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ANUNT
CONCURS CONTABIL SEF.

Liceul Teoretic ,,Alexandru Moiconi” Ciacova, In conformitate cu
conformitate cu prevederile Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamen i
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor functii contractuale vacante,
pe durati nedeterminatd, Art. 178 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, si in
baza aprobarii Consiliului de Administratie al Liceului Teoretic ,, Alexandru Mocioni” Ciacova

Functia / postul / nivel studii :Conducere - Contabil sef,

Denumirea postului :  Administrator financiar ( Contabil sef), post vacant, pe perioada
nedeterminata,

Compartiment : Financiar — Contabil,

Nr. posturi :1 norma

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii
genelale, conform Art 35/ Hotarare 1336/2022:

formular de inscriere la concurs, conform modelului,

- copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate Tn termen
de valabilitate;

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

- copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea 0011(11;11101 specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

- copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté, care sd ateste
vechimea in munca si n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

- adeverintd medicala care si ateste starea de sanétate corespunzitoare, eliberatd de cétre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

- certificatul de integritate comportamentald din care s reiasa ca nu s-au comis infrac{iuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naional automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatdmant, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cérei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

- curriculum vitae, model comun european.

Condifii specifice pentru ocuparea postului:
e Studii universitare in domeniul stiintelor economice, finante si contabilitate,
Contabilitate si informaticd de gestiune, absolvite cu diploma de licenta,
e cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii din invatamant,
e vechime n specialitatea postului de minimum 1 an,




e abilitati certificate de operare PC, % '
Observatie : activitatea financiar - contabile se desfasora in timpul 0161?1’6

sediul unitatii de invafdmant;
Candidatii vor depune dosarele de participare la concurs in termen de 10 z}l ﬂmua
publicarea anunfului in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, IeSpGCl‘l-V
24.06.2025, la sediul Liceului Teoretic,, Alexandru Mocioni” Ciacova.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urméatoarele
documente:

» Cererea de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritétii publice sau institutiei publice
organizatoare;

» Copia actului de identitate,

Copile dupa certificatul de nastere,

Copie dupa certificatul de casatorie ( daca este cazul)

* Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

o Carnetul de muncé /copia filei din Revisal sau dupa caz, adeverintele care atestd vechime in
munca, in meserie / sau in specialitatea studiilor, in copie;

» Cazierul judiciar;

e C(ertificatul de integritate comportamentald,

* Adeverintd medicald care atestd starea de s@inatate contine, In clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit de Ministerul Sénatétii;

e aviz psihologic,

o Curriculum vitae.

Copiile documentelor vor fi prezentate si in original In vederea verificarii conformitatii.
Dificultatea operatiunilor specifice postului:

1. Aptitudini necesare:

- capacitatea de organizare si coordonare a muncii analizd si sinteza

- planificare si acfiune strategica

- control si depistare a deficientelor

-rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor o excelentd comunicare orald si scrisa,

-lucru eficient 1n echipa, atat ca lider, cét si ca membru al acesteia o buna capacitate de
relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general,

-bune abilitati de gestionare a resurselor umane o capacitate de consiliere si indrumare,

- abilitdti de mediere si negociere

- gestionarea eficientd a resurselor alocate,

-abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indemanare de lucru cu cifrele o inteligenta (gandire
logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza) o capacitate 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,

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii,
2.Comportamentul si conduita:

- sa aiba un comportament si o conduitd adecvate unei institutii de invatdmant, atat fata de copii,
cat si fatd de colegi;

-sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI. o sa nu consume b#uturi
alcoolice in timpul programului de lucru.



3.Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor o rezistenta la sarcini repetitive,

- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare o echilibru emotional,
Atributii specifice postului:

1.Proiectarea activitatii

1.1. Realizarea activitdtilor

1.2. Organizarea documentelor oficiale.

1.3. Alcatuirea de proceduri

2. Comunicare ¢i relationare

2.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

2.2. Raportarea periodic pentru conducerea institutiet,

2.3. Asigurarea transparentei deciziilor

2.4, Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

3. Managementul carierei ¢i al dezvoltarii personale

3.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4. Contributia la dezvoltarea institutionali ¢i la promovarea imaginii scolii

4.1. Asigurarea permanenta a legéturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

4.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

4.3. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitéti desfdsurate in cadrul unitatii de invatdmant.

5. Conduita profesionala

5.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

5.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Sarcini de serviciu:

o angajeazd unitatea aldturi de director in orice actiune patrimoniald

o reprezintd unitatea aldturi de conducétorul acesteia in relatiile cu agentii economici in cazul
incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare

o organizeaza si executd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile
legale, '

o intocmeste planul de venituri gi cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevazute de lege,

o urmireste incadrarea strictd in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare,

o intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor
de alcatuire si completare in vigoare,

o efectueazi sau organizeaza si conduce efectuarea operatiunilor contabile, atét sintetic cat
si analitic si are In vedere ca evidenta sa fie {inuta la zi,

o intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmérirea debitorilor si creditorilor

. organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti; instruieste personalul in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere

o instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneazé valori materiale

o constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a
garantiilor materiale

o intocmeste si executd planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de

functiuni al unitatii,



o duce la Indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiald, /di
administrativa a salariatilor, (22

° intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara, \ AR &3

. verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de pha \{bt}g‘s‘jﬂng
. verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competelﬁ‘a stabiitede
lege,

o verifica documentele privind inchirierea spatiilor

o fundamenteazi necesarul de credite avand n vedere necesitatile unitatilor subordonate

o repartizeazd pe bazé de referate de necesitate, materialele de Intretinere, combustibil

° intocmeste referat si-1 supune aprobarii directorului privind componenta comisiilor de

receptie atat pentru materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotari de la buget, din
autofinantare, donatii etc.

o intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri

o intocmegte balanta analitica trimestriala

o claseazd si péstreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise,
balante de verificare

o indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducatorul unitatii sau
stipulate expres 1n acte normative.

o rezolva, prin consultare cu conducerea unitétii, toate problemele ce revin compartimentului
financiar contabil

o respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare

o sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora

o semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atenta verificare —
raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri

o elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine
o raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura

pastrarea in arhiva institutiei de invatamant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate

o asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patnmomale si inregistrarea lor in
contabilitate in perioada la care se refera;

o raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

. respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiel
de invatamant, aducandu-I si la cunostinta personalului din subordine;

o raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

. pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

o actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care
apar;

. Realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitafi

. Intocmeste impreuna cu Compartimentul de achizitii publice, planul de achizitii,

Perioada de desfasurare :
Graficul de desfdsurare al concursului pentru ocuparea functiei de administrator financiar(contabil
sef) -1 normad, pe perioadd nedeterminata:

[ Activitati desfasurate \ Data | Interval orar
Depunerea dosarelor | 23 -24.06.2025 | 13.00 -16.00
Selectla dosarelor | 25.06.2025 | 13.00-14.00
Afisarea dosarelor admise | 25.06.2025 | 14.00
iletes‘[apl dosare | | 14:30 — 15 :30




iSolu,tional'e contestatii-afisare | 25.06.2025 | 17:00
Probascrisa | 26.06.2025 | 11.00 [,
éAﬂgarea rezultatelor de la proba scriséd | 26.06.2025 | 15.00 \z\e
Contestatii ' (
Rezultat final proba scrisa B ‘ 2606.202 l 15 -15'30_
iSustmer'ea mt_er.v‘lulm de catre f:andlidagu 27 06.2025 19:00
declarati admisi in urma probei scrise B
iAﬁsarear1'ezultatelor de la interviu | 27.06.2025 | 14:00

Proba practica ] | 27.062025 |  14:00
lAﬁs!gea rezultatului final | 27062025 | 16.30

Obs. La interviu si la proba p_ra'cticé nu se admit contestatii. Rezultatul fiind exprimét prin
Admis / respins.

Bibliografie:

Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar/ROFUIP, aprobat pri
ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024.
CAPITOLUL II- Compartimentul financiar-contabil

SECTIUNEA 1 - Organizare si responsabilitafi,

ORDIN nr. 5707 din 1 august 2024 privind aprobarea Statutului elevului.

A) SECTIUNEA 3: Drepturi sociale

B) SECTIUNEA 5: Recompensarea elevilor,

3. ORDIN 5518/ 2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor

4, Legeanr. 198/2023 a invafdmantului preuniversitar,

A) SECTIUNEA 1 Finantarea unitatilor de invifdmaént preuniversitar

5. ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 (*actualizat*) pentru aprobarea Normelor metodologice privin

instructiunile de aplicare a acestuia.

a) Contul de execufie bugetara - Anexele nr. 16 sinr. 17

b) Intocmirea Contului de execuie bugetard

¢) CAPITOLUL III: PREVEDERI REFERITOARE LA ELEMENTELE DE BILANT
- ACTIVE

d) CAPITOLUL IV: 'PREVEDERI REFERITOARE LA ELEMENTELE DIN CONTUL D

REZULTAT PATRIMONIAL

e) CAPITOLUL VII: INSTRUCTIUNILE DE UTILIZARE A CONTURILOR CONTABILE,

f) CAPITOLUL XVI: CONTABILITATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE BUGETELO
INSTITUTHILOR
PUBLICE FINANTATE INTEGRAL SAU PARTIAL DIN VENITURI PROPRII, ACTIVITA
FINANTATE INTEGRAL DIN VENITURI PROPRII,

6. LEGE Nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale

- ART. 3 Veniturile si cheltuielile bugetare,

- ART. 5 Veniturile si cheltuielile bugetelor locale,

- ART. 19 Aprobarea si rectificarea bugetelor,

- ART. 24 Controlul financiar preventiv propriu, auditul public intern si controlul ulterior,
- SECTIUNEA 1 Proceduri privind elaborarea bugetelor ( Art 25,26 )

- ART. 41 Prezentarea investitiilor publice in proiectul de buget,

- ART. 49 Principii in execufia bugetara,

- ART. 50 Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare,
- ART. 51 Deschiderea de credite bugetare,

- ART. 54 Execufia bugetara,

- ART. 55 Plata salariilor,

- ART. 67 Finantarea institutiilor publice,



ART. 68 Veniturile proprii ale instituiilor publice,
ART. 70 Excedentele bugetelor institufiilor publice,
CAP. 8 S‘]llC'[lllm

activitatea de control financiar preventiv propriu,

A. Dispozitii generale 1. Scopul controlului financiar preventiv si categoriile de operatiuni asupt
carora se exercita,

3. Continutul controlului financiar preventiv,

B. Controlul financiar preventiv propriu- Organizarea controlului financiar preventiv propriu,
Procedura de control,

Refuzul de viza,

Raportiri privind controlul financiar preventiv,

8. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor c
natura activelor, datoriilor si capitalurilor;

9. Legea— cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizata;
- Art2— Art. 37

10. Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificdrile si completédrile ulterioare;
CAPITOLUL I Incheierea contractului individual de munca.

Dreptul la preaviz

Contractul individual de munca pe duratd determinata .
Durata timpului de munc,

Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariafilor,

11. ORDIN Nr. 1792/2002 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajare.
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportare
angajamentelor bugetare si legale

12. ORDIN Nr. 517/2016 din 13 aprilie 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac par
dinprocedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug

13. Leg

CAPITOLUL II - Reguli privind inregistrarea, modificarea si revocarea accesului lafunctionalitéfi.
sistemului national de raportare - Forexebug prin"Punctul Unic de Acces" al persoanelor inrolate si
rolurilor aferente,

CAPITOLUL 1V

Intocmirea, semnarea si transmiterea rapoartelor catre sistemul

national de raportare — Forexebug,

PROCEDURA

privind modulul "Completarea si depunerea bugetului individual al

institutiilor publice”,

PROCEDURA

privind modulul "Inregistrarea angajamentelor legale i

angajamentelor bugetare in sistemul de control al angajamentelor",

ea nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice;

Reguli de publicitate si transparenta,

Sectiunea a 5-a - Oferte alternative,

Sectiunea a 6-a - Criterii de calificare si selecfie - Paragraful 1 - Aplicarea criteriilor de calificare
selectie,

14. HOTARARE nr. 569 din 15 iulie 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind decontare
cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de munci a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar di

Invitdmantul preuniversitar de stat

15.Fisa postului






