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BAMISTERUL EDUGATIEI HATIONALE

GOLEGWL ECONOME "VIRGIL MADGEARU® PLOEST
REGISTRATURA

e f481. 2703 20'2%

Anunt concurs peniru post contractual conform H.G. 1336/2022

Colegiul Economic ,,Virgll Madgearn”, Municipiul Plotesti, cu sediul in
Ploiesti, str. Rudului, nr.24, Prahova, C.U.L: 2845508, organizeaza concurs, pentru
ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. oy, 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului®*: execufie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINAMNCIAR(CONTABIL), post
vacant, pe perioadi nedeterminats, lo structura Didactic auxiliar/Contabilitate

3. Gradul/Treapta profesional/protesionald: I/8

4. Numaruol de posturi: 1

5. Durata timpului de lucru {doar in cazul angajdrilor pe perioada determinati):nu
este cazul

6. Vechimea in munca:9 ani, in specialifatea stuciilor

7. Nivelui studiilor: economice superoare

Diosarele de concurs se depun Iz Plolesti, str. Rudului, nr.24, Prahova,
compartimentul resurse umane/ , persoana de contact: Tonitd Mihaela,

ernail: colegiui.madoeary.ploiestit@gimail.com

Data publichrii si afisarii anuntubui de concurs este: 3/29/2024

Documente solicitate candidatilor pentru infocmirea dosarului de comecurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de Inscriere la concurs, conform modeluiul prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de césitorie sau a altul document prin care s-a realizat
schimbarea de nuime, dupi caz; _

d) copiile documentelor care atestd nivelul studitdor g1 ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului, solicitate de autoritatea sau Institufia
publici;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintel eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea In muncid s i specialitatea studitlor solicitate
pentri ocuparea posiultui;

£y certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiclar,




g) adeveringd medicald care sA ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd
de citre medicul de familie al candidatului san de ctre unitiiile sanitare abilita‘tﬁ/:/
cu cel mult 6 lunt anterior deruldril concursulul,

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art, | alin. (2) din Legea ar. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis wfractiuni sgxualc, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum gi pentru completarea
Legit nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemulut National de Date
Genetice Judiciare, ca modificérile u}tmmmc pentru candidatii inscrisi pf‘mﬂ.
posturile din cadrul sistemului de invitdmant, sinitate sau protectie socialj,
precum $i orice entitate publicd sau pri vaté a c@rei activitate presupune contactul
direct cu copii, persoane in varsid, persoane cu dizabilititi san alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea Tizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoanse;

i) curriculum vitae, model comun eurepean.

fn cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rdspundere ca nu are
antecedente venale, dacd este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tArziu pénd la data destasurarii primei probe a concursului.

.} Conditiile generale prevazate de art. 15 din HL.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persosna care indeplineste
conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile st completirile ulterioare, si cerintele specifice previzute la art. 542
alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd & Guvernului nr. 37/2019 privind Codul
adminisirativ, cu modificirile si completirile ultericare:

a) are cetitenia roménd sau cetitenia umn alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdfenia
Confederatici Elvetiene;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

C)are a‘apar*mae de muned in conformitate cu prevederile Legil nr. 53/20603 —
Codul muneii, republicatii, cu modificirile si completirile ulterioare;

) are o stare de s@ndtate corespunzitoare pmmim pentru care candideazd, atestati
pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdfile
sanitare abilitate;

&) indeplinegte condiiiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvirsirea unel inﬁ‘acﬁimi contra
securititii nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciy, infractiuni de fals ori contra infapiuirit ju%tluﬂl infi actiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceplia situatiei Tn care a
intervenit reabilitarea;




g) nu executd o pedeapsi complementard prin care 1-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ort de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvéarsirea infractiuni sau fatd de aceasta nu s-
a luat masura de sigurantd a interzicerit ccundrii unei functii sau a exercitarii unei
protfesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national antomatizat cu :
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorior, precuin §i

pentru completarea Legii ar. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu

modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare Iz concurs:

. Studii de specialitate: supericare economice, de lunga duratd, absolvite cu
diplomi de licentd.

. Perfectionari (specializéiri): in domeniul financiar-contabil constituie un avantaj.
. Cunosgtinte de operare/programare pe calculator: pachet Microsoft Office.

. Limbi striine cunoscute — nu se cer;

6. Abilitai, calitafi ¢i aptitudini necesare: abilitdli de comunicare st reiationare,
abilitafi de lueru In echipd, capacitate de gestionare a timpului si prioritdtilor (mai
ales In conditii de stres), disporbilitate pentru program flexibil;
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Tipul probelor de concurs:

® proba scrisa (120 minute) - punctajul este maxim 100 de puncte,
® proba practicd { 120 minute) -~ punctajul este maxim 100 de puncte,
® Interviul (15 minute) - punctajul este maxim 100 de puncte.

Punctajul minim pentru fiecare probd este 50 puncte pentru postul vacant
administrator financiar{contabif).

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba
scrisd si/sau practicd si interviu, dupa caz.

La proba practicd gi la interviu nu se admit contestatit.

).} Bibliografie :

1. Legea 198/2023 — Legea Educatiei Nationale — republicatd cu modificirile si
completarile ulterioare, TITLUL 1 Invatamantiul preuniversitar, Cap.X — Finantarea
si baza materiald a TnvatAmantului preuniversitar,

2. Ordinul MLE. nr. 4183/04.07.2022- ROFUIP - Serviciul financiar;




3. Legea contabilitatii nr. 82/1991 - republicatd;

4. Legea nr. 53 din 24.01.2003 — Codul Muncii — republicatd Titlul XI, Capitolul I
— Raspunderea disciplinard;

5. Legea nr, 227/08.09.2015 privind Codul fiscal cu modificirile si completirile
ulterioare, TITLUL IV — Impozitul pe venit, CAPITOLUL 111 - Venituri din salarii
asimnilate salariilor, TITLUL ¥V — Contributii sociale obligatoriy;

6. Legea — cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plétit
din fonduri publice cu modificérile i completarile ulterioare;

7. Ordinul nr. 517/13.04.2016 peniru aprobarea de proceduri aferente unor module

care fac parte din procedura de funciionare a sistemului national de raportare —
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Forexebug;
8. Ordinul M, F. Wr. 1026/20.07.2017 , privind completarea si rapottarea in
Forexebug;

9, Legea 98/2016 privind achiziiile publice, cu modificdrile i completarile
ultericare;

10. H.G. nr. 395/2016 — aprobarea normelor de aplicare a prevederilor Legii
98/2016;

11. Legea 500/2002 - privind finantele publice , cu modificarile $i completirile
ulterioare;

12. Ordinul MLE.P. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerca contabilitdfil insututiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificrile i
completirile ultericare;

13, Ordinul M.EF.P. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
orecum §i organizarea, evidenta angajamentelor bugetare si legale, publicat n
M.OF. 37/2003, cu medificiri si completirt;

14. O.M.E. nr. 6238/08.09.2023 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare
a burselor elevilor din Invajaméntul preuniversitar de stat;

15. H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si durata
normali de funciionare a mijloacelor fixe, actualizati,

16. OMFP 923/2014 actualizat CFP,

17. H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

18. Ordinul MLE.P. nr. 2861/2009 privind inventarierea anuald a patrimoniului;

19. Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

20. Legea nr.272/2004 republicatd privind protectia i promovarea drepturilor
copilului;

21. Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentulul operatiilor de casi.




Tematicd:

L. Executia bugetard, propunere si clasificutia bugetard in unitdfl de invatdmant
preuniversitar de stat,

Prevederi referitoare la proiectarea bugetului;

Sursele de finantare Tn invi{dmant;

Finantarea si patrimoniul institugiilor publice;

Contabilitatea trezoreriel instituiiilor publice;

Registrele de contabilitate;

Dlemente privind aprobarea, depunerea si compenenta situatitlor financiare
contoun Normelor metodologice privind organizarea i conducerea contabilitagii
institutiilor publice si a planului de conturi pentru acestea;
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8. Disporitii privind controlul financiar pmvm@w -- ggpararea atributitlor;
9. Inchelerea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

10.  Decontarea cheltuielilor pentru naveti i de la locul de muncd a cadrelor
didactice si didactice auxiliare din Invatdméntul preuniversitar de stat;

11.  Acordarea de avansuri si decontarea lor;

i2.  Elementele sistemului de salarizare, conform Legil privind salarizarea
unitard a personatului platit din fonduri publice;

13.  Modul de acordare {criterii burse scolare)

14.  Modul de acordare si decontare transport elevi scolarizati In altd localitate
decét localitatea de domiciliu,

15.  Organizarea i decontarea prin operafiuni i numerar;

16. Orgamzarea si efectuares inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurifor proprii;

17.  Angajares, lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor institutitlor publice.

Calendarul de desfisurare a concursului

Data publicarii si afisarii anuntului de concurs este: 29/03/2024

- termenul de depunere a dosarelor, 12/04/2024 ora 12:00, la sediul institutiei;

- selectia dosarelor: 15/04/2024 , ora 10:00, la sediul institugiei;

~afisare rezuliate la selectia dos sarelor: 15/04/2024, ora 12:00, la sediul institutiei.
termen de contestare Ia selectia dosarelor: 16/04/2024, ora 12:00, la sediul
institutiei.

-afisarea rezuliatelor la solufionarea contestatiilor privind selectia dosarelor:
16/04/2024, ora 13:00, la sediul instifutie,

Proba scrisi:
-proba scrisi in data de 22/04/2024 , ora 09:00, la sediul institutiei;
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COLEGIUL ECONOMIC ,VIRGIL MADGEARU”, MUNICIPIUL PLOIESTI

Str.Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova, Tel. 0244 /542341; Fax 0244./543794
e-mail: colegiul. madgearu.pioiesti@gmail.com; site: http://www.cevmpl.ro

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUIL DIDACTIC-AUXILIAR
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu completdrile si modificirile ulterioare, Legea
198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completirile si modificirile ulterioare, Ordinului
nr. 600 / 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotardrii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publicein temeiul
contractului individual de munci inregistrat tn Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu
numdrul din data , se incheie astizi, , prezenta fisd a postului:

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul pestului: functie de executie
2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
3. Gradul/Treapta profesional /profesionala: /5
4. Scopul principal al postului; ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

B. CONDITHI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: superioare, in domeniul economic;

2. Perfectionari (specializdri): contabilitate, cursuri de legislatie, management, informatic3, resurse umane;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4, Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- Inteligentd de nivel superior;
- Atentie concentrata si distributiva;
- Initiativd;
- Spirit organizatoric;
- Echilibru emotional;
- Placerea pentru lucrul cu cifre;
- Capacitate de a evalua si a lua decizii;
- Capacitate de a lucra cu oamenii;
- Rezistentd mare la stres;
- Usurintd, claritate gi coerentd in exprimare.
- Gdndire analitic3 si sintetic;
- Aptitudini de calcul;
- Aptitudini de comunicare;
- Planificare si organizare a operatiilor si activititilor;
- Acordare si transmitere de informatii.

5. Spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii eficiente.

C. ATRIBUTIILE POSTULUL
Doamna , posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul

de evidentd a contractelor individuale de munci la nr ma oblig sd respect urmdtoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/siptimin4, corespunzitoare unei pirti din salariul de baz3,
stabilite la data de

L ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
ATRIBTII GENERALE:

a)}desfisurarea activitatii financiar - contabile a unititii de invatimant;

b)gestionarea, din punct de vedere financiar, a Intregului patrimoniu al unititii de InvitAmant, in conformitate
cu dispezitiile legale in vigoare gi cu hotdrarile Consiliului de Administratie;

c)intocmirea proiectului de buget i a raportului de executie bugetard, conform legislatiei In vigoare si
contractelor colective de munci aplicabile;

d)informarea periodici a Censiliului de Administratie cu privire la executia bugetar;

eJorganizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;




fijconsemnarea in documente justificative a oricirel operatiuni care afecteazd patrimoniul unititii de
invaidmant si Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g)intocmirea si verificarea statelor de plati in colaborare cu serviciul secretariat,

h)valorificarea rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
cdte ori Consiliul de Administratie considerd necesar;

iYintocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar;

jJindeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invdtamAant fatd de bugetul de stat, bugetul asiguririlor
sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;

klimplementarea procedurilor de contabilitate;

Navizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdriri ale Consiliului de Administratie, prin care
se angajeazd fondurile unitagii;

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, realiznd operatiunile prevazute de normele legale in materie;

o)orice alte atributii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia In vigoare si hotdririle Consiliului de
Administratiesi deciziile directorului, stabilite fn sarcina sa.

1, PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unititii

- Cunoasterea planurilor manageriale ale scolii §i le respecta in vederea operationalizarii eflCiente a activitatii in
compartimentul pe care il reprezints;

1.2. Implicarea in proiectarea activitatil unititii, la nivelul compartimentului-bugetul

- Participa la proiectarea activitatii din gcoald in vederea stabilirli necesitdtilor unitidtii din punct de vedere
financiar-contabil si al dotarii bazei logistice si materiale a acesteja.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiel in vigoare

- Se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicirii ei corect.

- Studiaza legislafia in vigoare Tn vederea apliciirii acesteia la nivelul unititi de invitamant.

- Intocmeste acte justificative $i documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de alcituire si
completare, in vigoare.

1.4. Felosirea tehnologiei informatice in proiectare

- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu previzute in fisa
postului sau inscrise In deciziile emise de conducerea unititii de Invatamant;

- utilizeazd produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfisuriri a activitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1, Organizarea acfivitatii

- Asigurd respectarea Legii Contabilititii nr. 82/1991 republicatd cu modificirile si completirile ultericare, la
nivel de institutie de fnvdtdméant coroborati cu legislatia specificd invitdmAntului preuniversitar: Legea
198/2023, ROFUIP 2022, etc.

2.2. inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de contabilitate.

- Se preocupd permanent de inregistrarea si prelucrarea periodicd a datelor In programele de contabilitate;

2.3. Monitorizarea activitatii _

- organizeazd si arhiveazd evidenta angajamentelor bugetare si legale si a ordonatorilor, conform OMF
1792/2002;

- inregistreaza zilnic documentele primare pe surse de finantare, organizeaza documentele tinind cont de
clasificatia bugetar3;

- urmareste zilnic casa si inregistrarile conform documentelor justificative de la Bugetul republican,
Bugetul local, Autofinantare;

- pregateste ordinele de platid pentru achitarea obligatiilor fatd de furnizorii de bunuri, servicii, utilititi,
salarii, In lipsa contabilului gef si e depune la Trezorerie /Banci;

- Calculeaza drepturile salariale cistigate prin hotariri judecdtoresti sau de alti naturd, intocmeste statele
de platd sitine evidenta platii acestora;

- intocmeste ordine de platd si cecurile pentru ridicare numerar numai dupa ce a trimis conductorului
compartimentului sumele, sursele de finantare si clasificatia de cheltuieli din care se fac plitile, pentru a fi
receptionate in sistemul FOREXBUG;

- transmite necesarecle de credite pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, burse, deplasiri,
examene de bacalaureat si capacitate si ajutor bani de liceu de la Bugetul republican, in lipsa contabilului sef;

- transmite necesarele de credite pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale gi burse de la Bugetul
local, in lipsa contabilului sef;

- intocmegte statele de platd pentru deplasiri, examene nationale, decontare cursuri formare continud si
alte cheltuieli de personal specifice unitatii;




- iIntocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor;

- Intocmeste evidenta analiticd a debitorilor si creditorilor;

- intocmeste F.A.Z.-urile pentru autovehiculele din dotare la fiecare sfirsit de luna si urmareste intocmirea
foilor de parcurs si consumul scriptic de carburant;

- Intocmeste inventarul anual pentru documentele arhivare la nivelul compartimentului;

- TInregistreaza, urmareste si centralizeazd referatele de achizitie, organizeaza cronologic si arhiveazi
corespondenta compartimentului;

- centralizeazd notele de fundamentare depuse de compartimentele functionale ale unitiiti pentru proiectul
de buget al anului urmétor;

- calculeazd si tntocmeste documentele de salarii pentru bancd si pentru achitarea datoriilor cétre stat si
urmareste decontarea lor cu finantare de la bugetul local, bugetul de stat, surse proprii, in lipsa contabilului sef;

- intocmeste listele cu viramentele pe card, transmite bincilor in format electronic aceste liste si
colaboreazd cu acestea in toate actiunile privind cardurile de debit pentru salarii;

- calculeazd si verificd sumele aferente drepturilor financiare ale elevilor, respectind legislatia specifici in
vigoare, pe fiecare categorie de drepturi;

- Intocmegte statele de platd pentru drepturile elevilor privind bursele scolare, bursa CES, decont
transport, bursa moldoveni, etc. in colaborare cu serviciul secretariat in ceea ce priveste bazele de date;

- Intocmeste dispozitiile incasare si plati citre casierie;

- tine evidenta, Intocmeste si calculeazi ordinele de deplasare in interesul serviciului;

- tine evidenta stocurilor de obiecte de inventar si mijloace fixe, pe surse de finantare;

- Intocmesgte amortizarea lunard pentru mijloacele fixe;

- intocmeste facturi pentru mese festive, cazari ocazionale, taxe de scolarizare;

- tine evidenta stocurilor de obiecte de inventar si mijloace fixe, pe surse de finantare;

- tine eviden{a contractelor de sponsorizare si a achizitiilor;

- iIn timpul exercitiului financiar, in funcgie de creditele bugetare aprobate/rectificate, intocmeste,
urmdregste si modificd Planul anual al achizitiilor publice ori de cate ori este nevoie impreund cu administratorul
de patrimoniu;

- la finele anului, celaboreazad cu Administratorul de patrimoniu, conform executiel bugetare, ihtocmeste
Programul anual de achizifii final;

- efectueazd inregistriri contabile pe toate sursele de finantare (buget local, autofinantare, buget
republican) si pe toate formele de invitdmant secundar superior, Tnvitdmant profesional si/sau postliceal
meniinind pe facturi numdrul netel contabile si aplicind semnétura;

- inregistreazd in programul informatic de contabilitate toate modificirile intervenite asupra bugetului
institutiei, pe toate sursele de finantare, intr-un an financiar;

- pentru asigurarea functionarii operationale a compartimentului, primeste pe baza de nota interna de
sarcini de la contabilul sef, pentru perioada in care aceasta se afla in concedin de edihna sau pentru alte
intreruperi neprevizute ale activitagii acestuia pe o perioada mai lunga, urmind sa prezinte, la revenirea pe posta
conducdtorului compartimentului, o raportare a activititii desfisurate si a deciziilor luate;

- participa la toate proiectele, indiferent de finantare, derulate la nivelul institutiei si indeplineste atributii
specifice deruldrii proiectelor europene inifiate de colegiu: PNRR, PNRAS, ERASMUS, etc,;

- arhiveaza raportirile in FOREXBUG;

- claseazd si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balanfe de
verificare;

- utilizeaza st implementeazd produsele software din dotarea unitidtii, intocmind diverse situatii necesare
procesului instructiv-educativ si activitdtilor din contabilitate;

~  primeste si solutioneazd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in limita
competentelor profesionale pe care le are. _

- membru in Comisiile de lucru aprobate in sedinta Consiliului de Administratie, Anex3d a Regulamentuluj
de Organizare si Functionare al CEVM

- verificd documentele de cdlatorie ale elevilor, coreleazi informatiile pentru decontare cu documentele
depuse de elevi, verifica sumele aferente decontdrii/elev /luna conform legislatiei in vigoare;

- verifica Indeplinirea conditiilor legate de decontarea transportului elevilor, conform legislatiei in vigoare
si intocmeste statele de plati pentru efectuarea decontului;

- cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF, RI,
Codul etic §i procedurile de lucru specifice;

-  péstreaza confidentialitatea informatiilor i a documentelor de serviciu;

- respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

2.4. Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale
- este membru in Comisia de receptie a materialelor consumabile de birou;




-face parte din Comisia centrala de inventariere, in care are sarcina sa se organizeze sa instruiascd, sa
supravegheze si sa controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere;
2.5. Alcituirea de proceduri,
- participi la intocmire, actualizare, aplicd si arhiveazd procedurile operationale cu instructiuni de aplicare la
nivelul compartimentului;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afiseazii la avizierul unitdtii de Invatdmant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicarii legif
educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseazi angajatii unitétii de Invatdmant;

- redacteazd, scaneazd si transmite pe e-mail toate documentele financiar contabile solicitate de Primarie, LS.],
etc,;

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii.

- Participd la Intocmirea periodics, pentru conducerea unitdtii de invatimant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului, ori de céte ori sunt solicitate.

3.3. Asigurarea transparentei deciziiler 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 situatille si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de citre conducatorul unitatii.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.,

- Pistrarea 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 unitdtii de invatdmant la arhiva unitatii.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe.

- Urmireste achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (In functie de planul
anual de achizifii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa, licitatie etc.)

4.MANAGEMENTUL CARIEREI $1 DEZVOLTARE PERSONALA
4.1, Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale
- obiectivitatea In autoevaluare gi identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in
domeniu,
- identificarea surselor de informare, programarea studivlui individual, astfel incit si acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.
4.2. Formare profesionala gi dezvoltare in cariera
- participarea periodicd la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme specializare In dezvoltarea
capacititilor organizatorice la locul de munca.
4.4, Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judefean Prahova,
Trezorerie, ANAF
- participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar gi intocmeste situatiile solicitate de acesta.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 PROMOVAREA IMAGINII UNITATII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii unitafii.
- Respectd angajamentele luate cdtre furnizori.
5.2. Asigurarea permanenti a legiaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.
- Colaboreazi, aldturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in respectarea contractelor
economice n conformitate cu legislatia Tn vigoare;
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulita din
necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unititii scolare sau stipulate, expres,
in acte normative;
- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre directorul unititii.
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncif si de PSI si 1SU pentru toate
tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invitamant.
- Se documenteazd, participi [a instruiri si respecti normele de securitate gi sdnétate In munci si nu are accidente
de munca.
- Respecti prevederile ROFUIP, R, LEN, Legislatia muncii si Legislatia scolara.




6. CONDUITA PROFESIONALA:
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relagiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei i denigrarii altora;
- Prezentarea la serviciu intr-o tinuti decents;
- Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
- Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punind pe primul loc relagiile interumane, armonia
grupului, munca In echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale.
- Profesionalismul, stdpdnirea domeniului In care desfasoari activitate;
- Munca tenace, eforturl sustinute, perseverenta si implicare directd In activitdtile pe le are In atributiile de
serviciu;
- Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gandita si infdptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor fn
realizarea activitatii);
- Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

II. ALTE ATRIBUTI
- se asigurd de buna desfisurare a activititi financiar - contabile a Colegiului, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;
- organizeazd si arhiveazd evidenta lor, angajamentelor bugetare si legale si a ordonatorilor, conform OMF nr.
1792 / 2002;
- inregistreaza zilnic decumentele primare pe surse de finanfare (buget local, autofinantare, buget republican) pe
toate formele de invatidmant, organizeazi documentele tinind cont de clasificatia bugetard si le arhiveazd, In lipsa
contabilului sef; )
- pregiteste ordinele de plati pentru achitarea obligatiilor fata de furnizorii de bunuri, servicii, utilitdti, salarii;
- Intocmegste ordine de plati si cecurile pentru ridicare numerar numai dup# ce a verificat sursele de finantare si
clasificatia de cheltuieli
- Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interna;

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariatii;
¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar;
d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:

b) cu organizatii internajionale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii 5i competenta:

Pentru asigurarea continuititii operationale a activititii compartimentului, deleagd pe baza de nota
internd sarcini contabilului (se vor specifica atribuiiile) in perioada de concediu de odihni, concediu pentru
incapacitate de muncs, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detagare etc. La revenirea pe post a
conducatorului compartimentului, contabilul va prezenta o raportare a activitatii desfasurate si a deciziilor luate.
Atributiile care vor fi preluate de catre doamna _ de la doamna contabil sef, pe perioada concediilor de
odihni si a situatiilor de incapacitate temporard de munci, sunt urmatoarele:

- Organizarea si conducerea evidentel angajamentelor bugetare si legale;

- Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu la toate operatiunile mentionate In cadrul general
aferent institutiei noastre;

- Gestionarea din punct de vedere financiar a intregului patrimoniu al institutiei in conformitate cu
disporitiile legale in vigoare;

- Informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetars;

- Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor care afecteazi patrimoniul unititii de invitamant;

- Verificarea statelor de plats;

- Verificarea modului de indeplinire a obligatiilor patrimoniale ale institutiel fati de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

- Valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului;

- Asigurarea si gestionarea documentelor si instrumentelor financiare cu regim special;

- Alte atributii specifice functiei de contabil gef;

E. ANGAJATOR:

wl




1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: DIRECTOR
3.Semnatura..........

F. TEHNOREDACTATA DE:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura..........
4.Data modificérii

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE ANGAJAT:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura..........
3. Data

H. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura..........

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine scdderea
corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinaré, conform prevederilor legii.

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul rdmdndnd fn documentele unitdfii, iar al doilea
exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,




