SEMINARUL TEOLOGIC ORTODOX
”SFANTA ECATERINA” PRISLOP
Nr. 220/31.08.2021

MINISTERUL EDUCATIEI

ANUNT

Seminarul Teologic Ortodox ,,Sfanta Ecaterina” Prislop, in conformitate cu Hotararea nr. 286 / 23
martie 2011 pentru aprobarea 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 personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, modificata si completata cu HG nr. 1027/2014 si art. 30 din Legea 53/2003 — Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post pe
perioada nedeterminata:

. Numirul si nivelul postului scos la concurs

Nr. Denumirea postului Numarul de Categoria de Statutul postului /
Crt. posturi personal Viabilitatea
1 Administrator financiar I, S 05 Perso_n_al didactic | Post vacgnt{perloada )
- auxiliar nedeterminata / /4 norma

II. Actele necesare pentru inscrierea la concurs

1. Cerere de inscriere la concurs adresata conducerii Seminarului Teologic Ortodox ,,Sfanta
Ecaterina” Prislop;

2. Copie act de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz. In
cazul in care candidatul si-a schimbat numele, se solicitd copii dupa documentele care atesta schimbarea
numelui.

3. Copii dupa documentele care sd ateste nivelul studiilor si a altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, indeplinirea conditiilor specifice pentru postul pentru care candidatul isi depune dosarul.

4. Copia carnetului de munca/raport salariat REVISAL sau, dupa caz, o adeverinta in original care sa
ateste vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitate.

5. Cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza.

6. Adeverintda medicala care sa ateste starea de sanatate fizica si psihicd, corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate. Acesta va contine, 1n clar, numarul, data, numele si prenumele candidatului,
numele emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

7. Curriculum vitae Europass.

8. Avizul Seminarului

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale,
daca este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Nota: Opisul dosarului in 2 exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numar de inregistrare.
Actele prevazute la punctele 2,3 si 4 vor fi prezentate si in original, in vederea verificérii conformitatii
copiilor cu acestea.

Dosarele se depun la sediul unititii din Silvasul de Sus, nr. 129, Manastirea Prislop in perioada
16 - 17 septembrie 2021, intre orele 14:00-16:00.

II1. Conditii generale de ocupare a postului
- Are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European si cu domiciliul in Romania;
- Cunostinte de limba romana, scris si vorbit;
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- Are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- Are capacitatea deplind de exercitiu;

- Are 0 stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata in baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

- Nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura de serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

IV. CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. 0,50 norma administrator financiar I, S
 studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic (vechime cel putin 6 ani si 6
luni in specialitate);
o competente IT, operare PC(MS Office, Word, Excel, operare baze de date, navigare internet);
o abilitati de comunicare, relationare si invatare;
e capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

A. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
1. APTITUDINI NECESARE:
Capacitatea de organizare a muncii;
Organizare si coordonare;
Analiza si sinteza,
Planificare si actiune strategica;
Control si depistare a deficientelor;
Rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor;
Excelentd comunicare orala si scrisd;
Lucrul eficient in echipa, atét ca lider cat si ca membru al acesteia;
Buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general;
Bune abilitati de gestionare a resurselor umane;
Capacitatea de consiliere si Indrumare;
Abilitati de mediere si negociere;
. Gestionarea eficientd a resurselor alocate;
Abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele;
Capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea
de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
p. Corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii.
2. COMPORTAMENTUL SI CONDUITA
a. Sa aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de Tnvatdmant atat fata de
copii, cat si fatd de colegi;
b. Sa respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.
3. CERINTE PSIHOLOGICE
a. Asumarea responsabilitatilor;
b. Rezistenta la sarcini repetitive;
C. Adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
d. Echilibru emotional.
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B. ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI
- Respectarea planurilor manageriale ale unitatii;
- Implicarea in proiectarea activitatii unitagii, la nivelul compartimentului financiar;
- Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare;
- Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;
- Organizarea activitatilor;
- Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodica a datelor in programul de contabilitate;
- Monitorizarea activitatii;
- Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale;
- Alcatuirea de proceduri;
- Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
- Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;
- Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;
- Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor;
- Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe;
- Formare profesionala si dezvoltare 1n cariera,
- Participarea la instrurile organizate de inspectoratul scolar;
- Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarea imaginii unitatii;
- Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului;
- Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate;
- Respectarea RI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant;
- Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinuta, respect, comportament);
- Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Bibliografia:
1. Legea contabilitatii nr. 82/1991 — republicata;
2. Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale — republicatd cu modificarile si completarile ulterioare,
TITLUL II Invatimantul preuniversitar, Cap. VIIl — Finantarea si baza materiald a invatimantului
preuniversitar;
3. Legea nr. 53 din 24.01.2003 - Codul Muncii - republicata Titlul XI, Capitolul II — Raspunderca

disciplinara;
4. Legea nr. 227/08.09.2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, TITLUL IV —
Impozitul pe venit, CAPITOLUL Il — Venituri din salarii asimilate salariilor, TITLUL V — Contributii

sociale obligatorii;

5. Legea — cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. O.M.E.C.T.S. nr. 5576/07.11.2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invatamantul preuniversitar de stat, modificat conform O.M.E.C.T.S. nr. 3470/2012;

7. H.G. nr. 714/13.09.2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice
pe perioada delegarii si detasarii 1n alta localitate, precum si in cazul deplasari in interesul serviciului;

8. Ordinul M.E.C. nr. 5447/2020 actualizat — ROFUIP pentru invatamantul preuniversitar Titlul VI
Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic, Capitolul 11 Serviciul
financiar;

9. Legea 500/2002 — privind finantele publice , cu modificarile si completarile ulterioare;
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10. HG 500/2011 — Registrul General de Evidenta a Salariatilor, cu modificarile ulterioare;

11. Legea 273/29.06.2006 — privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta angajamentelor bugetare si legale, publicat in M.OF. 37/2003, cu modificari si completari;

14. Hotararea nr. 352/2021 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 136/2016 privind aprobarea
normelor metodologice pentru determinarea costului standard per elev/prescolar si stabilirea finantarii de
baza de la bugetul de stat, din sume defalcate din T.V.A. prin bugetele locale, pe baza costului standard per
elev/prescolar, pentru totii prescolarii si elevii din invatamantul general obligatoriu particular si confesional
acreditat, particular si confesional;

15. H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si durata normalad de functionare a
mijloacelor fixe, actualizata;

16. Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009 privind inventarierea anuala a patrimoniului;,

17. Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

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

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

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

21. Ordonanta de urgentd nr. 57 din 9 decembrie 2015 actualizata — privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

22. Ordinul nr. 517/13.04.2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug;

23. Ordinul MIN. FIN. Nr. 1026/20.07.2017 , privind completarea si raportarea in Forexebug;

24. Ordinul nr. 3265/2019 privind reguli de elaborare de catre institutiile publice a situatiilor financiare
intocmite incepand cu finele trimestrului 111 al anului 2019;

25. H.G. nr. 1488/09.09.2004 — privind criteriilr si a cuantumlui sprijinului financiar ce se acorda elevilor in
cadrul Programulu national de protectie sociala ,,Bani de liceu” cu modificarile si completaril ulterioare.

TEMATICA
1. Executia bugetara — principii si clasificatia bugetara;
Prevederi referitoare la proiectarea bugetului;
Sursele de finantare in invatamant;
Finantarea si patrimoniul instituliilor publice;
Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;
Registrele de contabilitate;
Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform

......

Noakown

si a planului de conturi pentru acestea;

8. Dispozitii privind controlul financiar preventiv - separarea atributiilor;

9. Incheierea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

10. Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si
servicii, executare lucrari;

11. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi;

12. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitara a personalului
platit din fonduri publice;

13. Angajarea executarea contractului individual de munca;
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14. Incetarea / modif icarea contractului individual de munca;
15. Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si

capitalurilor proprii;

16. Angajarea, lichidarea, ordonantarea, si plata cheltuielilor institutiilor publice.

V. Concursul va consta in probi scrisa - test grild, proba practica si interviu dupa urmétorul program:

- Probai scrisi — test grild 28 septembrie 2021, ora 14:00;

- Proba practici 29 septembrie 2021, ora 14:00;

- Interviu 29 septembrie 2021, ora 15:30.

Informatii suplimentare se pot obfine la secretariat, telefon 0372779207.

Concursul se va desfisura la sediul Seminarului Teologic Ortodox ,,Sfinta Ecaterina” Prislop,
localitatea Silvasu de Sus, nr. 129, Ménastirea Prislop dupi cum urmeaza :

g_lt' Etape concurs Data/perioada
1. | Depunerea dosarelor 16 - 17 septembrie 2021 intre orele 14:00-16:00
2. | Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor |21 septembrie 2021, ora 14:00
3. | Depunerea contestatiilor 21 septembrie 2021, ora 14:30 -15:30
4. | Afisarea rezultatelor dupéd contestatii 21 septembrie 2021, ora 16,00
5. | Proba scrisd — test grild 28 septembrie 2021, ora 14:00 — 15:00
6. | Afisarea rezultatelor la proba scrisa 28 septembrie 2021, ora 15:30
7. | Depunerea contestatiilor la proba scrisd |28 septembrie 2021, intre orele 15:30 — 16:00
8. | Afisarea rezultatelor dupd contestatii 28 septembrie 2021, ora 16:00
9. | Proba practicd 29 septembrie 2021, ora 14:00
105, g\ﬁsarea rezultatelornla proba practica si 29 septembrie 2021, ora 15:00
epunerea contestatiilor

11. | Afisarea rezultatelor dupa contestatii 29 septembrie 2021, ora 15:15
12. | Interviu 29 septembrie 2021, ora 15:30
3, | Aisarcarczuliawlor la intervin ¢l 29 septembrie 2021, ora 16:15

depunerea contestatiilor
14, | Afisarea rezultatelor finale 29 septembrie 2021, ora 16:30

Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de: 50 puncte.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati admisi la etapa precedenti .
Eventualele contestatii se depun la sediul unitéatii scolare in perioada mentionata in grafic.
Participa la interviu numai candidatii care au obtinut cel putin nota 5 la proba scrisi si proba
practica.
Rezultatul final este media aritmetica dintre punctajele de la proba scrisa, proba practica si de la
interviu, care trebuie sa fie minim 5( cinci ).

Director,
Prof. ORZEA PETRONELA MARIOARA
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