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ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR
(CONTABIL) 0,5 norma

Aviand in vedere:

- Art.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modifidrile si completirile
ulterioare,

- Procedura stabilitd de Titlul 11 din Hotdrirea de Guvern nr. 286 din 23 martie 2011
pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale din sectorul bugetar platit
din fonduri publice modificati prin HOTARAREA de guvern nr. 1027 din 11 noiembrie 2014
publicatid in M.O. nr. 854/24.11.2014

Gridinita cu Program Prelungit nr.12 Sighetu Maramatiei, organizeazi concurs
pentru ocuparea unui post vacant de ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) -
personal didactic auxiliar-0,5 normai, pe perioadi nedeterminati.

Concursul va fi organizat in data de 06.04.2021 conform calendarului.

CONDITII GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si
indeplineascd urmdtoarele conditii generale, conform H.G. nr. 286/2011, modificat si completat
de H.G. nr. 1027/2014, cu modificarile si completirile ulterioare:

> are cetifenia roménd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
cunoaste limba roména, scris si vorbit;

are véarsta minimi reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;
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are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

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

> nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii,
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impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptic sau a unei

infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibili cu exercitarea

functi€i, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

»  Studii superioare economice absolvite cu diploma de licent3
» Vechime in specialitatea studiilor: 6 ani

Conditii generale prevazute in fisa postului:
Atributii spemﬁc postului(extras din fisa postului)
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v" Cunoaste planurile manageriale ale gradinitei si le respectii in vederea eficientizirii
activititii in compartimentul pe care il reprezinti

Se implicd nemijlocit la proiectarea activititii din gradinita impreuni cu directorul
Gradinitei in vederea stabilirii necesititilor financiar- contabil si al dotirilor bazei
logistice si materiale a acesteia

Se implicd activ in achizitionarea de programe software in domeniul legislativ;

Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar —
contabil si cunoasterea, aplicarea ei;

Are abilititi de operare PC si le foloseste in proiectarea activitiitii;

Angajeazi unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniali;
Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in
conditiile stabilite de lege ; _
Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcdtuire $i completare in vigoare;

Organizeazi §i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale ;

Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri de venituri s cheltuieli

Se preocupid permanent de inregistrarea i prelucrarea periodicd a datelor in
programele de contabilitate;

Tine evidenta financiar —contabila intr-o bazii de date electronici;

Organizeazd si urmdreste prelucrarea datelor din sistemul electronic national (
SEAP) al produsele care se vor achizitiona conform referatelor aprobate;

Rispunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii EDUSAL al MEN
conform legislatiei in vigoare.

Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar §i administrativ, intocmeste formele
pentru efectuarea incasérilor si plitilor in numerar sau prin conturi bancare sau pentru
urmdrirea debitorilor si creditorilor ;

Inregistreazi toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si cheltuieli materiale ,
buget de stat, cheltuieli de transport, autofinantare, venituri proprii, etc).

Completeaza si elibereazi, la cerere, atit pentru angajatii unititii de Invitimant cat si
pentru fostii angajati adeverinte privind viramentele efectuate lunar citre terti (somaj,
CAS, CASS, impouzit, etc.).

Primeste, verificd , opereazd in fisele analitice i sintetice obiectele de inventar la
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Instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneazi valori materiale;
Organizeazi inventarierea valorilor materiale si b#nesti, instruieste si controleazi
personalul uniti{ii in vederea efectuiirii corecte a operatiunii de inventariere
Organizeaza circuitul documentelor contabile i inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabili;

Gestionarea documentelor, inregistrarea si prelucrarca informatici a datelor in
programele INDECO SOFT, SIIR, REVISAL, FOREXEBUG, CAB, RESURSE
UMANE, etc.

Intocmeste drile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara; '

Fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesititile unititii.

Se preocupd permanent de aducerea la cunostingi a tuturor activititilor din serviciul
contabilitate

Cere avizul si aprobarea directorului unitafii pentru toate propunerile privind
componenta comisiilor de receptic pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotiri
de la buget , din autofinantare, donatii, etc. si a comisiei de casare.

Duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiald, disciplinari si
administrativa a salariatilor

Claseazd si péstreazi toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile,
fisele, balantele de verificare si rispunde de activitatea financiar- contabila.
Coordoneazi activitatea de achizitii conform legislatiei in vigoare.

Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este
incadrati;

Se preocupd de propria dezvoltare profesionald si manifestd interes in cunoasterea
legislatiei in vigoare ,
Participd@ la cursurile de perfectionare, instructaje, consfituiri organizate de
mspectoratul scolar *

Intocmeste lunar balantele analitice Ia obiectele de inventar si mijloace fixe;

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

Transmite in termenul stabilit toate situatiile citre Consiliul local , ISJ si comunici
cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar

Stabileste obligatiile cétre buget si asigurd virsarea sumelor respective in termenele
stabilite;

Efectueazd demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.

Urméreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

Verificd statele de plati , indemnizatiile de concediu de odihni, concediu medical ,
statele de plati a burselor, etc.

Intocmeste lunar, balanta sinteticd de verificare pe solduri si rulaje , pe surse de
finantare;

Primeste si executs formele de poprire si asiguri realizarea titlurilor executorii in
conditii legale;

Intocmeste OP. -uri pentru furnizori,

Valorificd, centralizeazi listele de inventar anuale ale patrimoniului

Preia listele de casare de la gestionari,le centralizeazi si le transmitela Primirie spre
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v Preia listele de casare de la gestionari,le centralizeazs st le transmite la Primirie spre
aprobare.

v’ Putere de decizie si asumare de responsabilitati.

v" Respecti prevederile R.O.1.

v"  Respecti normele de sanitate si securitate in munca din unitate, PSI, ISU.

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 10 zile de la publicarea anuntului.
Secretar comisie Mununar Paula, tel.0262/311075

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor comtractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

1. Cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului autorititii sau institutiei publice

7.

organizatoare;

Copia actului de identitate sau orice alt document care atestdi identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

Copiile documentelor care sz ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

Carnetul de muncitraport salariat Revisal sau, dupa caz, adeverintele care atesti
vechimea in munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

Cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢4 nu are antecedente penale care
sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi:

Adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare cliberati cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau
de catre unititile sanitare abilitate;

Curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la pnctul 5, candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere
cd 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 tirziu pani la
data desfasurdrii primei probe a concursului.
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BIBLIOGRAFIE:

Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 cu modificérile si completirile ulterioare;

Ordinul nr 1139/2015 privind modificarea si completarea ordinului Ministrului
Finantelor 923/2014 pentru aprobarea Normelor Metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfisoari activitatea de control financiar preventiv propriu;
Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legitura cu gestionarea bunurilor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Decret nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa;

OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonmantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si

raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu completirile si modificirile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu
modificarile si

completirile ulterioare;

Ordin 2021/2013 — pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilititii institutilor publice, Planul de conturi pentru
institutille publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005;

Legea 98/2016 privind achdzitiile publice;

Ordinul nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, cu modificarile i completirile ulterioare;

OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare;

Lefgea 153/2017- privind salarizarea personalului din fonduri publice

Legea nr 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 20/2016
pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului plitit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor
termene,precum si unele misuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor
acte normative

OUG 158/2005 privind concediile si indemmizatiile de asiguriri sociale de sanitate;
Ordinul nr 629/2009 privind intocmirea si depunerea situatiilor publice cu
modificérile §i completarile ulterioare;

OMEFP 517/2016-FOREXEBUG, cu modificarile s1 completérile ulterioare,

Ordinul nr 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri §i cheltuieli ale institutilor publice cu modificirile si
completarile ulterioare.
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CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE

VVVY

Selectia dosarelor,

Proba scrisa-punctajul este de maxim 100 de puncte,
Proba practicd-punctajul este de maxim 100 de puncte,
Interviu-punctajut este de maxim 100 de puncte.

Sunt declarati admisgi la proba scrisd candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte.

Sunt declarati admisi la proba practici candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de
puncte.

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetica a punctajelor obtimute la proba
scrisd, proba practici si interviu.

Se pot prezenta la urmétoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenti.

Se considerd admis la concursul pentru ocuparea umui post vacant/temporar
vacant candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj.

in vederea participarii la concurs, candidatii depun deosarul de concurs in
termen de 10 zile lucritoare de la data afigirii anuntului pentru ocuparea
postului vacant.

‘¢

GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Depunerea dosarelor se va face la biroul administrativ in perioada 15.03.2021-

26.03.2021 in intervalul orar 09:00-13:00.

Selectia dosarelor depuse: 30.03.2021
Afisarea rezultatelor in urma selectiei dosarelor depuse: 30.03.2021, ora 13:00
Depunerea contestatiile in urma selectiei dosarelor depuse: 30.03.2021 intre orele

14:00-15:00.

Afigarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 30.03.2021, ora 16:00
Sustinerea probei scrise:06.04.2021, ora 10.00

Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 06.04.2021, ora 11:40

Sustinerea probei practice :06.04.2021, ora 12.00

Afisarea rezultatelor la proba practica: 06.04.2021, ora 13:40

Sustinerea interviului: 06.04.2021, ora 14.00

Afisarea rezultatelor la proba interviu: 06.04.2021, ora 15:40

Gradinita cu P.P. nr.12
Sighetu Marmatiei, Str. Independentei, nr. 23
Tel./ fax. 0262311075
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Termenul de depunere contestatii:

Proba scrisa : 07.04.2021 ora 11:40
Proba practica: 07.04.2021 ora 13:40
Proba interviu : 07.04.2021 ora 15:40

Afisare rezultatelor dupa contestatii : 08.04.2021 ora 12:00

Afisarea rezultatelor finale : 09.04.2021 ora 12:00.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau,
dupd caz, adeverintele carc atesti vechimea vor fi prezentate si in original in
vederea verificérii conformitatii copiilor cu acestea.

Detalii privind conditiile specifice de concurs sunt disponibile accesind pagina de
internet gradinital2sighet.ro.
Relatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0262311075.

Concursul va avea loc la sediul Gradinitei- SIGHETU MARMATIE]L,
STR.INDEPENDENTEI, NR. 23, MARAMURES, conform graficului mentionat.

Director,
Prof. Tiplea Nicoleta Alexandra

Gradinita cu P.P. nr.12
Sighetu Marmatiei, Str. Independentei, nr. 23
Tel./ fax. 0262311075



