei

d) are o stare cle sinitate corcspunzitoare posfului pentru carc candideazX, atestati pc baza

adeverintei mcdicale eliberate de mcdicul de familie sau de unitigilc sanitare abilitate;

e) indeplincqte condiliile dc studii, dc vechimc in specialitatc ai, dupi caz, altc condilii

specifice potrivit celin!c1or postului scos la concurs;

f) nu a fost cgndamnati definitiv pentru sivirqirea unei infracliuni contra securitilii

nalionale, contra autoritS!ii, contra r.rmanitilii, in{racliuni dc corup!ie sau dc serviciu,

infracliuni cle fals ori contra infXptuirii justilici, infracliuni sivArqitc cu intenlic care at face o

persoani candidati la post incompatibili cu exercitarea funcliei contracLuale pentru carc

candideazS, cu cxcep!ia situa!iei in care a intervenit reabilitarea;



g) nu executd o pcdeapse complementari plin care i-a fost interzisd exercitarca dreptului dc a

ocupa funclia, dc a exercita profesia sau meseria ori de a desfiqura activitatea de care s-a

folosit pentru sivArqirea infracliunii sau fali de aceasta nu s-a luat misura de siguranld a

interzicerii ocuperii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

h) nu a comis inf rac-tiur-rile prcvlzute la art. 1 a1in. (2) din Legea nr.77812019 privind Registrul

nalional automatizat cu privire Ia pcrsoanele carc au comis infracliuni scxuale, de exploatare

a unor persoanc sau asupra minorilor, precum gi pentru cotnpletarea Legii nr. 7612008 privind

organizarea gi funclionarea Sistemului Nalional de Date Gcnetice Judiciare, cu modificirile

ulterioarc, pentru domeniile prcvdzute 1a art.35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFI CE ALE TIIAN SFERULUI:

/ Studii superioare cu diplom.l dc licenli in gtiinfe econ()mice;
/ Vechime in inv5limAnt iu specialitatea studiilor 3 ani;
,/ Abllit;ti de muncd in echipi;
/ AbilitAti de comunicare qi rela!ionare cu personalul unititii de invS[5mAnt

Dosarele de inscriere la procedura de transfcr se depun la secrctariatttl unitifi din strada

Republicii, nr.318, BArlad si vor confine urmitoarele documente:

a) OPIS;

b) Acorclul de principlu emis de directorul r-rnit"llii de invdfimAnt undc personalul didactic

auxiliar este angajat cu contract indlvidual de rnunci pc perioadX nedetermrnati, conform

anexei 2 din Procedura OperationalS nr.4708118.11.2024 pentru ocllparea posturilor vacante

pentrLr personalul didactic auxiliar 9i administrativ ;

c) Cerere de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operafionali r.t. 4708118.11.2024 pentru

ocllparea poslurilor vacantc pentrLl persoualul didactic auxiliar gi administrativc;

d)Acordr-rt privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Copia aclului de identitatc sau orice act care sd ateste identitatea persoanci, potrivit legii,

aflate in termen dc valabilitate ;

f) Copia certificatului dc naqtere st copia celtifica tr-rlui de cisdtorie sau a altui document prin
care s-a rcalizat schimbarea de numc, dupa caz;

g) Copiile docurncntelor care sd ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atcst5 efectuarca

unor specializili, precum qi copiile documentelor, care atesti indeplinirea condigiilor specifice

alc postului;

tr) Copia carnetului de munci si/sau a adevcrin[ei elibcrate de angajator pcntrLl perioada

lucrati Ei/sau extras REVISAL/REGES carc si atestc vechimca in tnuncd Ei in spccialltatea

studiilor solicita te pcntru ocuParca postului;

i)Certificat de cazier judiciar sau dupa caz, cxtrasul de pe cazierul judiciar;



j) Adeverinla medicald carc si ateste starea de sinitate corespunzitoarc eliberati de cdtre

medicul dc mcdicina mu ncii;

k) Ccrtificatul dc integritate comportamentali din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni

prcvizutc 1a art.1 alin(2) din legea nr. 1.1.8120L9 privind rcgistrul nalional automatizat cu

privire la persoancle care au comis infracfiuni sexuale, de exploatale a unor pcrsonae sau

asupra minorilor, prccum gi pentrr-r completarea Lcgii nr. 76112008, privind organizarea si

functionarea Sistemulr-ri Nalional de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ultcrioarc,

pentru candidatii inscrigi pentru postr,rrile din cadrul sistemulr-ri de invif5mint, a cirei

activitate presupune contacftll direct cu copiii, persoane in vArstd, persoanc cu dizabilitdti

saLt alte categorii de persoane vulnerabile ori care preslrpune examinarea fizici sau evaluarea

psihologici a unei personae;

l)Currriculum vitae, model comun European datat qi semnat pc fiecare pagini (CV-ul trcbuie

si confinX obligatoriu adresa dc e-mail 9i numXrul de telcfon);

m) Adevcrinfi eliberati dc unitatea de invilimAnt privind calificativcle acordate din ultimii

3(trei) ani qcola ri incheia!i;

n) Adeverinf5 eliberati de unitatea de invilimAnt din care si rczulte ci in ultirnii 3 (trei) ani

scolari inchcia ti nu a fost sanc[ionat/i disciplinar.

O) Diplome care sa ateste participarea la prograr-ne profcsionalc in domcniu financiar contabil

numerotale ti numdrul de,file un fi consemnat in opis.

narticioa la etaoa urmdtoare.

memltrii ConLisiei de transfer,

confortn fisr' i uostrrl u i.



Calendar

ACTIVITATEA Data / perioada Observatii

Publicarea anuntului 26.1,1.2025

Pe pagina web a ISJ Vaslui Pe

pagina oficiala a Liceului

Tehnologic "Alexandru loan Cuza"
B6r1ad gi la vizier

Depunerea Dosarelor 26-28.1.1..2025 9.00-1 5.00 La secrctariatul Liccului Tehnologic
"Alexandrur Ioan Cuza" BArlad dit-r

srr Renr rhlicii. nr.1 Bis

Verificalca, vali.larea ;i aliEat.ea

lezultatelor in ur.ma selcctici dosalelor
02.12.2025 ora 12.00 Afigarea rezultatelor pe pagina

oficial5 Liceului Tchnolo8ic
"Alexandru Ioan Cuza" BArlad 9i la

Depuncrca contestatiilor Ia selecfia

dosarelor

02.1.2.2025 1 2.00- 14.00 La sccretar-iatLrl Liccului Tehnologic
"Alcxandrll loan Cuza" Birlad din
str'. I{coublicii. r'tt 1 Bis

Afigarea rezultatelor la contestalii
privind selecfia dosarelor

02.12.2025 ora 1(r.0tl AfiQarea rezultatelor pe pagina

oficialA Liceului Tehr.rologic

"Alexandru Ioan Cuza" 85rlad qi Ia
avizier

Desfdgurarea probei Interviu 03.12.2025 ora incepere
09.00

La sediul Llceului Tehnologic
"Alexandru Ioan Cuza" BArlad, din
strada Republicii, nr. 318

Pu blicarca rezultatelor Probci intcrViu

qi afisarea rezultatelor finalc

03,12,2025 ora 16.00 AfiEarea rezultatelor pe pagina

oficiald Liceului Tehnologic
"Alexandru loan Cuza" BArlad si la
avizier

BIBLIOGRAFIE:

1. Legea nr. 19812023, Legea
completdrile ulterioare;

Invatamantului preuniversitar, cu modificdrile qi

2. Legea nr.53/2003 Codul Muncii ,rcpublicati , cu modificirilc ,si completirile ultcrioare;

3. Regulament-cadru de organizare gi funclionare a uniti[ilor de iuvifimAnt
preuniversitar (l{OFUIP),nr.54 47 I 31.08.2020, carc reglemellteazi organizarea 9i

funclionarea unite[i]or de invifimAnt preuniversitar, in cadrul sistemului de

inv5fimAnt din I{omAnia, in conformitatc cu prevedcrile legale iu vigoare, 9i se aplici
in toate unit5file de invifdmAnt.

4. Ordinul Nr. I801/2020 din 25 martie 2020 pcntrua Probarea componenlci, a modelelor

gi a normelor mctodologice de elaborare a rapoartck)r prlvind situaliile finatrcirre, a

rapoartelor privind notele la situaliile financiare $i alte rapoarte/ancxc trimestriale qi

anuale gcncrate din sistemul national de raportare - Forcxebug;

5. Legca contabilitilii nr. 8211,997, l'epublicati, cu modificirile qi completirile Lrltcrioare;

6. l.cgca nr.21311998, actualizati, privind bunurile ProPrietatc publici cu modific.irilc $i

complctArile ulterioarc;
7. Lagea nr. 500/2002 privind finanfe1e publicc, cu modificerile gi cornplctirile ulterioare;

8. Legea-cadru rrr.1531201.7 privind salarizarea pcrsonalr-llui plStit din fonduri publice, cu

modificirilc qi complctdrilc ulterioare;
9. O.M.F.P. nr.2861l2OO9 pclltru aprobarea Normelor plivind organizarea qi efcctuarea

invcntarierii clcmentelor dc natnra activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu

modificirile gi completirile ultcrioale;
10. Lcgca N.9812016 privind achiziliile publicc, cu modificirile qi completirilc ulterioarc;
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11. HotdrArea Guvernului nr.39512016 pentru aprobarea Normelor mctodologicc de

aplicare a prevederilor r cferitoarc la atribuirea contractultti dc achizific

publici/acordu lui-cadru din Lcgea nr. 9812016 privind achiziliile publice cu

modificirile qi complctirile ulterioare;

12. Ordin nr. 1.140 din 14 iulie 2025 pentru aprobalca Normclor metodologice privind

angajarea, lichidarca, ordonantarea si plata cheltuielilor bugctare;

13. O.M.F.P.nr. 3471,12008 pentru aprobarca normclor mctodologicc privind rccvaluarea

activclor fixe corporale aflate in patrimonial instifutiilor publicc;

14. Ordinul Secretaliatului General al Gr-rvernului nr. 600/2018 pcntrua probarca Codului

controlului intern/managerial al cntitifi1or publicc, cu modificirilc qi completirile

ulterioarc;
15. O.M.I].P.nr.92312014 pcntru aprobarea Normclor metodologicc gcneralere ft:ritoare la

exercitarca controlului financiar preventive si a Codului spccific de normc profesionale

pentru persoanelc care desfiqoari actrvitatca de control financiar prevcntive propriu

modificat si completat prin Ordinul ru.233212017 si Ordinul nr. 1712022 din 6 ianuarie

2022 privind modificarea anexci nr, 2 la C)rdinul ministrului finanlelor publicc ur.

92312014 pcntru aprobarea Nonnelor rnetodologice gcnerale refelitoare la cxercitarca

controlului financiar preventivc Ai a Codului spccific de norme profcsionale pcntru

pcrsoanele care desfiqoard activitatca de coutrol financiar preveutiv propriu;

16. Ordinul nr. 2.61.6 din 27 iulie 2018 privind modificarca Ordinului ministrului
finanfclor publice nr. 923120L4 pentru aprobarca Normclor metodologice generale

referitoare la cxcrcitarea controlului financiar preventivc si a Codului specific de

norme profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar

prcventiv propriu;
17. Ordinul ministrr-rlui delcgate pentru buget nr.7201201.4- pentru aprobarea Normelor

rnctodologice privind cxecutia bugetelor dc venituri si chcltuieli ale institr-rtiilor

publice autonome, institutiilor publicc finantate integral sau partial din vi:nituri

propria si activitatilor finantate integral din vcnituri proprii, inckLsiv a bugctelor

creditelor interuc, bugetelor creditelor externe, bugctclor fondurilor extclne

nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetclor privind activitatca de

privatizare, gcstionate dc institutiile publice, indiferent de modalitatea dc organiz.rrc si

finan tare a acestora:

18. Legea nr.6912010-Legea responsabiliti!ii fiscal-bugeta rc, cu modificirile 9i comltetirilc

ulterioare;
19. O.C. nr. 77911999 - privind auditul intcrn q;i controlul fiuauciar preventiv,

modificXrile q;i complctirile ulterioare;
20. ORDIN Nr. 1.139 privind modificarea si complctarea Ordinului ministrulr-ri finantclor

publice nr. 9231201,4 pentru aprobarea Normelor metodologice gcncrale refcritoare la

excrcitarca controlului financiar plevcntive si a Codu lr"ri specrfic de normc

profesiorLale pentru persoanele carc desfasoara activitatca de control financiar

prevcntive propriu;
21. HotdrArea nr. 71412t)1.8 privind drepturilc Ei obligaliile personalului autoritS (ilor 9i

institufiilor publicc pe perioada delcgirii gi detag.lrii in alti localitatc, precum Ei in

cazul deplasdrii in interesul serviciului;
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FI$A POSTULUI
pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR functia de

ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii invifimAntului preuniversitar nr.198/05 .07 .2023, ctt modificirile 9r

completirile ultcrioare, in temciul contractullli individual de munci inregish'at in Rcgistrul

general de evidcnfi a salaria[ilor 1a numdrul se ir-rcheie astizi. . ... , prezenta

fiqi a postu1u1:

Numele gi prenumele:

De ntmt rre o postr.r lt.ti: ADMINISTRATOR FINANCIAR

incadraret:

Numdr dc ore sfltcitti de sensiciu:40 ore /siptimAni;
gcri4le:

Studii:
S tudii sp ecificc p o s tului :
Vechime: 

-Relatii profesionale:
. lerarhice de subordotarer dircctor, director adjunct;
. De colaborare: cu personalul didactic, didactrc auxiliar, pcrsonalul unitilii de

invS!5minU
. De reprezentare a ttnitilii numai prin dccizia directorulu

Cunoqtinte:
- sd poscde cunoqtin[c temeinice in ceea ce privegte sistemul organizatoric si financiar-

contabil;
- si posedc cunogtintc sollde in ccca ce privcgtc legislafia in vigoarc privind domcniul

finan ciar-contabil;
- sd probczc o buni cunoastere a contabilitifii compr-r terizate;

Aptitudini:
- inteligentl (gAndire logici, r'nemorie, capacitate de analizi si sintezd);

- capacitate de organizarc a activititii scrviciului; - capacitate de a prcltLcra infonnatiile, dc a

le intcrpleta si de a le valorifica prin furnizarea clc date prelttcrate altor factori decizionali;

- corectih-ldine, tenacitate, sef iozitatc, atirudinc principiala in relafiile cu oamcnii;

Atitudini:
- obiectivitate in aprecierea qi analiza situatiilor cconomice, finarnciare gi sociale, reccptivitate,

spirit de cchip.l (sinccr, dispus Ia colaborarc).



Cerinte comportamentale:
1. rezis ten(i la stres;

2. abiliti!i dc negociere, consultanli s,i corrciliere;

3. mentinerea unei atmosfere colegiale in rela!iilc de muncd;

4 volum ridicat de cuno9tillte teorctice;i practicc;

5. reccptivitate la solicitdrile profcsionale (capacitate de rnobilizare personali pentru

finalizarea intr-un timp cAt mai opcrativ a sarciuilor ce-i rcvin);

6. abilitS!i de coordonare, planificare si organizare;

7. flexibilitate in gAndire;

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (punctaj maxirn 100 puncte)

!. Proiectarea activitilii (punctaj maxim 20 puncte):

l,l.Respectarea planuriktr managerialc ale gcolii - 5 puncte;

l.2.lmplicarea in proicctarea activiti!ii gcolii, 1a nivelul compartimentului financiar - 5

puncte;
1.3.Cu r-roa;tcrea gi aplicarca legislafiei in vigoarc - 5 puuctc;
1.4.Folosirea tehnologiei informaticc in proiectarc - 5 purlctc;

2. Realizarea activititilor (punctai maxim 30 puncte).

2.l.Organizarea activitdlii - 5 punctc;
2.2.inregistrarea si prclucrarea informaticd periodici a datelor in programclc dc contabilitatc

- 5 pct;
2.3. Monitorizarea activitifii - 5 puncte;
2.4. Consilierea/indrumarea gi controlul periodic al personalului care gestioneazi valtlri
materialc 7 puncte;
2.5, Alcituilea dc proceduri 8 puncte;

3. Comunicare Qi relationare (punctaj maxim 20 puncte):
3.1. Asigurarea flr-rxului informa{ional al compartimentului - 4 punctc;
3.2.Raportarea peliodici pentru conducerea instiluliei 4 puncte;
3.3.Asigurarea transparen(ei deciziilor din cornpartiment- 4 pr-rncte;

3.4.Evidenta, gcstionarea si arhivarea documentelor- 4 puncte;
3.5. Asigurarea interfelei privind licitatiile sau incredintirilor directe- 4 puncte;

4.1. Nivclul gi stadiul propriei prcgdtiri profesionale - 3 Punctc;
4.2. Formarc profesionali si dezvoltarc in carieli 3 puncte;
4.3. Coorclonarca personalului diu subordine privind manaS;cmcntul carierci 3 puncte;
4.4. Participarea 1a instruirile organizate c'le inspcctoralr-rl gcolar- 1 punctc;

(punctai matiE-15-P-u-n! tr
5..1 Planificarea bugctard prin prisma dezvoltirii institulionale qi promovarea imaginii qcolii

5 puncte;
5.2 Asigurarca permancnti a legdturii cll reprezcntan!ii comuniti!ii locale privtncl activitatera

rczulta din uecesitatca dcrul.irii in bune
rcsponsabihtate - 5 puncte;
5.4 Rcspectarca nonnelor, procedurilor de sinitate qi securitate a muncii, de PSI 9i ISU pentru



toate tipr-rrile de activitS!i desfiguratc irr cadrul unitilii de inviilimAnt - 3puncte ;

6. Conduita prof esionali ( punctai maxirn 5 puncte ):
6..1. Manifestarea atitudinii moralc qi civice (limbaj, lurut5, rcspec[, comPortament) - 2 puncte;

6.2.Respectarca 1i promovarea dcontcrlogiei prcsionale - 3 punctc

II. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTUI-UI:
Extras di1 Regulamentul-cadru dc organizare qi func[ionare .r uuitililor dc inr,.1!5mAnt prcuniversitar

aprobat prin Ordinul M.E. nr. 5726 I 12.08.202+

CAI'l'IOLUL ll Serviciul fitt.r trci,r r

SECTIUNEA 1 Organizarc qi responsabiliti[i
Art. 76. (1) Compartimentul financiar - corrtabil reprezinti structura organizatoricS din cadlul urritirlii

de inviltimAnt 'in carc sunt realizate: fundamcntarea gi cxecu-tia bugetului, cvidenla contabilir,

ilrtocmirea Ei transmiterca situa[iilor financiare, precum qi oricc alte activititi cu privire Ia finanlarea'si

conLabiliL:ttca instituIiilor, previzute de Icglsla!ia in vigoare, dc contractelc colectivc dc mttncit

aplicabilc, de regulamentul de organizare gi funclionare a unitSlii 9i de regulamentul de ordine

intcrioarS.
(2) Compartimentul financiar - contabil cuprinde, dupi caz, administratorul filanci.lr, prccum 9i

ceilalli angajali asimilali iunc[iei previzutu de ltgislrlia in vigoare, denumiti generic "corrtabil".

(3) Compartimcntul finarrciar - contabil este subordonat directorului unitd!ii de invi!imAnt
Art. 77 Cornpartimer.rtul financiar - conLabil are urmitoarclc atribu!ii:
a) desfiiEurarea activiiifii fiuanciar-contabilc a urritS[ii de inv.i[5mAnt;
b) gestionarea, drn purrct de vccicrc linanciar, a intrcgului patrimoniu al unit.ifli de invilim6nt, in
conformitate cu dispozi[iile legale in vigoare qi cu hotirAri]e consiliului de administra[ie;
c) intocmirea proiectului dc buget Ei a raportului de ereculic bugetari, cotrfortn legislatici in vigoare qi

ccntractelor cojective de munci aplicabile;
d) infgrmarea periodici a consiliului dc adrni:ristralie cu privire la excculia bugetari;
c) organizar'-.a contabilititii vcniturilor gi cheltuielilor; C.'1.C.E - Piatra Neamt -
f) consemnarea in documente justificativc a oricirei opcratiuni carc afccteazi patrimoniui uniti[ii de

inz5[imAnt Ei inrcgistrarea in evideu[a contabilS a clocumentclor;
g) intocmirea qi verificarca statelor de plati irr colaborare cu compartimentul secrctariat;

h) valorificarea rezultatclor procesului dc invcntariere a pa trin.roniului, in situaliile previzttte dc lcge

gi ori de cAte ori consiliul de administra{ic considerd neccsari

i) intocrnirea lucririlor de inchidere a exerciliului financiar;
j) indeplinirca obligaliitor patrimoniale.rle unit;tii de invilimAr.rt fali de bugctul dc stat, bugetul
asigur.lrilor sociale de stat, bugctul Iocal qi falti de terfi;
k) irnplemcntarea proccdurilor de contabilitate;
l) avizarea, in condiliile legii, a prpiectelor de contractr: sau de hotirAri ale consiliului cie atlministra!ie,
prin carc se angajeazi fonilurile uuitiqii;
m) asigurarca $i gestionarca documentelc.r qi a instrumentelor [jnaucia.re cu regim special;

r.r) irrtocmirca, cu respcctarca norrnelor legalc'in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarr.a,

ordonan[area qi p)ata cheltuielilor bugerare, realizAnd operaliunile prcvhzute de normele legale ir.r

ma terie;
o) orice alte atributii spccifice compartirnentu Iui, rezultind din lcgisla[ia in vigorre 9i hotirArile
consiliului de administra[ie gi dcciziilc directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicrt in figa

postului
SECTIUNEA a 2-a Management financiar
Art. 78
(t) intrcaga activitate financiari a uniti[ilor de invd!5mint se organizeazi Ei sc desfigoari cu

respecl.rrc.) legisla t ir'i irr vigo,trc.
(2) Actir,itaiea financiar.l a unitilii dc invdtirnint sc dcsfirgoari pe baza bugetului propriu.
Art. 79

Pe baza bugetului aprobat, dilectorul qi consiliul dc adrTrinistra!ie actualizeazi prograu.rul anual clt'



achizi[ii publice, stabilind gi cclelalte misuri cc se impuu pentru asigurarca incadririi tutUror

caLegoriiJor de cheltuieli in limitclc fondurilor alocate.
Art.-80 (1) Este interzisi angajarca dc cheltuieli daci nu estc asiguratd sursa de finanfarc
(2) Resuriele cxtrabugetare."aie unititii pot fi folositc cxclusiv de aceasta, conform lTotlririi consiliului

de adrninistra[ie

Atributii Si responsabilitdti:
1. intoimegte icte justificative gi documcntc contabile, cu respectarca formularelor ;i regulilor de
alcituire gi complctare 'irr vigoale;
2. urmiregte incadrarca striiti in creditele aprobate pe toate coordonatele clasifica,ticl bugetare;
3. creazi baze de date, implemerrteazi ploceduri de contabiljtate cu ajr-rtorul pro6yatnclc informatice
specificc,
4. utilizeazi programele cerute de Irrimarie gi Trezorcric,
6. intocmegtC gi executi plauul dc munci, in cotlformitate cu statul de iunc[ii;
7. intocmeqte/veri ficd documentele (receptii) de la venituri proprii si buget;
f. illtocme9te lunar balanle de vcrificare pe rulaje qi solduri, Pe surse ( venituri proprii);
f. inregistreaza corrsurnul dc alimclrte, materialt', ct
10. intocmeqtc balanla arralitici trimcstrial.i perrtr obicctele
matcriale cle curdlenie gi anual pcntt u :r.rijloace fixc;
11. claseazi gi pistreazi toatc actele justificalivt'de cheltuicli,
de verificarc Ai rispurrde dc arhiva financiar-contabilS;
'12. indeplincqte orice alte sarciui cu caracter fiuauciar-contabil datc de couduci[orul uniti[ii sau

de inverrtar, lunar pentrtt alimente 5i

documentele contabile, figcle, balan!ele

prin executarea

de la sursa de

prcvizu te expres in actc normative,
13. raspunde disciplinar, civil, material gi penal pcntru pagubelc provocate unitilii
clefectuoasi a atribu[iilor sau plin ncexecutarea acestora.
14. contabilizoazd si inregistreazi cxtrascle de cont de la binci si registrul de casa
vcnituri proprii;
15. Intocrnestc orcline de plata pcntru furnizorii de la vcnitLrrj ProPrii..16. 

Intocmeste si transmitc dcschiclerea c1e creditc la ver.rituri propt'ii,
17. Pe baza absentelor sc stabilesc beneficiarii burselor si sc transrnite la inspcctoratul scolar
ncccsaru I pentlu plata burselor si decontarca biletelor,
18. intocmcgtc statele de plati pcntru acordarea bulsclor gcolare, ajutol CES, decont bilcte/ sume

forfctare si decontarea navetei elevilor,
19. Intocrneste lunar ordinal dc plata/ cec si alimcnteaza contutilc beneficiarilor privind plata

burselor,ajutor CES, decont bilctc,
20. Transrnjterea la binci a borderourilor pcntru plata bursclor in fiecare luni;
21. EfecLueazi componente ale soldurilol cotr[urilor si cfcctueazi reglSri pe baza accstora;
22. Efcctueazii inchlclcrca conturilor de vcnituri, cheltuieli;i verifici si rcgleazi balar.rtele c1c verificare
lunarc pana pe data dc 15 a lunii urlnatoarc;
23, Completeazi anual Ilegistrul Invcntar;
24. Colaboreazi 1a stabilirca politicilor coutabilc;
25. Colaborcazi 1a linerea corccti qi la zi a evidcnlci financiare;i contabile;
b. Du(e la in,.lcplinire \.rrcir'rilc stabilite pe c.rle ier,rrlric.t.
7. Certifica in'privinta realitatea,rcgularitatea si lcgalitatea opcratiunilor,
8. Coordoncaza si verifica activitatea clesfasurata 1a casieria unitatii.

III. ALTE ATRIBUTII
in funcgie dc nevoile specificc alc unitSfii de lnvi(5m6nt, salaliatul este obligat si iudeplincasci

qi alte sarcini repartizate de angajator, precum 9i si respecte normele, procedurile de sinitate gi

securitate a muncii, de PSI 9i ISU, in conditiile legii, qi anume:
. Obligatia dc a-$i face analizcle gi controlul mcdical periodic,
o LEGE Nr. 90 din 12 iulie 1996 (Republicati) Legea protecliei muncii nr. 90/1996

PUBLICATA iN NAONT-IONUL OFICIAL NR, 47 diN 29 iANUATiE 2OO1:

a) si igi insuqeasci gi si rcspccte normelc de proteclic a muucii gi misurilc dc aplicare a

acestora;
b) si desfiqoare activitatea in aqa Iel

imbolnivire profesional5 atAt propria persoand,
munci;

incAt sd nu expund la pericol de accidentare sau

cdt gi pe celelalte persoane participante la procesul dc
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c) s.i aduci la cunogtin!5 conducirtorului locului de murrc.l orice defecliunc tch':ric; sau altii
situatie carc constituic un pericol de accidentare salr irnbolnivire profesionalS;

cl) si aduci la cunogtlrli conducdtorului locuirri de munc; accidentele de munci sulerite de
propria persoani qi de alte persoane participante la proccsuIdc muncS;

e) si oprcasci lucrul la aparitia unui pcricol iminent de produccre a unui accident gr si il
informeze de indati pe conducdtorul IocuJui dc munci;

f) si utilizeze echipamentul individual dc proteclie din dotare, corespunzitor scopului pcntru
care a fost acordat;

g) sE dea relaliile solicitatc dc organele de control qi de cercetare in domeniul protectiei muncii.
o LEGEA nr.319 din 14 iulie 2005 a securiti(ii qi siniti(ii in munci publicati in

Monitonrl Oficial nr.646l26 iulie 2005 completati qi modificati cu HG nr.955/2010:
a) si utilizezc corcct rnaginile, aparatura, urleltele, substanlele periculoase, echipamentele de
transl.ort gi alte rnijloace cle produc[ie;
b) si utilizeze corect echipamentul irrdividual de proteclie acordat gi, dupi rrtilizarc, sd il
inapoiczc sau si 1l puni la locul destirrat penLru pistrare;
c) s.i nu proccdczc Ia scoaterea din func[innc, la modificarca., schimharea sau ?nl5furalc.a
arbihar5 a dispozitivclor de seculitate proprii, in spccial ale rnaEinilor, aparatuiil, ur.reltelur',
instalaliilor tehnrcc ;i clidirilor, $i s; utilizeze corcct accstc dispozitive;
cl) si comunicc imcdiat angajatorului Si/sau lucritorilor desemna[i orice situaiic dc murrci
despre care au tnotive interneiate si o consi.lere un pericol pentru securitatcr qi sinritatea
lucritorilor, preiurn gi orice dcficien(i.r sistemelor de proLcc!ic;
e) s;i aduci Ia currogtinfi conducitolului locu]ui cle mr.urc.i ;i/sau angajatorului accidentelc
su ferite de propria pcrsoani,
f) si coopereze cu algajatorul Ei/sar.r cu lucr.ltorii desemnafi, atAt timp cat estL'ncccsar, pentru a

face pcsibilS realizarca, oricirc,r r.rdsuri sau cerinle dispuse de citre inspcctorii de rnur',ci Si
inspectorii sanit;rri, pentru protectia siin;ititii gi securit.i!ii lucr.itorilor;

Atribu!iile din alte cornisji:

IV. RL]SI'ONSABILITAT'I IN DOMENII.IL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA.
Lucrirtorii sunt obligaqi ca in proccslrl de munci sd l'especte prevcdcrile legislaliei dc

securitate \sj s:rnitate in munc5. in acest sel1s avind unnitoarele obliga !ii:
a) c; uttliz('lc corcct milirtile,.rparahrra, ulreltclc, srrb:tarrlclc pcricukrasq'. cclriparrrc:rtclc de
transport qi alte rnijkracc dc produc!ie;
b) si utilizeze corect echipamcntul itidi'ridual dc protcclic acordat gi, dupd r-rtilizare, si il
inapcir:ze salr sA il puna 1a locul dcstinat pcntru p5stt'arc;
c) si nu procedeze la scoatcrca dirr funcliune, ia modificarea, schimbarea sau inl.itnr.ule.t
arbitrare a dispozitivclor de seculitate proprii, in special ale maginikrr, aparaturii, uneltelor,
instalaliilor tehnice gi clidirilor, qi si utilizeze corect accstc dispozitivc;
d) si comr.rnicc imediat anga1atorlrlui qi/seu luclitorilor desemnali oricc siiuafic de munci
despre carc atr motivc intemeiate si c-. considcrc un pelicol pentru securitatea gi sdndtatca
lucrltori[t',r, p]:ccum gi oricc deiicien!i a sistcrncl:r de protec!ie;
c) s.i aduca la cr-rnoqtin!d conlncitolulur.locului de rr.unc;l ql/sau angajatoruh-ri acciCentcle
sLr[er;lt' cle p: rr1',ria pcrso,lr],i;
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f) si coopgrezc cu angajatonrl gi/sau cu lucrikrrii desenurafi, atat timp cat este necesar, pcntrlt

a facc posibili rcalizarea oricdJor misrrri sau cerinle dispusc de citre inspcr:torii de mr-rnci qi

inspectorii sanitari, Pentru Protectia sdnhti!ii gi securitilii lr-rcritorilor;

g) si coopereze, atat dmp cat este necesar, cu angajatonll qi/sau cu lucrltorii desemna[i,

pcntru a perinitc angajatorului sri se asigurc cd mcdiul de munc5 qi condilii1e dc htcru sunt

sigure gi fSri riscr,rri pcntrll securltate gi sinitate, in domeniul siu de activitatc;

h) si igi insugeasci gi si rcspcctc prevederile legisla[ici din domer-riul secr"rritdlii qi sinitSlii itr
rnunci gi mXsurilc dc aplicare a acestora;

i) si dca relaliile solicitatc dc citre inspectorii de mun'c5 gi inspectorii sanitari.

RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA
a) si respcctc regr-rlile qi m5surilc dc apdrare impotriva incendiilor, aduse la cur-rogtinli, sub

orice formi, de administrator sau dc conduciton-tl institu[iei, dupi caz;

b) sd utilizez-c substanlele peticuloase, instala[iiJe, utilajclc, maqinile, aparatura qi

cchipamcntele, potrivit instrucliunilol tehnicc, precum qi celor date de administrator sau de

conducitorr-rl instltu!iei, dupi caz;

c) sd nu efectuezc manevre nepermise sau rnodificdri neautorizatc ale sistemelor qi

instala-tiilor de apdrare impotriva incendiilor;
d) si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului dc munci orice incdlcare a

normelor de apirarc impotriva incendiilor sau a oricirei situalii stabilite de acesta ca fiind un

pcricol de incendir-r, prccum rsi orice defecliune scsizati la sisternclc qi instalafiile de apirarc
impotriva incendiilor;
e) si coopereze cu salarialii dcscmnali de administrator, dupi caz, respectiv cll cadrul tehnic
specializat care are atribulii in dorncniul apiririi impotriva incendiilor, in vederca rcaliz.irii
misurilor de apirare impotriva incendiilor;
f) si ac[ionc.ze, in conformitate cu proccdurile stabilite la locul de munci, in cazu] apaliliei
oricirui pericol irninent de incendiu.
g) sd furnizeze persoanclor abilitate toate datelc qi informaliilc dc care are cunogtinti,
referitoarc 1a producerea incendiilor.

Rispunderea disciplinari:
fJeindcplinirea sarcinilor c'le servicru sau indeplir.rirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi

sinc diminuarea calificativului qi/sau sancIionarea disciplinar.l, conform prevedcrilor legale in
vigoalc,

Ditector,

Semttitura titularului de luarc Ia cr-tnostintS:

Prezenta fiqi a fost intocmiti in 2 (doui) exemplare, unul rimAnAnd in documentele gcolii, iar al

doilea exemplar fiind inminat angajatului
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