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Apunt coneurs pentiu post contractual conform FLG. 1336/2022

A.) Liceul Tehnologic Turceni cu sediul in Turceni, str. Culturii nr. 1, judetul Gorj, organizeazi concurs,
pentru ocuparea urmétorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022:

1. Nivelul postului: conducere

2. Denurnirea postului: Administrator financiar, contabil-sef, post vacant, pe perioads nedeterminati.
3. Numirul de posturi: 1 post norma Intreagi

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
133672022

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publici; v

¢) copia carnetului de munc#, a adeverinfei eliberate de angajator pentru pericada lucrati, care si ateste
vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverintd medicald care si ateste starea de siinditate corespunzitoare, eliberat de citre medicul de familie al
candidatului sau de c#ire unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulsivii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni previzute 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 §i funclionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Tnvatimant, sinitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publici sau privaid a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitifi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizich sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Dosarele de inscriere se depun la secretariat institutie. Informatii 1a tel: 023335012 sau la sediul institufiei.
Termenul de depunere a dosarelor: 09.11.2026, ora 15:00, la sediul institutiei.

C.) Conditiile generale previizute de art, 15 din H,G. 1336/08,11,2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previizute de Legea nr,
53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, si cerinele specifice previzute
la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §i completdrile ulterioare: ,

a) are cetifenia roménd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spaiul Economic European (SEE) sau cetiitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoagte limba roméns, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd fa conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu
modificirile i completirile ulterioare;

d) are o stare de sanétate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestats pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii specifice potrivit
cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autorititii,
contra umanitafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra InFiptuirii justifiei,
infractiuni sivérsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post ncompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

£) nu executd o pedeapsi complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfiigura activitatea de care s-a folosit pentru sivargirea infractiunii sau
fata de aceasta nu s-a luat misura de sigurant3 a interzicerii ocupirii unei functii sau a exercitiirii unei profesii;



) 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 perscane sau
asupra minorilor, precum $i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Noté conform Ordinului comun MS/MEC nr. 55/3.335/2026: Pentru posturile din Tnviitiméntul preuniversitar
(functii didactice, didactice auxiliare sau administrative, precum i functii de conducere, de indrumare si
control), Inscrierea la concurs este conditionat de prezentarea certificatului medical emis de medicul specialist
de medicina muncii. Certificatul se emite in baza avizului medicului specialist psihiatru, a adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie §i a consultatiei specifice de medicina muncii.

Conditii specifice de participare la concurs:
1. Nivelul studiilor: Superioare
2. Vechime in munci: 7 ani

3. Alte conditii: Conditii specifice necesare In vederea participiirii la concurs pentru postul de conducere de
contabil-sef I, cn studii superioare: 1. Absolvent de studii supericare economice de lungd duratd in profil
cconomic, confirmatd prin diplomd de licenfi ( pentru  sistemul Bologna, studiile vor fi confirmate prin
diplomé de licend in profilul economic + diplomd master in profil contabilitate sau management); 2. Experientd
profesionald in domeniul economico-financiar sau de consultant tn domeniul economic de minimum 7 ani.

3.Cunostinte achizitii publice, competente IT, operare PC( MS Office, operare baze de date, navigare Internet)

D.) Bibliografie si tematici: NU

Calendarul de desfigurare a concursului, respectiv data limita i ora pénd la care se pot depune dosarele de
concurs:

Activitate Data Ora
Data postdrii/publicirii anuntului 26 Octombrie 2026

Data limitii de depunere 3 dosarelor % Neiembrie 2026 115:00
Selectia dosareior 10 Noiembrie 2026 {12:00
Afisarea selectiei dosarelor 10 Noiembrie 2026 {13:00
Termen limitd contestatii ref la selectia dosarelor 11 Noiembrie 2026 |13.00
Alfisarea rezultatelor la contestatii 12 Noiembrie 2026 {13:00
Proba serisd 17 Noiembrie 2026)09:00)
Afisarea rezultatelor la proba scrisi 17 Noiembrie 2026 |13:00)
Termen limitd contestatii la proba scrisi 18 Noiembrie 2026 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestafii ref proba scris? |18 Noiembrie 2026 {15:00
Interviul 19 Noiembrie 2026,09:00
Afisarea rezultatelor la proba de interviu 19 Noiembrie 2026 [11:00
Termen limit3 contestatii la proba de interviu 19 Noiembrie 2026 {13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de inferviu{i9 Noiembrie 2026 [15:00
Afigare rezultat final 19 Nolembrie 2026 {15:30

DIRECTOR,

Prof. Manolache Mihai
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Bibliografia si tematica de concurs

1. Legea nr. 198/2023 - Legea invatamantului Preuniversitar, cu modificarile
si completarile ulterioare (Dispozitii generale, Structura sistemului national de
invatamant preuniversitar, Baza didactici si sursele de finantare din
invatamantul preuniversitar);

2. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea unitari a personalului platit din
fonduri publice, cu modificérile si completarile ulterioare:

3. Legea nr. 82/1991 — Legea contabilititii (republicatd) —~ Documentele
justificative;

4. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile Si
completarile ulterioare (Ordonatorii de credite si angajarea cheltuielilor);

5.  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor;

6. Qrdinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv propriu, cu modificarile si completérile ulterioare:

7.  Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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, cu modificarile si completarile ulterioare;

8.  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
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- Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contctelor privind achizitiile
de bunuri si servicii, executare lucrari

- Elementele sistemului de salarizare, conform Legii nr. 153/2017 privind
salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si
completarile uiterioare

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

- Angajarea lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- Metodologia cadru de acordare a burselor, a facilitiatilor de transport
pentru elevi si cadre didactice.

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul Liceului Tehnologic Turceni,
compartimentul secretariat, str. Culturii, nr.1, oras Turceni, telefon
0253335012
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angajamentelor bugetare si legale, publicat in M.OF. nr. 37/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare;

9. H.G. nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor
si institutiilor publice pe perioada delegérii si detasérii in altd localitate,
precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitétii, in interesul serviciului, cu
modificarile si completérile ulterioare;

10. Ordinul nr. 1954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei
indicatorilor privind finantele publice, Clasificatia indicatorilor privind bugetul
de stat, Clasificatia economicé actualizata;

11.  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 699/11.04.2024 privind
transmiterea situatiilor financiare trimestriale si anuale, precum si a unor
raportari financiare lunare centralizate intocmite de institutiile publice
incepand cu anul 2024 si pentru modificarea si completarea unor ordine ale
ministrului finantelor publice in domeniul contabilitatii institutiilor publice;

12.  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 517/2016 pentru aprobarea unor
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare FOREXBUG, cu modificérile si completirile
ulterioare:

13. Ordinul - nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invitamant preuniversitar;

14. Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6238/08.09.2023 privind Metodologia
cadru de acordare a burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;

15. Hotérarea nr. 810 din 8 septembrie 2023 pentru aprobarea normelor
metodologice privind acordarea facilitédtilor de transport pentru elevi:
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16. Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea
si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe (Dispozitii generale);

17.Legea 53/2003 Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare

18. Ordinul nr. 1.139/ 2015, privind modificarea si completarea OMF nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfisoara activitatea de control
financiar preventiv propriu;

19. Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1917/2005;

20. Ordinul nr. 2634/05.11.2015 privind documentele financiar-contabile:

21. Hotararea nr. 905/2017 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de
evidenta a salariatilor;

22. Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificirile si
completarile ulterioare..

Tematica:
- Prevederi referitoare la proiectarea bugetului
- Sursele de finantare in invatdmant, cheltuieli

- Executia bugetara — principii si reguli
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- Finantarea si patrimoniul institutiilor publice
- Exercitarea controlului financiar preventiv;
- Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice si banci

- Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca

- Organizarea contabilitatii la nivelul institutiilor publice, respectiv
inregistrarile contabile si documentele in baza cdrora se fac acestea,
referitoare la operatiunile specifice institutiei

- inregistriri contabile salarii, plati facturi furnizori, achizitii mijloace fixe
si obiecte de inventar, amortizari

- Principiile, cadrul general si procedurile privind formarea,
administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice, precum si
responsabilitatile institutiilor publice implicate in procesul bugetar

- Ordonatorii de credite, categorii, roluri si responsabilitati

- Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, entititi autorizate

- Aspecte privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor
financiare conform Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice si a planului de conturi pentru acestea

- incheierea situatiilor financiare trimestriale si anuale

- Dispozitii privind controlul financiar preventiv - separarea atributiilor
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N GH D )20, (02020

Aprobata in sedintd C.A
din
05 o, 2028
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR -SEF (CONTABIL-SEF)

in temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completdrile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invitamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, cu modificérile si completdrile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice, Hotérarii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdgii
personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului

individual de munca incheiat si Inregistrat sub nr. / in Registrul general de evidenta a

salariatilor, se incheie astizi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
3. Decizia de numire:

4. incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionali:
6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR -SEF (CONTABIL-SEF)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:
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3. Perfectiondri (specializiri): cursuri de legislatie, management, informaticd, resurse umane;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Inteligenta de nivel superior;

- Atentie concentrata si distributiva;

- Initiativa;

- Spirit organizatoric;

- Echilibru emotional;

- Placerea pentru lucrul cu cifre;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistenta mare la stres;

- Usurintg, claritate si coerentd in exprimare.

- Géandire analiticd si sinteticd;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Munca

incheiat si inregistrat sub nr.___/ in Registrul general de evidentd a salariatilor, mé oblig sd respect

urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand __ ore/sdptdimand, corespunzdtoare

unei parti din salariul de bazi, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.
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1.2. Implicarea in proiectarea activitdtii unitdtii, la nivelul compartimentului financiar-contabil

fntocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolard in conditiile si
termenele prevdzut, dupd cum urmeaza:

anexa 1 “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 institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial

din venituri proprii (de subordonare locald) — Venituri™;

anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial

din venituri proprii (de subordonare locald) — 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”;

anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu

finantare rambursabild”;

anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la finele

perioadei”;

anexa 30 “Plati restante™;

anexa 30 b “Plati restante”;
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= anexa 30 bl “Situatia centralizati a arieratelor bugetului general al unitagii administrativ-teritoriale la
datade ...”;

= anexa 30 b2 ”Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la
data de ...;

= 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 institutiilor publice din administratia centrald
la datade ...”;

= anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locald la
data de ...”;

= anexa 40 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurdrilor
sociale 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 cunoagtere a legislatiei in vigoare in vederea aplicérii ei corect.

- Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard (legi, ordonante,
hotirari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii de invatamant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute
in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatamant,

- Creeazi baza de date in calculator privind patrimoniul unittii atat pe coduri conform legii, cat si pe
locuri de folosintd (cabinete, laboratoare);

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfisurari a activitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii

- Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completdrile

ulterioare, la nivelul unitétii de invatdmant.
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- Elaboreaza si implementeaza sistemul general de eviden{d contabila la nivelul unitatii de invatdmant;

- Raporteazi rezultatele economice ale unitatii;

- Organizeazi si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitdfii

I. Asiguri respectarea Legii Contabilititii nr. 82/1991 republicatd cu modificarile si completdrile
ulterioare, la nivelul unitétii de invatamant.

- Asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- Urmireste inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- Efectueaza operatiunile contabile, atét sintetice, cét si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinutd
la zi;

- Exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- Asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora;

- Organizeaza clasarea si péstrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile;

- Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcétuire
si completare in vigoare;

- Intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;

- Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

- Organizeazi inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectudrii
corecte a operatiunii de inventariere;

- Completeazi si depune Formularul 112 "Declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate”;

- Depune cererile de recuperare a sumelor privind concedii si indemnizatii de asigurdri sociale de sanatate,
platite de angajator, impreuna cu documentele justificative, la sediul CAS;

- fntocmeste documentele contabile pentru plata burselor scolare;

- Pliteste beneficiarilor sumele aferente drepturilor copiilor cu CES, reprezenténd alocatia zilnica de
hrana in primele 10 zile lucrdtoare ale lunii pentru luna/lunile precedentd/e;

- Se ocupa de fisele de platitor ale salariatilor unitétii emise de citre ANAF;
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- Verifici centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- Verifica si regularizeazi diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

- Instruieste si controleazd 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;

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

- Verificd indemnizatiile de concediu, bursele;

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

- Fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

- Intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atit pentru bunuri
intrate in unitate cat si pentru materiale;

- Tntocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

- Intocmeste si prezinta centralizat la Inspectoratul $colar diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

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

- Angajeazi unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniald.

I1. Elaboreazi si implementeazi sistemul general de evidenta contabila:

- Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

- Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
- Stabileste proceduri de lucru specifice care s asigure evidenta contabila;

- Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

I11. Raporteazi rezultatele economice ale unititii de invitamant:
- Asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Asigura intocmirea raportarilor specifice;
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- Asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- Prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeazi si exerciti controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare

2.4 Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori materiale

- Efectueazi lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie;

- Urmireste 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 totald a
achizitiilor directe;

- Verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5 Alcdtuirea de proceduri

- Elaboreaz si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza toate modificarile legislative precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii
unitatii de invatamant.

- Raporteaza conducerii unitdtii de inva{amant toate modificarile legislative, precum si aparitia sau
modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea unitatii.

- Intocmirea periodicd, pentru conducerea unitatii de invatimant, a unor 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 situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducdtorul

unitatii.




LICEUL TEHNOLOGIC TURCENI 2026-2027

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.

- Preds la finele anului documentelor compartimentului din cadrul unitatii de invétdmant la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredindrile directe.

- Achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul anual

de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directd, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregdtiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului;

- Manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd

- Participarea periodica la cursuri de pregtire profesionala organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacititilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

-Sse preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregitirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatimantului si a promovarii imaginii unitétii.

4.4. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

- Participa permanent la Intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar gi intocmeste situatiile solicitate de

acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INST ITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII
5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvolidrii instituionale si promovarea imaginii unitdfii.

- Urmireste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.
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5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentanii comunititii locale privind activitatea
compartimentulul.

- 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 condiii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitdtii sau stipulate, expres,
in acte normative;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitifi desfisurate in cadrul unitdfii de invatimant.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca si nu are

accidente de munca.

Salariatul indeplineste si urmitoarele atributii, stabilite conform Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de fnvatimant preuniversitar:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatgmant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de muncd aplicabile;

d) informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

¢) organizarea contabilitétii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteazd patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de cate ori consiliul de administratie considerd necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;
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j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdtii de invatimant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fafd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotirari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitéii;

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, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;
0) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotararile consiliului
de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

II. ALTE ATRIBUTII

fn functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a

muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
|. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului

vulgar, a calomniei si denigrérii altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si inféptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitdtii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

10
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D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director;
b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar, bancile, Trezoreria, etc;
¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

d) Relatii de reprezentare: reprezintd unitatea.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

sciderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3.Semnétura..........

4. Data intocmirii ... ...o....

11
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F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUIL:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura .. ........

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

3. Semndtura . .........

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unul raméndnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,

ANEXA LA FISA POSTULUI

12
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cuprinzind atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULULI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUL:

Atributiuni si rispunderi in domeniul securitagii si sanatitii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incét si nu expund la risc de accidentare sau imbolnavire profesionald propria sa
persoand si/sau alte persoane participante la procesul de muncd.

- S utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre exploatare.
- S4 mentina ordinea si curdfenia pe ciile de acces si circulatie si sd le mentina in permanentd libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Si comunice imediat conducitorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
s o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficien{a a sistemelor de protectie.

- S& aduci la cunostinta conducétorului locului de munca accidentele suferite de propria persoana sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducdtorului locului de munca, atat timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
misurile de aplicare a acestora.

- S dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munc si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executa impreuni o sarcind de muncd, urmarind ca
aceasta si se desfasoare in conditii de securitate gi sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sandtos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce deregldri comportamentale.
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- S# verifice la inceperea programului de lucru dacd echipamentele de muncd cu care lucreaza pot fi
utilizate in conditii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- S respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitéii si sanatatii in munca.

- S& execute numai lucrarile dispuse de conducitorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze in perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.

- S circule numai pe ciile de acces, evitand circulatia sau stagionarea in locuri sau zone periculoase.

- S participe la toate instruirile in domeniul securitétii si sdnatatii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munci, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost instruit
ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- S aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sdnétate
in muncd savérsite la locul sdu de munca.

- Sa paraseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducdatorului locului de munca.

4. Raspunderi:
Rispunde material, civil, disciplinar sau penal, dupd caz, de orice actiune personald care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de munci, a dispozitivelor de protectie, a semnalizirilor de securitate

precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si rispunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

-S4 cunoascd §i si respecte misurile de aparare impotriva incendiilor.

- S# intretina si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apdrarea impotriva
incendiilor.

- S respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaza sau le
desfasoard.

~ Si nu efectueze modificiri neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui

expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.
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- S aduc la cunostinta administratorului si conducerii, dupi caz, orice defectiune tehnica ori alté situatie
care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- S3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de muncd, dupd caz.

- S# utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul locului de muncé, dupa
caz.

- Si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupi constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- S coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apdararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- S respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- S# informeze autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricdrei situatii de urgenta despre care
iau cunostinta.

- Si participe la pregatirea de protectie civild la locul unde isi desfdsoard activitatea.

- Sa accepte si s efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Intocmit, Data ,

Am Juat la cunostintd,
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