ANUNT

Tinadnd cont de prevederile HG 1336 din 08.11.2022 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platiti din fonduri publice

LICEUL TEHNOLOGIC “PUSKAS TIVADAR”
anunta scoaterea la CONCURS pentru ocuparea functiei contractuale de executie de

ADMINISTRATOR FINANCIAR, cu atributii de CONTABIL cu 1,00 norma

( studii superioare, pe perioada nedeterminata, timp de lucru 8,00 ore/zi)

. a). Conditii generale :

sa fie cetatean roman sau cetatean al altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatjului Economic European ( SEE) sau cetatean al Confederatiei Elvetiene

s& cunoascé limba romana, scris si vorbit;

sa aiba capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003-Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare

sa aiba o stare de sadnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatda pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

sa nu aiba condamnari definitive pentru savarsirea unor infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatji, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie, care ar face persoand candidatd la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisé 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 acestea nu s-aluat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii unei
functii sau a exercitarii unei profesii

nu a comis infractiunile prevazute la art1 alin2 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 alin1.lit.h).

b). Conditii specifice:

studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic

vechime in specialitate 3 ani ;

certificate/atestate in domeniu, constituie avantaj;

cunostinte operare PC (MS Office, operare baze de date, navigare Internet), programe de contabilitate;
spirit organizatoric;

abilitati de comunicare, relationare cu diverse institutii pe linie financiar-contabila.



Il. Acte necesare pentru dosarul de inscriere la concurs :

a) formular de finscriere la concurs ;

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

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupé caz

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate

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

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanétate corespunzatoare eliberatd de citre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulrii concursului

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-a comis infractiuni prevazute la art1 alin2
din Legea nr.118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractjuni
sexuale, de exploatarea a unor persoane sau asupra minorilor , precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare

i) curriculum vitae, model comun european

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al de ministrului sanatatii.

fn cazul documentului prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere
o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

Actele prevazute la lit.b)-e). vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se vor depune in perioada 27.11.2024-10.12.2024, intre orele 9,00- 14,00 la secretariatul
Liceului Tehnologic “Puskas Tivadar’ Sf.Gheorghe, str. Pescarilor nr.41

lll. Desfagurarea concursului:

Concursul se va organiza la sediul sediul Liceului Tehnologic ‘Puskéas Tivadar’ Sf.Gheorghe
str.Pescarilor, nr.41, dupa cum urmeaza :

a) Selectia dosarelor

In ziua de 11.12.2024 are loc selectia dosarelor de concurs de catre comisie.

Rezultatul selectiei dosarelor se va afisa in data de 11.12.2024, ora 15,00.

Contestatiile cu privire la rezultatele selectiei dosarelor se pot depune in data
12.12.2024, intre orele 10.00-14.00.

e Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 13.12.2024 , ora 15,00.
b) Proba scrisa

e Data i ora desfagurarii: 16.12.2024, ora 10,00. Candidatji vor fi prezenti la sediul unitatii cu 30 min.
inaintea inceperii probei scrise, respectiv ora 09:30, avand asupra lor actul de identitate. Durata
probei scrise este de 3 ore de la primirea subiectului.

Afigarea rezultatelor: 16.12.2024, ora 15:00;

Contestatiile cu privire la rezultatele probei scrise se pot depune in data 17.12.2024, intre
orele 10.00-14.00.

Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 17.12.2024, ora 15,00

Sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care obtin minim 50 puncte.



c)

Proba practica

Data si locul desfasurarii: 18.12.2024, ora 10,00
Consta in testarea abilitatilor si aptitudinilor practice necesare in vederea ocuparii postului
Afisarea rezultatelor: 18.12.2024, ora 15:00
Contestatiile cu privire la rezultatele probei practice se pot depune in data 19.12.2024, intre
orele 10.00-14.00.
Solutionarea contestatiilor, afigarea rezultatelor in data de 19.12.2024, ora 15,00

Sunt declarati admigi la proba scrisa candidatii care obtin minim 50 puncte.

d) Interviul

Data si ora desfasurarii: 20.12.2024 , incepand cu ora 10,00

* Nota de la interviu nu se poate contesta.

Sunt declaratj admisi la interviu candidatji care obtin minim 50 puncte.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisé, proba
practica si interviu .

Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 20 DECEMBRIE 2024 , orele 14.00.

IV. Bibliografia:

Legea 1/2011-Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea contabilitatji 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA nr. 53 din 24.01.2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016pentru aprobarea de procedure aferente unor module care fac parte

din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug cu modificarile si

completarile ulterioare

H.G. nr. 569/2015 privind decontarea cheltuielilor de naveta pentru personalul didactic si

didactic auxiliar cu modificérile si completérile ulterioare;

H.G. nr. 951/2017 privind acordarea burselor profesionale;

ORDIN nr. 5.379 din 7 septembrie 2022 pentru aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar

ORDIN nr. 6.376 din 7 decembrie 2022 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modalitatea de
acordare si de decontare a sumelor forfetare pentru elevii care sunt scolarizati in alta localitate decat
localitatea de domiciliu

HOTARARE nr. 564 din 4 august 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte
educationale special scolarizat i in sistemul de invatamant preuniversitar, cu modificérile si completarile
ulterioare

Ordonanta Guvernului-OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv modificata si
completata de Legea 234/2010 pentru modificarea si completarea; cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordinul Ministrului Finantelor publice 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, publicat in M.OF. 37/2003, cu modificari si
completari, actualizata;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea $i conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructjunile de aplicare a acestuia, actualizat;




OMFP nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile

Ordin 3471/2008 — Norme metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate
in patrimoniul institutiilor publice;

Hotararea Guvernului nr. 72/2013 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului
standard per elev/prescolar si stabilirea finantarii de baza a unitatilor de fnvatdmant preuniversitar de
stat, care se asigura din bugetul de stat, din sume defalcate din T.V.A. prin bugetele locale, pe baza
costului standard per elev/prescolar, cu modificari si completari ulterioare;

Ordinul ministrului finantelor publice 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 proprii si
activitatilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne,
bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor
fondului de risc si bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de institutiile
publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora

= Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice (structura si formatul procedurilor);

* Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

= Decretul nr.209/1976 — Regulamentul operatiilor de casa;

= Ordonanta nr. 81/2003 actualizata - privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul

institutiilor publice;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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 modificarile si
completarile ulterioare;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice

privind organizarea si conducerea contabilitatji institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea

Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice.

Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicarea acestuia, cu modificarile si

completarile ulterioare;

* Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;si Hotararea Guvernului nr. 909/1997 pentru

aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in

active corporale si necorporale,republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

* Ordinul nr. 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor;

e Legea nr. 98/19 mai 2016 privind achizitiile publice;

 Legeacadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

= OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

* Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 629/2009 privind intocmirea si depunerea situatjilor

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de

venituri gi cheltuieli ale unor institutji publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Legea nr. 368/2022 a bugetului de stat pe anul 2023
= Legea nr. 369/2022 a bugetului asigurarilor sociale de stat pe anul 2023

V. Tematica pentru concurs:

* Organizarea contabilitatii la unitatile de invatamant, respective inregistrarile contabile si documentele in baza
carora se face acestea, privitor la:

- Contabilitatea activelor fixe;

- Inregistrarea amortizarii;

- Contabilitatea decontarilor cu personalul;

- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;



- Operatiuni privind decontarile cu furnizorii; cu creditori si debitori

- Conturi la trezoreria statului si banci.

* Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

» Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate s ipastrarea lor;
* Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evidenta sir aportarea angajamentelor bugetare si legale;(ALOP)

* Finantarea si baza materiala a invatdmantulu ipreuniversitar;

DIRECTOR,
DR.SZOKE ANA-MARIA
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR
FINANCIAR (CONTABIL SEF)

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munc& cu numarul
.............. , se incheie astazi, ............., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF) 1.(S)

incadrarea:1,00 norm3

Cerinte:

- studii: superioare

- studii specifice postului -

- vechime: 3 ani

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatji scolare

|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatji scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatji.

2.4, Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.
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3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatjile sau incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

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

5.2. Asigurarea permanentd a legaturi cu reprezentanti comunitati locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor afributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditji a atributjilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PS| si ISU pentru toate tipurile

de activitati desfasurate in cadrul unitatjii de invatamant.

Il. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de nvatamant, salariatul este obligat s3 indeplineasci si alte sarcini

repartizate de angajator, in conditiile legii:

-asigura calitatea managementului activitatilor de contabilitate.

-gestioneaza permanent problemele de contabilitate.

-gestioneaza bugetul unitatii scolare, asigurand finantarea tuturor activitatilor la nivelul cerintelor calitative si prin
respectarea normelor de SSM, PSl si a legislatiei muncii.

-gestioneaza inventarul unitatii scolare.

-participa la sedintele de lucru ale comisiei operative.

-pregateste si prezinta comisiei operative documentele importante legate de activitatile de contabilitate.
-pregateste materialele si documentele de contabilitate, buget si inventar, care trebuie sa fie avizate si aprobate de

catre Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie ale institutiei de invatamant.
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-trebuie s& asigure si sa raspunda de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatji, in conformitate
cu dispozitiilor legale in vigoare;

-reprezinta unitatea scolara, alaturi de director, in toate actiunile patrimoniale,

-reprezinta unitatea scolara, alaturi de conducétorul acesteia in relatjile cu agentii economici, institutii, etc., in cazul
incheierii contractelor economice in conformitatea cu legile in vigoare,

-organizeazé si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale, intocmeste
DOSARUL DE ORGANIZARE a controlului financiar preventiv,

-intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extra-bugetare, la termenele si in conditiile prevazute de
lege,

-urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare,

-intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de elaborare si
completare, conform legislatiei in vigoare,

-organizeaza $i conduce sau efectueaza operatiunile contabile pentru scoald, atat sintetic cat si analitic si are in
vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi,

-organizeaza intocmirea sau intocmeste formularele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar sau prin
conturi bancare, pentru urmarirea debitelor si creditelor,

-stabileste impreuna cu directorul unitétji lista salariatilor care gestioneaza valori materiale, stabilind atributiile
acestora, instruieste si controleaza periodic acest personal, constituie contracte de garantii pentru gestionari si
urmareste modul de formare a garantiilor materiale,

-organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, propune membrii comisiei de inventariere, instruieste
personalul implicat in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere,

-duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala disciplinara si administrativa a salariatilor,
-urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic si
tehnico — administrativ - nedidactic,

-verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de platd a burselor, listele de avans
chenzinal

-intocmeste declaratia 112 privind obligatile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate

-se ocupa de viramentele bancare (salarii si tot ce tine de drepturile angajatilor, burse, transport elevi, CES, etc.)
atat pentru angajatii unitatii cat si pentru elevi

-intocmeste lunar sau ori de cate ori este solicitat de forurile ierarhic superioare necesarul de salarii si burse,
precum si necesarul anual

-verifica legalitatea cheltuielilor, in limitele de competent stabilite de lege, contribuie la elaborarea metodologiilor

si procedurilor cheltuielilor angajate, respectand legislatia in vigoare,
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-verificd documentele privind inchirierea spatjilor si urmareste indeplinirea prevederilor contractelor de inchiriere,
-intocmeste referate si-l supune aprobarii directorului privind componenta comisiilor de receptie atat pentru
materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, pentru dotari, prin buget, din autofinantare, donatii, etc.,
-intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri,

-intocmeste balante analitice, conform reglementérilor in vigoare, respectand termenele stabilite,

-claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige, balante de verificare etc.,
-face propuneri directorului unitatii pentru repartizarea de sarcini salariatilor aflati in subordine: contabil,
administrator patrimoniu

-intocmeste planificarea concediilor de odihna pentru salariatii aflatj in subordine, pentru urmatorul an calendaristic
si inainteaza directorului unitétii pana la data de 15 octombrie a anului curent,

-in - vederea desfagurarii unor activitatj eficiente, conlucreaza cu sefii compartimentelor tehnico-administrative,
secretar-sef, administrator-scoald, sef-canting, sef-atelier,

-indeplineste orice sarcina cu caracter contabil-financiar, data de conducatorul unitatii, sarcini stipulate expres in
acte normative sau primite de la Inspectoratul Scolar Judetean Covasna,

-inainteaza raport la fiecare inceput de luna (prima s&ptdmana), directorului unitatii, despre venituri si cheltuieli din
luna precedents;

-raspunde de evaluarea personalului din cadrul sectorului de contabilitate:

-utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, specifice activitatii de contabilitate si aprobate de institutii
abilitate, intocmeste diverse documente necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor de contabilitate;

-se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si
complete a tuturor reglementérilor in vigoare privind activitatile de contabilitate;

-raspunde de intocmirea necesarului de materiale de birou, consumabile, etc., pentru functionarea serviciului
contabilitate. Necesarul se intocmeste la elaborarea proiectului bugetului anual si se urmareste utilizarea rationala

si optima a materialelor achizitionate, asigurandu-se functionarea continua si permanenta a serviciului contabilitate.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

DIRECTOR, . LIDER SINDICAL,
DR.SZOKE ANAIMARIA M.LBORBATH ATTILA
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