COLEGIUL ECONOMIC “EMANUIL GOJDU” MINISTERUL
HUNEDOARA EDUCATIEI
NATIONALE

ANUNT CONCURS

Colegiul Economic ,,Emanuil Gojdu” Hunedoara organizeazi concurs pentru ocuparea pe
perioada nedeterminatd/determinatd a urmitoarelor functii contractuale de executie:
- Ingrijitor - treapta IA / perioadi nedeterminati/ 3 posturi;
- Ingrijitor — treapta IA / perioads determinati / 3 posturi;
- administrator financiar - treapta I / perioadd determinata/ 1 post.
I CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS
Conditii generale — pentru toate functiile

a) are cetdfenia roménd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta minimé reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care  candideaza, atestati
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare
abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni  contra umanitatii,
contra statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legétura cu serviciul, care
impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savérsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice
e Ingrijitor
- studii generale
* Administrator financiar
- studii superioare in domeniul economic, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalent;

- vechime in specialitatea studiilor: minim 5 ani.
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IT DOCUMENTE NECESARE INSCRIERIT

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un

dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

a. cererea de inscriere la concurs adresatd directorului Colegiului Economic “Emanuil Gojdu”
Hunedoara;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

¢. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atest indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d. carnetul de munci sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie
si/sau 1n specialitatea studiilor, in copie;

¢. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢4 nu are antecedente penale care
sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f. adeverintd medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

g. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sinitate confine, in clar, numirul, data, numele emitentului si

calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Séanatatii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului Judiciar, cel mai tarziu pani la data desfisurarii primei
probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau, dupi caz,
adeveriniele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.
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IIT PROBELE DE CONCURS
o fingrijitor
proba practicd
interviu
¢ Administrator financiar
proba scris3
interviu
IV TEMATICA DE CONCURS SI BILBIOGRAFIA

o fIngrijitor

Tematica
Pastrarea conditiilor de igiend in spatiile scolare
Protejarea elevilor in incinta scolii
Respectarea normelor P.S.I. si pentru situatii de urgenta

Bibliografie
Legea Sanatdfii si Securitifii in Muncad Nr. 319/2006 cu modificirile si completarile
ulterioare si Normele de aplicare prin H.G. Nr. 1425/2006

Capitolul V — Supravegherea sanatatii
Legea Nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor publicatdi in M.O.
633/21.07.2006, cu modificirile si completdrile ulterioare
Capitolul IT — Obligatii privind apararea impotriva incendiilor

Ordinul M.E.N.C.S Nr. 5079/2016 - Regulamentul de Organizare si functionare a
unitdtilor de invatimant preuniversitar — Titlul IV — personalul unititilor de invatimant;
Legea 53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare — art. 39(1), art. 55 si art 56.
¢ Administrator financiar

Tematica
Finantarea si patrimoniul institutiilor de invatimant preuniversitar;
Structura bugetului Tn institutia publici;
Executia bugetara — principii;
Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;
Registre de contabilitate;
Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare;
Docmente supuse controlului preventiv privind bunurile din patrimoniul institutiilor

publice;
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- Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a
personalului plétit din fonduri publice;

- Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor;

- Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, disponibilititilor banesti;

- Programe sociale: burse sociale, sprijin financiar Bani de liceu, bursa profesionals,
naveta elevi, criterii de acordare, plati;

- Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi;

- Utilizare aplicatii informatice;

- Drepturile si obligatiile personalului autorititilor si institutiilor publice pe perioada
delegdrii si detasarii 1n altd localitate, precum si in cazul deplasirii, in cadrul localitatii,
in interesul serviciului.

Bibliografie

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea In

legdturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991, actualizati;

- H.G. nr.270/2013 privind privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

- Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare —

Contributii sociale obligatorii — Titlul V, capitolul 2 — Contributii de asigurari sociale

datorate bugetului asigurarilor sociale de stat;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, CAP VIII - Finantarea si baza materiald a

invdtdmantului preuniversitar;

- Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventive cu modificarile

si completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 2139/2004 privind aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale

de functionare a mijloacelor fixe;

- O.M.F.P. 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;

- O.M.F.P. nr. 517/2010 pentru aprobarea de procedure aferente unor module care fac parte

din procedura de functionare a sistemului national de raportare FOREXEBUG;
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- O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilititii i

instructiunile de aplicare a acestuia;

- O.M.F.P. nr. 1020 /2017 privind modificarea si completarea OMFP 517/2010 pentru
aprobarea de procedure aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare FOREXEBUG;

- O.M.F.P. nr. 616/2006 privind aprobarea normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale si anuale ale institutiilor publice;

- O.M.F.P. nr. 640 /2017 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor
raportari financiare lunare in anul 2017, pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin
O.M.F.P. nr. 1917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor norme
metodologice in domeniul contabilitatii publice;

- H.G. 1860/2006 actualizata privind drepturile si obligatiile personalului din institutiile
publice pe perioada deplasarii/delegarii in interesul serviciului;

- O.M.F.P. Nr. 923/2014 cu privire la organizarea si exercitarea controlului financiar

preventiv.

COLEGIUL ECONOMIC ,,EMANUIL GOJDU” HUNEDOARA
Aprobati in sedinti C.A
din 08.09.2017

FISA POSTULUI
INGRIJITOR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare se incheie astdzi, ....cceeenrnnnn, , prezenta fisd a
postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: INGRIJITOR

{ncadrarea: INGRIJITOR

Cerinte:
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- studii: G

- studii specifice postului: G
LRELATII DE MUNCA:
a) lerarhice: este subordonat directorului , administratorului de patrimoniu.
b) Funtionale: ISJ, Primarie si alte unitati de invatamant.
¢) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul
nedidactic

Eu, ......... » posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci inregistrat la Registrul
de evidentd a contractelor individuale de munci la mi oblig sd respect urmitoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd.40.ore/sdptdmand, corespunzitoare unei parti din
salariul de baza, stabilite ladatade .......................
2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUL:
a).Complexitatea postului:

-executarea curdfeniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite;
-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:
-rezistenta la stres si efort fizic moderat;

3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
dotare;

4. SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unititii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioars;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
-efectueazd controale medicale periodice.
b).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea n mod eficient a resurselor puse la dispozitie: echipamente, materiale de curitenie si
dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitatii;
-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalititi aparute in sectorul respectiv;
-poseda abilitdti de munca in echipa.

d).Comportamentul si conduita:
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-sd aibd un comportament $i o conduita adecvata unei institutii de invitimant atat fata de copii, cat
si fata de colegi;
S.PROGRAMUL DE LUCRU:
- schimbul I: 7-15
- schimbul I1: 14-22
6.SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:
Suprafata din urmatoarele spatii:
sdli de clasd, sali de sport,
holuri,
vestiare,
laboratoare, cabinete,
birouri;
grupuri sanitare,

curtea si spatiul din jurul unitatii scolare,

SARCINI DE SERVICIU
a) GESTIONAREA BUNURILOR:
1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de clasa, holuri, grup sanitar,
curte, si rdspunde de pastrarea lor;
2. Preia materialele de curdtenie siptimanal sau ori de céte ori este nevoie de ele;
3. Preia corespondenta de la ISJ zoni;

4. Asigura depunerea corespondentei la oficiul postal.

b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE iINGRIJIRE A SECTORULUI:
1.Aspirarea prafului;

2.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

3.Miturarea spatiilor;

4.Spélat geamuri, usi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie;

5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faiant3, gresie);
6.Dezinfectia mobilierului (sdptdmanal);

7.Pastreza instalatiile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare;
8.Respectd normele P.S.I.;

9.Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

¢. CONSERVAREA BUNURILOR:
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1.Controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-le si semnaleazi defectiunile
constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabilelor cu
igiena si curdtenia;

Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupd sine scéderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinari, conform
prevederilor legii.

DIRECTOR,

(semndtura, stampila)

Semnétura titularului de luare la cunostint,

COLEGIUL ECONOMIC ,,EMANUIL GOJDU” HUNEDOARA
Aprobati in sedinta CA din
08.09.2017
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR

fn temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completérile si modificarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca
Inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncs, se incheie astizi, , prezenta
fisa a postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

fncadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR

Cerinte:

- studii: superioare

- studii specifice postului: superioare

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatimant;

- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii
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- de reprezentare a unititii scolare- reprezinti unitatea, in relatiile cu furnizorii

Eu,

............................................. , posesor/posesoare a Contractului Individual de

Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci, ma oblig sa respect

urmdtoarele atributii, sarcini de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptdmand, corespunzitoare

unei prti din salariul de baz, stabilite la data de
SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatic3, resurse umane..
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat

Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

obligatia de a Indeplini sarcinile de serviciu;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual
de munca;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligentd de nivel superior;

Atentie concentrati si distributiva;,
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Pliacerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistentd mare la stres;

Usurint, claritate si coerenta in exprimare.
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APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Gandire analitica si sintetici;

Aptitudini de calcul;
Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- intocmirea i respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, a nivelul compartimentului-bugetul.
. intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in
conditiile si termenele prevazut, dupd cum urmeazi:
» anexa | “Bilant”;
* anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;
* anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;
* anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;
= anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;
* anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;
* anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;
 anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

* anexa 9 “Contul de executie a bugetului instituiilor publice si activitafilor finantate integral

sau parfial din venituri proprii (de subordonare locali) — Venituri”;

* anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral
sau partial din venituri proprii (de subordonare locals) — Cheltuieli”’;

» anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri”;

= anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;

* anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciald”;

* anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala”;

= anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

» anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”’

* anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;

* anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;
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* anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte
aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare”;
* anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia Europeani/alti donatori si a
platilor din FEN postaderare”;
* anexa 20 b “Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeand/alti donatori si a
platilor din FEN postaderare”;
» anexa 27 Situatia plitilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FEN) postaderare”;
* anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu
finantare rambursabila”;
= anexa 29 “Situatia plitilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la
finele perioadei”;
» anexa 30 “Plati restante”;
= anexa 30 b “Plati restante”;
* anexa 30 bl “Situatia centralizati a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-
teritoriale la data de ...”;
* anexa 30 b2 “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unititii administrativ-
teritoriale la data de 31.03.2013";
* anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilanfului rezultate din operatiuni ce
decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat’;
= anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale instituiilor publice din administratia
centrald la data de ...”;
* anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia
locald la data de ...”;
* anexa 40 ¢ “Situatia activelor i datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul
asigurdrilor sociale (de stat, jomaj, sindtate) la data de ...”.
- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in
conditiile stabilite de lege;
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
- se ingrijeste de procurarea, péstrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara ( legi,
ordonante, hotdrari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
- studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii de invitimant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
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- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevazute in figa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unititii de invafdmant;
- creeazd baza de date in calculator privind patrimoniul unititii atat pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cat si pe locuri de folosinti (cabinete, laboratoare);
- utilizeazd produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfasurdri a activitatii;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activititii.
- asigura respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare, la nivel de institutie de invitimant.
- claboreaza §i implementeazd sistemul general de evidentd contabili la nivelul unitatii de
invatdmant;
- raporteazd rezultatele economice ale institutiei publice;
- organizeazd si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
- 2.2.inregistrarea si prelucrarea informatici periodicdi a datelor in programele de
contabilitate,
- 2.3.Monitorizarea activititii.
1. Asigurd respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicati cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invafimant.
- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
- urmareste Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;
- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, ct si analitic, si are 1n vedere ca evidenta si fie
tinuta la zi;
-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor
- asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeazd clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
-intocmeste corespondenta privind virdrile , transferurile, deblocirile de credite si necesarul de
credite suplimentare;
- intocmegte acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire i completare in vigoare;
- Intocmeste formele pentru efectuarea incasirilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
- coordoneazd si verifica activitatea desfisurata la casieria unititii;
- organizeazd inventarierea valorilor materiale si bdnesti, instruirea personalului in vederea

efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;
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- verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreazi in evidentele contabile;
- instruieste i controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

- intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

urmdreste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic — administrativ;

- Intocmeste ddrile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetard,
lunar, trimestrial si anual;

- verificd statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

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

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitiile din unitate;

intocmeste referat si 1l supune aprobrii privind componenta comisiilor de receptie atdt pentru

bunuri intrate in unitate cat si pentru materiale;
- Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- inregistreaz notele contabile in fise sintetice si analitice;

realizeazd balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

- intocmeste i prezinta centralizat la 1.S.J. Hunedoara diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale ;

- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;

- angajeaza unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

IL. Elaboreazi si implementeazi sistemul general de evidenta contabila:

-stabileste planul de conturi §i asigurd implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care s asigure evidenta contabild;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

III.Raporteazi rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd ntocmirea raportirilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare |,
statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeazi si exerciti controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare.
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2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori
materiale.
- efectueazi lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale In magazie.
- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
- verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie
- verificd modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totali a
achizitiilor directe .
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcituirea de proceduri.
- celaboreazd si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
- afigeazd la avizierul unitaii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicérii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de
invatamint.
- raporteazd conducerii unitétii de invéatdmant toate modificirile legislative apdrute si metodologiile
aplicdrii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes
local.
3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.
-intocmeste  periodic, pentru conducerea institutiei de invafiméant rapoarte privind activitatea
compartimentului
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor
implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar
- toate situafiile gi statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de citre
conducdtorul institufiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de
securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.
- preda la finele anului documente compartimentului din cadrul institutiei de invatimant. la arhiva
unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

331092 Str. Alexandru Vlahugi Nr. 1 bis, HUNEDOARA
Judetul Hunedoara

Tel / fax : +40( 0254) 711150

E-mail : licecohd@yahoo.com



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

3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- obiectivitatea 1n autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifestd interes pentru nou §i consecventd in procesul de autoinstruire

4.2.Formare profesionali si dezvoltare in carieri.
- participarea periodica la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacititilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
- se preocupd permanent de perfectionarea si imbunititirea pregitirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invafamantului si a promovirii imaginii scolii.
4.4.Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
- participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmegte situatiile
solicitate de acesta.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLIT
5.1. Planificarea bugetarid din prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
- urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.
- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul
incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.
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- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unititii scolare sau
stipulate, expres, in cate normative;
- Indeplinegte si alte sarcini de serviciu data de cétre directorul unititii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invitimant.
- se documenteazd, participa la instruiri §i respectd normele de securitate si sinitate in muncé si nu
are accidente de munca.
6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
2. Prezentarea la serviciu intro tinuti decenti;
3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a
elevilor;
4. Comportamentul la locul de munc# sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfisoari activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le
are in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipi (actiunea gandita si Infiptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
4. Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7 IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI_INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI

DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:

1. Datele financiare;
II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,
procedurile de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Rispunderea disciplinari:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupd sine scdderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinarad, conform

prevederilor legii.
DIRECTOR,

(semndtura, stampila)

Semndtura titularului de luare la cunostint3,

Data,
V DATELE PROBELOR DE CONCURS
- 15.01.2018, ora 9.00 — proba scrisi
- 15.01.2018, ora 9.00 — proba practica
- 17.01.2018, ora 9.00 — interviu

Calendarul de desfisurare a concursului

Nr. Etapele concursului i Data
crt.
1 | Depunerea dosarelor 09.01.2018 —10.01.2018
intre orele 9.00 — 14,00
Verificarea dosarelor si afisarea rezultatelor 11.01.2018
ora 12.00
Depunerea contestatiilor 11.01.2018
intre orele 12.00 — 15.00
Afigarea rezultatelor dupd contestatii 12.01.2018
ora 11.00
2 | Proba scrisi si proba practici 15.01.2018
intre orele 9.00 — 11.00
Afisarea rezultatelor 15.01.2018
ora 13.00
Depunerea contestatiilor 15.01.2018
intre orele 13.00 — 15.00
Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor 16.01.2018
ora 12.00
3 | Interviu 17.01.2018
ora 09.00
Afisarea rezultatelor 17.01.2018
ora 14.00
Depunerea contestatiilor 17.01.2018
intre orele 14.00 — 16.00
Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor 18.01.2018
ora 12.00
4 | Afisarea rezultatelor finale 18.01.2018
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ora 14.00

DIRECTOR, SECRETAR SEF,

»
/Zf- \JIK?)/MM/

Anisor Parvu Dana Pa
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