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Concurs ocupare post Administrator financiar II (S)

LICEUL TEHNOLOGIC "AL. IOAN CUZA" organizeaza, la sediul sdu din localitatea
Slobozia, strada Lacului, nr. 10, concurs pentru ocuparea unui post vacant de Administrator
financiar II (S) - personal didactic auxiliar, cu norma intreagi, pe perioada nedeterminata,
in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 286/2011 si ale Regulamentului privind
ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante corespunzitoare functiilor contractuale din
cadrul institutiilor/serviciilor publice.

Concursul va fi organizat in perioada 28.01-02.03.2022 conform calendarului.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- are cetdfenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplind de exercitiu;

- are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintel medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

- Indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

- nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

- studii economice superioare absolvite cu diploma de licenta;

- cunostinte minime de operare intr-un program de contabilitate;

- minim 3 (trei) ani si 6(sase) luni vechime in specialitatea postului;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATIII

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii

- Angajarea unitatatii scolare in actiuni patrimoniale in conformitate cu planurile manageriale

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar

- Reprezentarea unitatii scolare in relatiile cu agentii economici, institutii publice, etc

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Verificarea actelor justificative si a documentelor contabile in conformitate cu legislatia in
vigoare

1.4. Proiectarea activitatii extrase din planul managerial al unitatii

- Verificarea planurilor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii
- Verificarea incadrarii in creditele aprobate pe coordonatele clasificatiei bugetare
- Utilizarea produselor software si a programelor economice din dotarea unitatii
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate
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- Organizarea circuitului documentelor contabile, inregistrarea cronologica si sistematica in
evidenta contabila

2.3. Monitorizarea activitatii

- Exercitarea vizei de control financiar preventiv conform deciziei

- Verificarea operatiunilor contabile (scoala, cantina, internat, atelier)

- Constituirea de contracte de garantie pentru gestionari

- Aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile salariatilor

- Verificarea statelor de salarii cu sumele de retinut ,responsabil cu EDUSAL

- Efectuarea/verificarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare

- Indeplineste deciziile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara, administrativa a
salariatilor

- Verificarea lunara a balantei de verificare pe rulaje si solduri si a balantei analitice semestriale
2.4. Consilierea/ indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale

- Controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale si banesti

2.5. Alcatuirea de proceduri

- Verificare, aplicare si arhivare proceduri

3. COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Gestionarea informatiei, inregistrarea, prelucrarea si utilizarea datelor in informatii

- Organizarea circuitului documentelor contabile, inregistrarea cronologica si sistematica a
documentelor in evidenta contabila

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei

- Informarea directorului unitatii despre bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget,
autofinantare, donatii sposorizari

- Verificarea statelor de plata, a listelor de avans chenzinal, a indemnizatiilor de concediu, a
statelor de plata a burselor, etc

- Verificarea legalitatii trecerii pe cheltuieli a unor sume

- Intocmirea documentelor privind inchirierea spatiilor temporar disponibile, urmarirea incasarii
chiriilor si utilitatilor

- Repartizarea materialelor de intretinere pe baza de referate de necesitate

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Deciziile din compartiment sunt cunoscute de echipa manageriala

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

- Organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti

- Controlul personalului unitatii care efectueaza operatiuni de inventariere

- Raspunde de arhiva financiar contabila

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe

- Informare sistematica si corecta a beneficiarilor directi si indirecti prin comunica directa si
indirecta

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI A DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Studierea programelor de formare si inscrierea conform nevoilor de dezvoltare
4.2. Formarea profesionala si dezvoltare in cariera

- Participarea la cursuri de formare

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

- Indrumarea personalului din subordine privind cariera
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4.4. Participarea la intrunirile organizate de inspectorul scolar
- Participare la intrunirile ISJ si intocmirea de situatii solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii

- Verifica darile de seama contabile, statistice si contul de executie bugetara

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului

- Fundamentarea necesarului de credite bugetare

- Constituirea de contracte de garantie pentru gestionari

- Efectuarea demersurilor obtinerii fondului de salarizare si a altor actiuni finantate de la bugetul
de stat si local

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

- Realizarea altor atributii stabilite de director sau din actele normative in vigoare

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant

- Participare la instruiri periodice

- Aplicarea procedurilor de sanatate si securitate in activitatea desfasurata in unitate

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
Manifestarea unei atitudini morale corespunzitoare prin:
- folosirea unui limbaj adecvat ;
- finutd decentd i un comportament asertiv;
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
- respectarea principiului confidentialitatii ;
- asigurarea egalitdii de sanse si promovarea tolerantei si nondiscriminarii ;
- implicarea 1n aplicarea cunostintelor si abilitatilor profesionale pentru promovarea intereselor
unitatii ;

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitafii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:
1.Membru in :Comisiile aprobate in Consiliul de administratie, conform deciziilor primite
Riaspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupd diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
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Bibliografie concurs:

1.Regulamentul de ordine interioara al Liceului Tehnologic “Al. Ioan Cuza” -
http//www.cuzail.ro.

2.Legea contabilitafii nr. 82/1991, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare;

5.Decret nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa;

6.OMFP nr. 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, cu completarile si modificarile ulterioare;

7.0rdinul Ministrului Finantelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

8.0rdin 2021/2013 — pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.917/2005;

9.Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

10.0rdinul nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

11.Legea nr 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile si completarile ulterioare;

12.0MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

13.OMFP nr. 6/4.01.2022 privind transmiterea situatiilor financiare anuale centralizate intocmite
de institutiile publice la 31 decembrie 2021 si pentru completarea anexei nr. 2 la Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.177/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice la 31 decembrie 2017 si
pentru modificarea altor norme metodologice in domeniul contabilitatiis

14.0RDIN nr. 17 din 6 ianuarie 2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu (publicat in
MONITORUL OFICIAL nr. 43 din 14 ianuarie 2022).

15.0rdin 720/2014 (actualizat) pentru aprobarea normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice cu modificarile si completarile
ulterioare,

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

17.Legea nr 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;
18.0UG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de sinatate;

Tematica pentru concurs:

1.0rganizarea contabilitatii la unitdtile de invatimant, respectiv inregistririle contabile si
documentele in baza carora se fac acestea, referitor la:

2.Contabilitatea activelor fixe;

3.Inregistrarea amortizarii;

4 Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
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5.Contabilitatea decontérilor cu personalul;

6Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

7.Operatiunile privind decontérile cu furnizorii;

8.Operatiunile privind decontdrile cu clientii;

9.Conturi la Trezoreria Statului si banci.

10.Inventarierea patrimoniului institutiilor publice

11.Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor
12.Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evident §i raportarea angajamentelor bugetare si legale

13.Finantarea si baza materiald a invatimantului preuniversitar

14.Exercitarea controlului financiar preventiv

15.Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restrinsa.

CONCURSUL VA AVEA URMATOARELE ETAPE:
- selectia dosarelor

- proba scrisa

- proba practica

- interviu

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concurs vor putea fi depuse pani la
data de 10.02.2022, ora 12.00 la LICEUL TEHNOLOGIC “AL. IOAN CUZA”
SLOBOZIA, Compartimentul Secretariat, si trebuie si contini in mod obligatoriu
urmatoarele documente:

1. cerere de inscriere la concurs adresati directorului Liceului Tehnologic "AL. IOAN CUZA"
din Slobozia;
2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupa
caz;
3. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atests indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de institutia public;
4. carnetul de munca + raport salariat din Revisal sau, dupa caz, adeverintele care atestd
vechimea in munca, in profesie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;
5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza. Candidatul declarat admis la selectia
dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tarziu pand la data desfdsurarii primei probe a concursului;;
6. adeverintd medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitdtile sanitare abilitate;
7. curriculum vitae (EUROPASS);

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii. Actele prevazute la
punctele 2-4 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitétii copiilor.

Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare si care nu contin documentele
solicitate mai sus, vor fi respinse in cadrul selectiei ce se va organiza de ciitre Comisia de
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concurs in termen de maxim 3 zile lucriitoare de la data expiririi termenului de depunere a

dosarelor.

CALENDARUL CONCURSULUI:

Etapa de concurs Data/perioada Ora | Observatii

Depunerea dosarelor 28.01-09.02.2022 8-14 | La secretariatul unitatii
Ultima zi de depunere a dosarelor de concurs 10.02.2022 12

Selectia dosarelor depuse. Afisarea rezultatelor in | 11.02.2022 14

urma selectiei dosarelor depuse

Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor | 14.02.2022 9-12 | La secretariatul unitatii
Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse 14.02.2022 14

Sustinerea probei scrise 22022022 9

Afisarea rezultatelor probei scrise 22.02.2022 14

Depunerea contestatiilor in urma probei scrise 23.02.2022 9-12 | La secretariatul unitatii
Afisarea rezultatelor contestatiilor proba scrisa 23.02.2022 14

Sustinerea probei practice 24.02.2022 9

Afisarea rezultatelor probei practice 24.02.2022 14

Depunerea contestatiilor in urma probei practice 25.02.2022 9-12 | La secretariatul unitatii
Afisarea rezultatelor contestatiilor proba practica 25.02.2022 14

Sustinerea interviului 28.02.2022 9

Afisarea rezultatelor interviului 28.02.2022 14

Depunerea contestatiilor in urma interviului 01.03.2022 9-12 | La secretariatul unitatii
Afisarea rezultatelor contestatiilor interviului 01.03.2022 16

Afisarea rezultatelor finale 02.03.2022 10

Datele de contact ale persoanei care asigurd secretariatul comisiei de concurs sunt: VLADILA
EUGENIA , Telefon 0243-232823, Liceul Tehnologic ,,ALIOAN CUZA,,- SLOBOZIA

Director,
Prof. Neagu Vasile
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