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MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII

Nr. inreg. 2911/07.08.2025

ANUNT CONCURS POST VACANT, CONTRACTUAL, PE PERIOADA
NEDETERMINATA
ADMINISTRATOR FINANCIAR

Liceul Tehnologic ,,Dorin Pavel” Alba lulia, organizeaza concurs pentru ocuparea a 1
post vacant de administrator financiar I S, pe duratd nedeterminata, cu timp de lucru normal 8
ore/zi, 40 ore/sdptamana, functie de executie, contabilitate/personal didactic-auxiliar.

Concursul se va desfasura la sediul Liceului Tehnologic ,,Dorin Pavel” Alba Iulia, loc.
Alba Iulia, Str. Tudor Vladimirescu, nr. 39, Jud. Alba (cladirea B). Candidatii vor susfine o
proba scrisa si o proba practica, astfel:
® Proba scrisd prin care vor fi testate cunostingele teoretice, pe baza tematicii si bibliografiei
indicate si se va desfasura in data de: 27.08.2025, ora 10:00, la sediul unitatii;
e Proba practica 29.08.2025, ora 09:30;
e Interviul, se va desfasura in data de 01.09.2025, ora 09:00.

Conditii generale de participare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sandtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
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
persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a



folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile 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 ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii superioare de lunga duratd cu diploma de licentd in contabilitate sau domeniul
economic

2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC (MS
Office, operare baze de date, navigare Internet), nivel avansat

3. Experienta in contabilitate bugetard, in unitati de Tnvatdimant si pe proiecte cu Fonduri
europene, constituie avantaj

4. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: capacitate de lucru in echipa, capacitate de decizie
rapidd, promptitudine si eficientd 1n executarea lucrdrilor, asumarea de responsabilitati,
pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor, aptitudini de comunicare, abilitati de
invatare si utilizare a programelor software

5. Vechimea in specialitatea studiilor de 10 ani.

Dosarele de concurs se pot depune in perioada 08.08.2025-22.08.2025, la sediul

Liceului Tehnologic ,,Dorin Pavel” Alba lulia, loc. Alba Iulia, Str. Tudor Vladimirescu, nr.
39, Jud. Alba (cladirea B), si vor contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;



g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au 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 ulterioare,
pentru candidatii Tnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant, sanatate sau
protectie sociald, precum s§i orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;

1) curriculum vitae, model comun european

Dosarele pentru concurs se vor depune la secretariatul Liceului Tehnologic ,,.Dorin
Pavel” Alba Iulia, n perioada 08.08.2025-22.08.2025, dupa urmatorul program:
Luni, Marti, Miercuri, Joi, Vineri: 09:00 — 15:00.
Date de contact:
Tel: 0258816938
E-mail: dp.alba@isjalba.ro
Probele de concurs:

1. Selectia dosarelor;

2. Proba scrisi;
3. Proba practica;
4. Interviu.

NOTA: Sunt declarati admisi si pot participa la urmitoarea probi, doar candidatii care au
obtinut minim 50 puncte la proba anterioara.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa,
proba practicd si interviu.

Comisia de concurs va selecta dosarele depuse pe baza indeplinirii conditiilor de participare.

Doar candidatii declarati admisi in urma acestei selectii pot participa la proba scrisa.



Calendarul desfasurarii concursului

1. Publicarea anuntului: 07.08.2025, la avizierul unitatii si pe website: https://dorin-
pavel.ro/concurs/;
2. Depunerea dosarelor de participare la concurs perioada: 08.08.2025-22.08.2025;
in zilele lucratoare, intre orele 09,00-15,00, la la secretariatul Liceului Tehnologic ,,Dorin
Pavel” Alba lulia;
3. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 25.08.2025, ora 16:00, la avizierul unitatii si pe
website: https://dorin-pavel.ro/concurs/;
4. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor 26.08.2025, ora 09:00 —
11:00, la secretariatul unitatii;
5. Afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor 26.08.2025, ora 12:00, la avizierul
unitatii si pe website: https://dorin-pavel.ro/concurs/;
6. Sustinerea probei scrise: 27.08.2025, ora 10:00, la sediul unitatii;
7. Afisarea rezultatelor probei scrise 27.08.2025, ora 14:00, la avizierul unitatii ,
8. Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise 28.08.2025, ora 09:00 — 11:00, la
sediul institutiei
9. Afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor la proba scrisa 28.08.2025, ora 16:00,
la avizierul unitatii
10. Sustinerea probei practice 29.08.2025, ora 09:30;
11. Afisarea rezultatelor probei practice 29.08.2025, ora 12:00;
12. Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei scrise 29.08.2025, ora 12:00- 15:00, la
sediul institutiei;
13. Afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor la proba scrisa 29.08.2025, ora
16:00, la avizierul unitdtii
14. Sustinerea probei de interviu in data de 01.09.2025, ora 09:00;
15.Rezultate proba interviu, in data de 01.09.2025, ora 10:30;
16. Depunerea contestatiilor privind rezultatul probei interviu, in data de 01.09.2025, ora
10:30 - 11:00;
17. Afisarea rezultatelor dupa solutionarea contestatiilor la proba de interviu 01.09.2025, ora
11.30, la avizierul unitatii;,
13. Afisarea rezultatelor finale 01.09.2025, ora 12:00, la avizierul unitatii si pe website:
https://dorin-pavel.ro/concurs/.

Tematica si bibliografia:

Tematica pentru concurs ADMINISTRATOR FINANCIAR:




1. Executia bugetara — principii si clasificatia bugetara;

2. Prevederi referitoare la proiectarea bugetului,

3. Sursele de finantare in invatamant;

4. Finantarea Si patrimoniul institutiilor publice;

5. Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;

6. Registrele de contabilitate;

7.Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform
a planului de conturi pentru acestea;

8. Dispozitii privind controlul financiar preventiv — separarea atributiilor;

9. Incheierea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

10. Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si
servicil, executare lucrari;

11. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi;

12. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice;

13. Angajarea executarea contractului individual de munci;

14. Incetarea / modificarea contractului individual de munca;

15. Organizarea Si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor Si

capitalurilor proprii,

16. Inregistrari contabile intr-o institutie publica (achizitie de materiale, obiecte de inventor,
mijloace fixe, cheltuieli cu materialele, serviciile, salariile, plati diverse: servicii, materiale,
salarii etc.)

17. Semnarea electronica a rapoartelor si accesul entitatilor publice la functionalitatile
sistemului national de raportare — Forexebug

18. Inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare incontabilitate si in
sistemul de control al angajamentelor — in sistemul Forexebug

19. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

20. Registrele de contabilitate obligatorii

21. Pastrarea si arhivarea registrelor de contabilitate si a celorlalte documente financiar-
contabile

22.Inventarierea patrimoniului institutiilor publice, intocmirea darilor de seama contabila
trimestrial si anual

23. Criterii de acordare a burselor elevilor din invatamantul preuniversitar



24. Decontarea transportului personalului didactic si elevi.

Bibliografie:
1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :
— Cap.2 — Organizarea si conducerea contabilitatii
— Cap.3 — Registrele de contabilitate
— Cap.4 — Bilantul contabil
2. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare:
— Cap 1 — Dispozitii generale
— Cap 2 — Sectiunea 1 — Principii si reguli bugetare
bugetelor, categorii de ordonatori de credite si rolul acestora, responsabilitatile ordonatorilor
de credite
— Cap 3 — Sectiunea 1 — Proceduri privind elaborarea bugetelor
— Sectiunea 4- Principii in executia bugetara si executia bugetara, executia de casa
bugetara, principii ale incheierii executiei bugetare
— Cap 4 — Finantele institutiilor publice
3. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare
e Cap.1 —Dispozitii generale
e (Cap.2 — Aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare
e (Cap.3 — Prevederi referitoare la elementele de bilant
o Cap.4 — Prevederi referitoare la elementele din contul de rezultat patrimonial
e Cap.6 — Planul de conturi general
e Cap.7 — Instructiunile de utilizare a conturilor contabile
o (Cap.8- Monografie privind inregistrarea in contabilitate a principalelor operatiuni
4. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar —
contabile
* Anexa 1 — Norme metodologice de intocmire si utilizare a documentelor financiar-
contabile;
5. 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, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare

* Anexa 1- Norme metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv — pct. A — Dispozitii generale si pct. B — Controlul financiar preventiv propriu;

6. Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare
* Anexa 1 — Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

7. Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare

8. Hotarare nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum
si In cazul deplasarii in interesul serviciului;

9. OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
10. Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile ulterioare:
— Capitolul I Dispozitii generale
— Sectiunea 1: Obiect, scop si principii;
—  Sectiunea 4: Domeniu de aplicare;
— Capitolul III Modalitati de atribuire
—  Sectiunea 1: Procedurile de atribuire;
11. HG. 395 / 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice:
CAP. III. Realizarea achizitiei publice
— Sectiunea 1 Achizitia directa
—  Sectiunea a 5-a Derularea procedurilor de atribuire
—  Sectiunea a 12-a Dosarul achizitiei
12. HG 569/2015 norme metodologice privind decontarea cheltuielilor privind naveta la si de
la locul de muncd a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar;
13 HOTARARE nr. 1447/2007 privind aprobarea Normelor financiare pentru activitatea

sportiva ,cu modificarile si completarile ulterioare



* Legeanr. 198/2023;

* Legea nr.53 din 24.01.2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare-
republicatd;

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

» Legea 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare si
Legea 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

* OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si
instructiuni de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile ulterioare;

*  OMEFP 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, publicate In M.Of. 37/2003, cu modificarile
ulterioare;

* Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile ulterioare;

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

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

*  HG 569/2015 norme metodologice privind decontarea cheltuielilor privind naveta la si de
la locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din Tnvatamantul
preuniversitar;

*  OMFP 923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice referitoare la exercitarea CFP
st modificdrile ulterioare ;

*  OMFP 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

* Hotérare nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum
s1 In cazul deplasarii In interesul serviciului;

* Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

« HOTARARE nr. 1447/2007 privind aprobarea Normelor financiare pentru activitatea

sportiva, cu modificarile si completarile ulterioare.

Informatii suplimentare pot fi obtinute la nr. de telefon 0258816938.
Persoana de contact Pop Patricia, avand functia de secretar de concurs.

Afisat, 07.08.2025.




CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Termen/Interval Activitati
07.08.2025 Publicarea anuntului in Monitorul Oficial
08.08.2025 — 22.08.2025 Perioada depunerii dosarelor de concurs
25.08.2025 Selectia dosarelor de concurs
25.08.2025, ora 16:00 Afisarea rezultatelor analizei dosarelor
26.08.2025, ora 09:00 — 11:00 Depunerea contestatiilor la rezultatele analizei dosarelor
26.08.2025, ora 12:00 Afisarea rezultatelor contestatiilor la analiza dosarelor
27.08.2025, ora 10:00 Proba scrisa
27.08.2025, ora 14:00 Afisarea rezultatelor la proba scrisa
28.08.2025, ora 09:00 — 11:00 Depunerea contestatiilor la proba scrisa
28.08.2025, ora 16:00 Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisa
29.08.2025, ora 09:30 Proba practica
29.08.2025, ora 12:00 Afisarea rezultatelor la proba practica
29.08.2025, ora 12:00- 15:00 Depunerea contestatiilor la proba practica
29.08.2025, ora 16:00 Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba practica
01.09.2025, ora 09:00 Interviu
01.09.2025, ora 10:30 Afisarea rezultatelor la interviu
01.09.2025, ora 10:30 — 11:00 Depunerea contestatiilor la proba interviu
01.09.2025, ora 11.30 Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba interviu
01.09.2025, ora 12:00 Afisarea rezultatelor finale

Director,

prof. dr. Grozav Elena




Aprobata in sedinta C.A

din

FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu
modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca Inregistrat
in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncd cu numarul , se incheie

astazi, , 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:

3. Perfectionari (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;

- Rezistenta mare la stres;

- Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

- Gandire analitica si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de

Muncd 1inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr.



ma oblig sd respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii
reprezentdnd _ ore/sdptdmand, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la

data de

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

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitdatii, la nivelul compartimentului financiar-

contabil

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

* anexa 1 “Bilant”;

* anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”’;

» anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

* anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

= anexa S “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;

= anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;

= anexa 7 “Contul de executie a bugetului 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 locala) — Venituri”;

= anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate

integral sau partial din venituri proprii (de subordonare locala) — 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”;
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= anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

= anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabild”;

= anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la
finele perioadei”;

» anexa 30 “Plati restante”;

* anexa 30 b “Plati restante”;

= anexa 30 bl “Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-
teritoriale la data de ...”;

= anexa 30 b2 ”Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unita{ii administrativ-
teritoriale la data de ...;

= 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 centrala la data de ...”;

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

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

- Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in

conditiile stabilite de lege;
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
- Se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.

- Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara

(legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii de invatamant.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizarea tehnicii din dotare Tn bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu

prevazute in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatdmant;

- Creeaza baza de date 1n calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform legii,
cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);
- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a

activitatii.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii

- Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare, la nivelul unitatii de invatdmant.

- Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabild la nivelul unitétii de

invatamant;
- Raporteaza rezultatele economice ale unitatii;

- Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale.
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de

contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii

I. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatda cu modificarile si

completarile ulterioare, la nivelul unitatii de invatdmant.
- Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmareste inregistrarea cronologicd si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor

patrimoniale;

- Efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sa

fie tinuta la zi;
- Exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

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

acestora,

- Organizeazad clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor

contabile;

- Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocérile de credite si necesarul

de credite suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor

de alcatuire 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;

- Organizeaza 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;

- Verifica indemnizatiile de concediu, bursele;

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

- Fundamenteaza necesarul de credite avand 1n vedere necesitatile din unitate;

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

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

- Inregistreazi notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

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

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

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

I1. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:
- Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;
- Stabileste monografia contabila privind Inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- Stabileste proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabild;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.



I11. Raporteaza rezultatele economice ale unitatii de invatamant:

- Asigura intocmirea registrelor contabile Tn conformitate cu legislatia in vigoare;
- Asigura intocmirea raportarilor specifice;

- Asigura 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 gestioneaza valori

materiale

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

magazie;
- Urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;
- Verifica modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie;

- Verifica modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea

totala a achizitiilor directe;
- Verifica modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.
2.5 Alcatuirea de proceduri

- Elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul

contabilitate.
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza

angajatii unitatii de Tnvatamant.

- Raporteaza conducerii unitatii de invatdmant toate modificarile legislative, precum si

aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitatii.



- Intocmirea periodicd, pentru conducerea unitatii de invatdmant, a unor rapoarte privind

activitatea compartimentului.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a

celor implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar;

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre

conducatorul unitatii.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de

securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- Preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitatii de invatamant la

arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintairile 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.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de

dinamica informatiei in domeniu;

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere

nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului;
- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.
4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carierd

- Participarea periodica la cursuri de pregatire profesionala organizate de firme specializare in

dezvoltarea capacitdtilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

-Sse preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea

aplicdrii corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii 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 bugetara din prisma dezvoltirii institutionale §i promovarea imaginii

unitatii.

- Urmareste Incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare.
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind

activitatea compartimentului.

- Reprezinta 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 derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.

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

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

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

pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatamdnt.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respecta normele de securitate si sandtate in munca

si nu are accidente de munca.

Salariatul indeplineste si urmaitoarele atributii, stabilite conform Regulamentului-cadru

de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitaii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a Intregului patrimoniu al unitatii de invatamant,

in conformitate cu dispozitiile legale n vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;



¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in

vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul

unitatii de Invatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute

de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;
1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant fatd de bugetul de stat,

bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fatd de tert;
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 si 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;

o) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdind din legislatia in vigoare si
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate

explicit in fisa postului.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum s§i sa respecte normele,

procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, 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 decents;

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

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, staipanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

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

4. Asumarea responsabilitatii personale 1n solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct;

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

c¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de

invatamant;
d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institugii 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 indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.)

Réaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

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

4. Data Intocmirii . . ........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

2.Semnatura . .........

G. CONTRASEMNEAZA:



1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura..........

Prezenta fisd a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramdndand in documentele

unitatii, iar al doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,



