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ANUNT

LICEUL TEORETIC ,HENRI COANDA” cu sediul in BACAU, str. Condorilor, nr. 8, judetul Baciu organizeaza concurs

pentru ocuparea, pe perioada nedeterminata, posturilor contractuale vacante conform H.G. 1336/2022:

A)

B)

(1)

- 1 post pedagog scolar |- M, perioada nedeterminata, timp de lucru - 8 ore
- 1 post administrator financiar 1-S , (contabil sef) perioadd nedeterminata, timp de lucru - 8 ore
- 1 post muncitor calificat lll - G, perioadd nedeterminata, timp de lucru - 8 ore

DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE DOCUMENTE:

a) formular de Tnscriere 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;

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

d) copiile documentelor care atesta 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 lucraté, care s ateste vechimea in
muncé si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicald care s& ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatéd 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 comportamental din care s& reiasa c& 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 modificérile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Tnvatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicé a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) [it. e) este prevazut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atest’ starea de sanatate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului s&n&tatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare
rezonabil3, adeverinta care atest starea de sanatate trebuie nsotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevézute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,conform cu originalul” de
catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) Iit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.
in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor




de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice

Pentru inscrierea la concurs, candidatji vor depune dosarul de concurs la compartimentul secretariat al Liceului

Teoretic ,Henri Coanda” Bacau tel. 0234557223, persoana de contact - d-na Maria Munteanu

C) CONDITII GENERALE $1 SPECIFICE NECESARE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditile generale prevazute de art. 15 din H.G. nr. 1336/2022, modificatd si
completata, respectiv:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul
Economic European (SEE) sau cetéatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) 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 sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaz3, 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, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la
concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea 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
persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa 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 faté de aceasta nu s-a luat
masura de siguranta a interzicerii ocupérii 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).

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile specifice prevazute de art. 16 din H.G. nr. 1336/2022, modificata
si completata, respectiv
Conditile_specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale - PEDAGOG
SCOLAR

1. studii medii cu examen de bacalaureat;
2.  Fara vechime

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs $i a ocuparii functiei contractuale ADMINISTRATOR
FINANCIAR - CONTABIL SEF

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul economic.

Cunoasterea teoretica a legislatiei fiscale

Cunostinte privind contabilitatea cheltuielilor si veniturilor bugetare

Cunostinte de operare PC (MS Office, programe de contabilitate, EDUSAL)

Constituie un avantaj detinerea certificatului S.E.C. conform art.19 lit. b2) si b3) din Legea nr 500/ 2002 cu
modificarile si completarile ulterioare si ordinul nr 496/ 2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind
dobandirea si retragerea certificatului de atestare a cunostintelor dobandite in domeniul sistemului european
de conturi. in cazul promovarii concursului obtinerea certificatului S.E.C. este obligatorie.

6. Conditii vechime: 9 ani

b wn

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs $i a ocupdrii functiei contractuale - MUNCITOR

1. studii GENERALE;
2. Fara vechime




D) BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS: pentru ocuparea postului PEDAGOG SCOLAR I-M

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completarile si modificarile ulterioare;
- Ordinul Nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului Cadru de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invatamant Preuniversitar;
- Fisa postului de pedagog scolar;
- Legeanr. 53/2003 - Codul muncii cu modificérile si completérile ulterioare,, Rdspunderea disciplinard”;
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sénatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 307/2006 privind apararea inpotriva incendiilor , cu modificarile si completarile ulterioare republicata
in 17.04.2019;
- Ordin OMECS nr. 4762/2016 privind Statutul elevului.

TEMATICA CONCURSULUI

lgiena.

Structura, organizarea si responsabilitétile personalului didactic auxiliar.
Drepturile si obligatiile elevilor.

Securitatea si sanatatea in munca, norme de acordare de prim ajutor.
Comunicare eficienta cu elevii si gestionarea conflictelor,

N

BIBLIOGRAFIA DE CONCURS: pentru ocuparea postului de administrator financiar I-S(contabil-sef ):

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata , M.Of. nr 454/18.06.2008,

- Legea 500/2002 privind finantele publice, M.Of. nr. 597/13.08.2002,

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legéturd cu
gestionarea bunurilor materiale,

- O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice referitoare la controlul financiar preventiv
propriu,

- O.M.F.P. 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 completérile ulterioare,

- O.M.F.P. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea ,,Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia”, M. Of. Nr. 1186/29.12.2005,

- Decret 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd, cu modificarile si completarile
ulterioare,

- Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
M.Of. 1105/26,11,2004,

- Hotararea Guvernului nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor
publice pe perioada delegarii, detasarii in alta localitate cu modificarile si completarile ulterioare, M. Of. Nr.
1046/29.12.2006,

- Legea 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, republicat,

- O.M.F.P. nr 2634/2015 privind documentele financiar contabile,

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
trezoreria statului, cu modificarile si completarile ulterioare,

- OMFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finatele publice, cu modificarile si
completérile ulterioare, 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,

- ORDIN Nr. 4576/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in invatamantul
preuniversitar.




- INSTRUCTIUNE MECTS Nr. 2/2011 privind decontarea navetei cadrelor didactice.

- HG nr. 569/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontarea cheltuielilor pentru naveta la
si de la locul de muncd a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar de stat.

- OME NR.6376/07.12.2022 - norme metodologice privind modalitatea de acordare si decontare a sumelor
fortfetare pentru elevii care sunt scolarizati in alta localitate decét localitatea de domiciliu;

- LEGEA nr. 85/2016 din 29 aprilie 2016 privind plata diferentelor salariale cuvenite personalului didactic din
invatdmantul de stat pentru perioada octombrie 2008-13 mai 2011;

- ORDIN Nr. 1801/2020 din 25 martie 2020 pentru aprobarea componentei, a modelelor si a normelor
metodologice de elaborare a rapoartelor privind situatiile financiare, a rapoartelor privind notele la situatiile
financiare si alte rapoarte/anexe trimestriale si anuale generate din sistemul national de raportare;

- HOTARARE Nr. 1397 din 28 decembrie 2010 privind modelul, continutul, modalitatea de depunere si de
gestionare a "Declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate”, cu modofocarile si completarile ulterioare.

- OUG nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal —bugetare, precum si modificarea si completarea unor acte
normative, M.Of. nr. 16/ 6.01.2017.

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 53/2003 — codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

- H.G. nr. 1860/2006 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului standard per
elev/prescolar si stabilirea finantarii de baza a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, care se
asigura din bugetul de stat, din sumele defalcate din TVA prin bugetele locale, pe baza costului standard
per elev/prescolar, cu modificarile i completarile ulterioare.

TEMATICA CONCURSULUI

Planul de conturi pentru institutiile publice si normele de aplicare a acestuia;
Structura bugetului in institutia publica;

Executia bugetaré - principii;

Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;

Registre de contabilitate;

- Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitii institutiior publice si a planului de conturi pentru acestea;
Documente supuse controlului preventiv privind bunurile din patrimoniul institutiilor publice;

Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice;
Organizarea contabilitaii la unitatile de invatamant, respectiv inregistrérile contabile si documentele in baza cérora
se fac acestea, referitor la:
Contabilitatea activelor fixe;
anegistrarea amortizarii;
Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
Contabilitatea decontarilor cu personalul;
- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
Operatiunile privind decontérile cu furnizorii;
Operatiunile privind decontérile cu clientji;
Conturi la Trezoreria Statului si banci;
Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;
Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor,
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evident si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Finantarea si baza materiald a invatdmantului preuniversitar;
Achizitia direct, licitatia deschisa si licitatia restransa — SEAP;
Finantarea unitatilor de invatamant pe baza costului standad/elev;
Intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si anuale ale institutiilor publice;
Experienta pe proiecte cu finantare din surse externe;
Abilitati de operare si prelucrare date in Microsoft Office.




BIBLIOGRAFIA DE CONCURS: pentru ocuparea postului MUNCITOR CALIFICAT lil - G

- LEGEA nr.319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificérile si completérile ulterioare,
CAPITOLUL IV - Obligatiile lucratorilor;

- LEGEA nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- LEGEAnr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare- sectiunea VI;

- Ordinul ME nr. 4183/04.07.2022 — Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar.

- Legea nr. 53/2003 actualizata: Codul muncii ,, Rdspunderea disciplinara”

+ TEMATICA CONCURSULUI
- Exploatarea uneltelor din domeniul mecanic;
- Exploatarea istalatiilor electrice, sanitare, de incalzire, si a echipamentelor aferente acestora;
- Reglementari privind apararea impotriva incendiilor, paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, norme de protectie a muncii;
- Defectiuni, incidente, avarii la instalatii electrice, sanitare, de incalzire, etc.
- Securitatea si sanatatea in munca, PS.
- Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de minim 50 puncte.
- Constructii(instalatii,retele de apa si canalizare,incalzire, tehnico-sanitare, gaze);
mecanic(lacatuserie ); c. electric (intretinere de joasa tensiune); elemente de tamplérie.

E) CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI
PUBLICAREA ANUNTULUI: 01.02.2023

Selectia dosarelor: 17.02.2023, ora 9,00

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 20.02.2023, ora 13,00

Depunerea contestatiilor la etapa de selectie: 20.02.2023, intre orele 13,00-15,00
Afisarea rezultatelor contestatiilor la etapa de selectie: 21.02.2023, ora 15,00.

Proba scrisa: 23.02.2023, ora 10,00-13,00

Afisarea rezultatelor proba scrisé: 24.02.2023, ora 13,00
Depunerea contestatiilor la rezultatele probei scrise: 24.02.2023, intre orele 13,00-15,00
Afisarea rezultatelor contestatjilor — proba scrisa: 27.02.2023, ora 15,00

Interviul: 28.02.2023 ora 10,00

Afisarea rezultatelor proba interviu: 28.02.2023, ora 13,00

Depunerea contestatiilor la rezultatele probei interviu: 28.02.2023, intre orele 13,00-15,00
Afisarea rezultatelor contestatiilor — proba interviu: 01.03.2023, ora 15,00

NOTA: candidatii pot contesta numai propriile lucrari.

=%

Candidatii vor depune dosarul de concurs la compartimentul secretariat al Liceului Teoretic ,Henri Coanda” Bacau pana la
data de 15.02.2023, ora 12,00.

NOTA: Candidatii vor avea in vedere actele normative mentionate anterior cu reactualizirile, modificarile si
completarile pe care acestea le-au suferit, pana la data organizdrii concursului.




Anexanr. 1

Autoritatea sau institutia publici Aprob
Compartimentul Conducidtorul autoritatii sau institutiei publice
FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de executie.
2. Denumirea postului: pedagog scolar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Pedagog I - M

4. Scopul principal al postului: educatie formala si nonformala a elevului, siguranta si securitatea elevilor
in internat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii (diploma de bacalaureat).

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator:mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: capacititii de comunicare si relationare cu elevii, Capacitatea de
a se integra/ lucra in echipd, Realizarea comunicrii scoald — familie, scoald — comunitate gcolard,
comunitate sociald

6. Cerinte specifice: -

C. Atributiile postului:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Realizeazd documentele de proiectare i planificare a activitatii, in concordanti cu:
a) activitatea scolard anuali;

b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
¢) planul managerial al unititii;
d) specificul si particularitatile compartimentului si a unititii scolare.

1.2. Aplicarea reglementrilor legale in vigoare
1.3. Intocmegste graficele privind serviciul pedagogilor;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului
2.1.1. Asigurd repartizarea si cazarea elevilor la inceput de an scolar;
2.1.2. Intocmeste planul de activiti{i anual pentru activititile extracurriculare din cimin si rispunde de
indrumarea elevelor 1n derularea activititilor;
2.1.3. Repartizeaza si urméreste participarea elevelor la meditatii;
2.1.4. Monitorizeazi elevii din cdmin in perioada de pregitire a lectiilor, controleazi temele si asigurd
linistea in sélile de meditatii;
2.1.5. Indruma, in colaborare cu profesorii de limba roméni si bibliotecarul scolii, lectura elevilor;
2.1.6. Supravegheazi comportarea elevilor in scoald, in cimin si-n sala de mese;
2.1.7. Pastreaza o stransa legéturd cu profesorii si dirigintii spre a cunoaste comportamentul elevilor;
2.1.8. Controleaza respectarea de cétre elevi a regulamentului intern;




2.1.9. invoieste elevii pe baza de bilet de voie si raspunde de securitatea acestora;

2.1.10.Asigurd respectarea regimului zilnic al elevilor (programul de masa, folosirea rationala a timpului
liber, participarea la meditatii si consultatii, respectarea normelor de igiend, curdtenia);

2.1.11. Raspunde de achizitionarea cartelelor de masi;

2.1.12. Analizeazd abaterile $i propune mésurile necesare;

2.1.13.Péstreaza legatura cu parintii si le anunti problemele aparute;

2.1.14. Monitorizeazi elevii care rdmén in internat la sfarsit de sdptdmand sau de sarbatorile legale;

2.1.15. Antreneaza elevii internisti in diferite activitati.

2.2. Utilizarea rationala si eficientii a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp
2.2.1. Preda cu proces-verbal camera locatarului (elev/périntelui/chiriag) inclusiv inventarul, semnat de
ambele pérti (pedagog/locatar) privind dotarea camerei si starea tehnicd a acesteia si a obiectelor de
inventar.

2.2.2 Raspunde de intocmirea contractelor de inchiriere.

2.2.3. Réspunde de intretinerea bazei materiale i de inventarul din dotare.

2.2.4. Realizeazd inventarierea camerelor de camin la inceput si sfarsit de an scolar in baza unei fise de
inventariere.

2.2.5. Intreprinde demersurile legale pentru recuperarea prejudiciului creat de locatari (elevi/chiriasi).

2.3. Contribuie la dezvoltarea personalititii elevului

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat faté de: director; director adjunct;
— superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani 1n situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn&, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fira plati, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .....

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnitura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....




Anexa nr. 1

Autoritatea sau institutia public Aprob
Compartimentul Conducatorul autorititii sau institutiei publice
FISA POSTULUI
Nr. ...

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de conducere.
2. Denumirea postului: Contabil sef

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: administrator financiar I - S
4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: economice.

2. Perfectiondri (specializéri):cursuri acreditate in specialitate

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: avansat/experimentat
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitai si aptitudini necesare: lucru in echipi, bun organizator
6. Cerinte specifice: -.

7. Competenta manageriald - cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale:
C. Atributiile postului:

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.1.1.Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea eficientizirii activitatii din
cadrul compartimentului.
1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului .

1.2.1. Realizeazd planificarea calendaristici a compartimentului.

1.2.2. Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli pentru toate sursele de finantare.

1.2.3. Fundamenteza necesarul pentru obtinerea fondurilor pentru plata salariilor si a celorlalte cheltuieli
indiferent de sursa de finantare (cheltuieli materiale, burse elevi, bani de liceu, burse moldoveni etc.).
1.3.Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.3.1. Consulta periodic programul legislativ pentru a fi la curent cu noutatile legislative in domeniul
financiar — contabil.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

1.4.1. Utilizeaza programul de contabilitate in tinerea evidentei contabile a unititii pentru toate sursele
de finantare.

1.4.2. Utilizeaza produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfisurari a activitatii.
L.5. Reprezintd unitatea alituri de conducitorul acesteia in relatiile cu agentii economici, institutii
publice, banci, etc. in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc. in
conformitate cu legislatia in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.
* Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcdtuire si completare.




* Urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate clasificatiile bugetare pentru toate sursele
de
finantare.
* Organizeazi circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabild.

* Organizeazd si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare.
* Organizeazi si verifica efectuarea operatiunilor contabile.
 Organizeaza inventarierea patrimoniului, instruieste personalul in vederea efectuirii inventarierii.
 Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor
materiale.
) intocmeste lucrérile de inchidere a exercitiului financiar.
o Intocmeste darile de seam# contabile, verifica conturile de executie bugetari pentru toate sursele de
finantare.
. indeplinegte obligatiile patrimoniale ale unitatii de Invatimant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fati de terti.
* Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponinibile si verifici incasarea
chiriilor
si utilitatiilor.
* Organizeazi contabilitatea veniturilor si cheltuielilor.
* Consemneazd in documentele justificative orice operatiune care afecteazi patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistreza in evidenta contabild documentele.
* Verificd impreund cu compartimentul secretariat statele de plata.
» Avizeazd in conditiile legii proiectele de contracte sau de hotirari ale consiliului de administratie,
prin
care se angajeaza fondurile unitatii.
* Gestioneazd documentele si instrumentele financiare cu regim special.
o Intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare documentele privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile previzute de normele legale n materie.
2.2.inregistrarea si prelucrarea informaticii a datelor in programele de contabilitate.

2.2.1. Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de

alcatuire i completare in vigoare.
2.3.Monitorizarea activititii.

2.3.1. Asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicati cu modificirile si completirile
ulterioare, la nivel de institutie de invatimant.

2.3.2. Verifica respectarea termenelor de intocmire si predare a situatiilor financiare.

2.3.3. Verifica inregistrarea cronologici si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor.

2.3.4. Efectueazi operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitice si are in vedere ca evidenta si fie
tinutd la zi.

2.3.5. Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de
credite suplimentare.

2.3.6. Intocmeste acte justificative $i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcdtuire §i completare in vigoare.

2.3.7. Intocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar, sau prin conturi bancare.
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori materiale.

2.4.1. Indruma si controleazi modul in care gestionarii respectd prevederile legale in vigoare si modul de
intocmire a documentelor.
2.5. Initiazd/participd la alcituirea de proceduri operationale specifice compartimentului
contabilitate, venind in sprijinul imbunétitirii activitatii.
2.6. Asiguri respectarea legislatiei la nivelul unititii de inviitdmant X

2.6.1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invitimantului;

2.6.2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

2.6.3. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

2.6.4. Cunoagterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;




2.6.5. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Planului de Dezvoltare Institutionala;

2.6.6. Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind actelor contabile;

2.6.7. Cunoasterea si aplicarea procedurilor operationale pentru activititile specifice compartimentului;
2.6.8. Cunoasterea normelor de arhivare a documentelor;

2.6.9. Cunoasterea altor norme metodologice aplicabile unitafilor de inviimant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asiguri fluxul informational al compartimentului.
3.1.1. Comunica conducerii unitatii de invatamant toate informatiile primite de la Priméria Municipiului
Bacau, 1.S,]. Bacédu si de la toate institutiile colaboratoare.
3.2. Contribuie la intocmirea situatiei privind raportarea periodicii pentru conducerea institutiei.
3.2.1. Informeazi periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1. Aduce la cunostin{i gestionarilor toate noutitile legislative, deciziile luate de conducerea unitatii
in activitatea financiar — contabild si urméreste aplicarea acestora.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. Ordoneazi, indosariazd, grupeazi arhiva ce se produce in cadrul compartimentului si participa la
operatiunea de predare a acestora citre arhiva scolii.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat faté de: director

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoan in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnétura .....
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Anexa nr. 1

Autoritatea sau institutia publicd Aprob Conducétorul autoritatii sau institutiei
Compartimentul publice
FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: muncitor calificat

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: III - G

4. Scopul principal al postului: intretinerea bazei materiale

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii generale.

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: -

5. Abilitdti, calitifi si aptitudini necesare: lucru in echipa, comunicare

6. Cerinte specifice: Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupi

caz.

C. Atributiile postului:

cunoagterea si respectarea normelor de protectie a muncii, PSI i SSM;

zilnic intre orele 7-7,30 verificd registrul de defectiuni de la ingrijitori, profesori de serviciu,
diriginti si pedagogi si noteazi defectiunile inscrise in acesta;

la ora 7,30 se prezintd la administrator cu probleme ivite ce necesitid rezolvare si necesarul de
materiale dupd care primeste sarcinile zilei in curs;

ingrijeste de intretinerea bazei sportive i a parcului scolii (reconditionarea si igienizarea spatiilor
verzi, in colaborare cu personalul unitétii, in perioada vacantelor scolare);

intocmeste necesarul de materiale pentru reparatii curente si lucriri mai ample;

intocmeste referate de cumpérare pentru produsele necesare bunei desfasuriri ale activitatii si de
scoatere din magazie ale acestora;

executd lucréri de reparatii interioare §i exterioare la toate corpurile de cladiri;

dupd efectuarea reparatiilor consemnate in registrul de defectiuni, semneazi in acesta pentru
confirmare;

executd lucréri in alte sectoare, in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de invatamant;

se prezintd la controlul medical periodic;

foloseste utilajele conform instructiunilor de utilizare;

foloseste echipamente de protectie in realizarea sarcinilor de lucru;

manifestd grija fatd de imaginea institutiei, tinuti, comportament, disciplina organizatorici;
initiativa prezentarii de noi solutii;

recupereazd materiale si piese refolosibile;

respectd normele de igiend, protectia muncii, paza si stingerea incendiilor;

executd sarcinile de la conducerea scolii privind alte activititi, daci acestea nu sunt in interesul altor
persoane;

economiseste energia si celelalte resurse materiale pe care le are la dispozitie;

preia produsele de curdtenie, igienizare, folosindu-le integral in acest scop;

degajeazd locul de munci la sfarsitul programului si asigurd ordinea si igiena spatiului de lucru;

se vor garanta : confidentialitatea, cinstea, corectitudinea, cooperarea intre colegi.




D. Sfera relationalé a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fafd de: directori si administratorul unitagii
— Superior pentru;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competentii:

Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele §i prenumele:

2. Semnétura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....
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Anexa nr, 2
Formular de inscriere
Autoritatea sau institutia publici:
Functia solicitati:
Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practicd, dupi caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazi pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:E-mail:
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandari;

Numele si prenumele Institutia Functia Numdrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.Mentionez c& am luat cunostinta de conditiile de
desfasurare a concursului.Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea
ce priveste consimtimantul :

-cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmitoarele:

fmi exprim consimtamantul [ ]

Nu imi exprim consimtimantul [ |
-Cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtamantul [ ]

Nu Imi exprim consimtiméantul [ ]
-ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invitdmant, sinitate sau protectie sociali, precum si din orice entitate publici sau privatii a cirei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsti, persoane cu dizabilititi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicii sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscind cii pot reveni oricind asupra consimtiméntului acordat prin prezentul
formular.

Imi exprim consimtdmantul [ ]

Nu mi exprim consimtiméantul [ ]
ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ci pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat prin
prezentul formular.Declar pe propria raspundere ci in perioada lucrati nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinard/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinar .............ccoceoevsvennn. .

Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:
Semnitura;
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Anexa nr. 3
Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresi complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data Inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ¢ dl/dna .......c..c.oeeveveeeeeeeeveeeeeeeeeee oo , posesor/posesoare al/a
B.I/CI. ............. seria ....... 111 GRUTUR » CNP e, , a fost/este angajatul/angajata
...................... , in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de munci, cu
norma intreagé/cu timp partial de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminatd/determinat, respectiv .....,
inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor cu nr. ....... oo , in functia/meseria/ocupatia de

functii.Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenti contractului individual de
muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel’2) ................... in specialitatea
....................... .Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurti duratd/superior).

Pe durata executirii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu, dl/dna
......................................................................................... a dobandit:

- vechime 1n specialitatea studiilor: .................... ani ....cooeveene luni .......... zile.

Nr. |[Mutatia
crt. intervenitd

Nr. si data actului pe baza caruia se face

Anul/luna/zi|[Meseria/Functia/Ocupatiall, .
inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit
urmdtoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munc#/raporturilor de
serviciu):

in perioada lucrata a avut ............. zile de absente nemotivate §i ................ zile de concediu fara
plata.In perioada lucrata, dlui/dnei ............ccocuveveuvennnne. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinari/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara .............ccoeeveeruenennens .

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim c& datele cuprinse
in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.
Data

.......................................

Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in
relatiile cu tertii.

...................................

..............................................

Stampila angajatorului
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