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LICEUL TEORETIC "ION CODRU DRAGUSANU"
Brasov, str | DECEMBRIE 1918, nr 8, VICTORIA
CIF 29391756

Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Liceul Teoretic ""lon Codru Driigusanu" cu sediul in Victoria, str. | Decembrie 1918 nr. 8, judetul

Brasov, organizeazi concurs, pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022:
1. Nivelul postului: conducere

2. Denumirea postului: Contabil sef , post vacant, pe perioadi nedeterminati.

3. Numarul de posturi: 1 post norma intreaga

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35 din H.G.
1336/2022

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

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

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

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarca unor specializari, precum
si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publica;

¢) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa atesie vechimea
in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinti medicald care s3 ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de ciitre medicul de familie al
candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ¢d nu s-au comis infractiuni prevazute la art. |
alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul nafional 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 functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentry posturile din cadrul sistemului de invagamant, sinitate sau protectic
sociald, precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in virsta, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoan¢ vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european,

Dosarele de inscriere s¢ depun la secretariat instituie. [nformatii la tel: 0368402250 sau la sediul institugiei.
Termenul de depunere a dosarelor: 06.07.2026, ora 15:00, la sediul institugiei.

C.) Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile §i completarile ulterioare, §i cerintele specifice prevazute
la art. 542 alin, (1) §i (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

a) are cetdtenia romdnd sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncé in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii; republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe bazu adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitdgile sanitare abilitate:

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate 5i, dupd caz. alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

) nu a fost condamnata definitiv pentru savérgirea unei infractiuni contra securitiii nationale, contra autoritaii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justifiei,
infractiuni savirsite cu intengie care ar face o persoand candidatd la post incompatibila cu exercitarea functici
contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru siivirgirea infractiunii sau fagd
de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupirii unei functii sau a exercitarii unei profesii;



h) nu a comis infractiunile previzute la art. | alin. (2) din Legea nr. [18/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarca Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art,
35 alin. (1) lit, h).

Nota conform Ordinului comun MS/MEC nr, 55/3.335/2026: Pentru posturile din invitdmantul preuniversitar
(functii didactice, didactice auxiliare sau administrative, precum §i funciii de conducere, de indrumare §i control),
inscrierea la concurs este conditionata de prezentarea certificatului medical emis de medicul specialist de medicina
muncii. Certificatul se emite in baza avizului medicului specialist psihiatru, a adeverintei medicale cliberate de

medicul de familic gi a consultatiei specifice de medic

Conditii specifice de participare fa concurs:

ina muncii.

|. Nivelul studiilor: Superioare cu licentd, specialitatea Contabilitate

2. Vechime in muncd: 3 ani in specialitatea studiilor

3. Alte conditii: Avantaj: vechimea in institufii publice

D.) Bibliografie si tematici: Afisata la sediul §i pe site-ul unitatii

Tematica Afisata la sediul §i pe site-ul unitaii

Calendarul de desfigurare a concursului, respectiv data limita si ora pdna la care se pot depune dosarele de

concurs:
[Activitate Data ra
[Data postirii/publicirii anuntului 22 lunie 2026,
Data limitd de depunere a dosarelor 6 lulie 2026 |15:00
Selectia dosarelor 7 lulie 2026 |12:00
Afisarca selectici dosarelor 7 lulie 2026 [13:00
Termen limitd contestatii ref la selectia dosarelor 8 lulie 2026 [13:00;
Afisarea rezultatelor la contestatii 9 Tulie 2026 113:00
Proba scrisa 14 Tulie 2026 09:00
Afisarea rezultatelor la proba scrisi 14 lulie 2026 [13:00
Termen limita contestatii la proba scrisd 15 Tulie 2026 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii rel proba scrisi 15 lulic 2026 [15:00
Interviul 16 Tulie 2026 (09:00
fisarea rezultatelor la proba de interviu 16 lulie 2026 [11:00
Termen limitd contestatii la proba de interviu 16 lulic 2026 [13:00
Afisarea rezultatelor la contestatii la proba de interviu|16 lulie 2026 |15:00
Afisare rezultat final 16 Tulic 2026 [15:30
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MINISTERUL Liceul Teoretic *Jon Codrn Dragusan™ INSPECTORATUL SCOLAR
EDUCATIEI $1 CERCETARII Victoria AL JUDETULUI BRASOV

BIBLIOGRAFIE - Concurs Contabil sef

v Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completarile ulterioare,
v Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor. constituirea de garantii §i raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor.

v Legea nr.53 din 24.01.2003 — Codul Muncii, cu modificdrile $i completarile ulterioare-
republicata.

v’ Legea contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

v’ Legea 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completirile ulterioare

v Legea 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare.

v OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizare si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutii publice si instructiuni de
aplicare a acestuia cu modificarile si completarile ulterioare.

v OMFP 1934/2005 privind clasificatia indicatorilor finantelor publice.

v  OMFP 1140/2025 S1 OMF 2037/2025 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidaerea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, publicate in ~ M.O.
696/25.07.2025,

v Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile ulterioare,

v H.G nr. 72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutii publice:

v OM.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea $i efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor $i capitalurilor proprii;

v Decretul 209/1976 privind regulamentul operatiunilor de casa;

v’ HG 569/2015 norme metodologice privind decontarea cheltuielilor privind naveta la si de la
locul de munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invatamantul
preuniversitar

v HG 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale
speciale scolarizati in sistemul de invatamant preuniversitar

v OMFP 923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice referitoare la exercitarea CFP si
modificarile ulterioare si Ordinul 2332/2017 de modificare a OMFP 923/2014,

v OMFP 2634/2015 privind documentele financiar contabile,

v H.G. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor elevilor si
cuantumul acestora.

v Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare,

v OMFP nr.517/2016 din 13 august 2016 pentru aprobarca de proceduri aferente unor
module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare —
Forexebug si OMFP nr.2407/06.2019 de completare a OMFP 517/2016.

v HG.951/12.2017 privind modalitatea de subventionare de catre stat a costurilor pentru elevii
care frecventeaza invatamantul profesionalsi HG 68/2026 aprobare normelor metodologice
pentru determinarea cost standard per elev,

v Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitagilor
publice.

STR. 1 DECEATBIIE, 1308, N 8, COD 504708, ORAS VICTORIA, JUD. DRASOV, TEL.: 6268241 647; TELOFAX: 0268241 077, E-MAIL: e viclariagisibossaven, WEB: www ligdraguspi.re
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MINIST ': RUL Liceul Teoretic "fou Codru Drigusann” INSPECTORATUL SCOLAR

EDUCATIEL S1 CERCETARII Victoria AL JUDEJULUI BRASOV
FISA POSTULUI

- ADMINISTRATOR FINANCIAR -
Actualizatd conform Ordinului nr. 1336/28.10.2022
Anexa la contractul individual de munca nr.

in temelul Legii Tnvatdmantului Preuniversitar Nr. 198/2023, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astaz,
, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: administrator financiar

3. Gradul / Treapta profesionald:

4. Scopul principal al postului: realizarea de activitati privind organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul in
domeniul financiar contabil.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: indeplinirea conditillor prevazute de legislatia in vigoare pentru functia de contabil sef.
2. Perfectiondri:

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoastere: operare Word, Excel,
navigare internet, corespondenta prin e-mail;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Bun organizator, bun comunicator, capacitate mare de concentare,
conduita eleganta, seriozitate, rezistenta la stres;

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriald : de iegislatie, procedun de specialitate, cunostinta operare programe informatice,
utilizare de IT,

I. ATRIBUT!I SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.

¢ Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea geolara in conditiile gi termenele previizut,
dupéi cum urmeazi;

anexa | "Bilant™;

anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial™;

anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie™,

anexa 4 “Situagia fluxurilor de trezorerie”:

anexa 5 “Contul de exccutie a bugetului institutiilor publice — Venituri;

anexa 6 “Contul de exceutie a bugetului institufici 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 exccutic a bugetului institutiilor publice gi activitdyilor finantate integral sau pargial din venituri proprii
(de subordonare locala) — Venituri™;

e anexa |l “Contul de executie a bugetnlui institugiilor publice §i activitailor 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 destinugie speciald™;

anexa 15 “Contul de executic a bugetului creditelor externe — Cheltuieli™;

anexa 16 “Contul de executic o 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 19 “Situatia plagilor efectuate §i a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN
postaderare™;

*® 8 8 3 8 v 0 "
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MINIS TERUL Licen) Teorstic “fon Codrit Drigusemu INSPECTORATUL SCOLAR
EDUCATIE! ST CERCETARII Victoria AL JUDETULUL BRASOV

e anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de fa Comisia Europeani/alii donatori §i a plitilor din FEN postaderare™:
e anexa 20 b “Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeand/alfi donatori §i a pligilor din FEN postaderare™,
e anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile (FEN)
postaderare™;
anexa 28 Situatia plagilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finanare rambursabild™;
anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget §i nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la finele perioadei™;
anexa 30 “Plagi restante”;
anexa 30 b ~Plati restante™;
anexa 30 bl “Situaia centralizard a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data de ...
anexa 30 b2 "Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitdfii administrativ-teritoriale la data de ...";
anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilanjului rezultate din operatiuni ce decurg din administrarca
veniturilor bugetului general consolidat”;
e anexa 40 a “Situatia activelor si*datoriilor financiare ale institutiilor publice din administragia centraia la data de ...";
o anexa 40 b “Siwagia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la data de ...”;
o anexa 40 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institugiilor publice din domeniul asigurarilor sociale (de stat,
somyj, sandtate) la datade ..."
¢ intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare. extrabugetare la termenele si in conditiiie stabilite de lege:
1.3.Cunoagterea §i aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
- 5¢ ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard ( legi, ordonante, hotarari 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;
- crecazd baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atit pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cat si pe locur| de
folosinta (cabinete, laboratoare);
- utilizeazd produsele software din dotarea unitatii in scopurile unel bune desfasurdri a activitatii;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitatii.
- asigura respectarea Legii Contahilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si complztarile ulterioare, la nivel de
institutie de invatamant.
- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabild |a nivelul unitatii de invatamant;
- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;
- organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
2.2.inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii,
I, Asigura respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, la nivel de
institutie de invatamant,
- asigurd intocmirea documentelor justiticative privind operatiile contabile;
- urmadreste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;
- efectueaza operatiunile contabile, atdt sintetice, cat si analitic, 51 are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;
-exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor
- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor i exactitatea acestora
-organizeaza clasarea si pastrarea 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 centabile cu respectarea formularelor <i regulilor de alcdtuire gl compietare
in vigoare;
intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor $i platilor in numerar sau prin conturi bancare;
- roordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;
- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectuaril corecte a
operatiunii de inventariere;
- verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
- verifica si ragularizeaza diferentele de inventarsi le inregistreazd in evidentele contabilz;
«instruieste §i controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;
- intocmeste si executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

STR, | DECEMBRIE 1912, NR. 8, COD 505780, ORAS VICTORIA, TUD. BRAYOV, TEL.: U368 241 647, TELEAX: 0268 241 077, LMATL: g victorraiubeesgs te, WEL waow lcdongasanm vo



MINISTERUL Liceul Teoretic *Jon Codru Driguyanu" INSPECTORATUL SCOLAR
EDUCATIEI $1 CERCETARII Victoria AL JUDETULUL BRASOV

- urmireste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic si tehnic -
administrativ;

- intocmeste dérile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetard, lunar, trimestrial §i anual;
- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

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

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

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

- intocmeste 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 1a 1.S.). Bragov diverse situatii solicitate de compartimentele functionale ;

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

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

I, Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabila:

- stabileste planul de conturi si asigura implementarea acestuia;

- stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabila;

- stabileste principiile de organizare a sistemulul informational contabil.

Il.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

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

- asigura intocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezinti ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare,

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

- efectueaza 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 i planului anual de achizitie

- verifica modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totala a achizitiilor directe .

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

2.5. Alcituirea de proceduri

- elaboreazd si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;

3. COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afiseaza la avizierul unitdtii de invatamant toate modificarile legislative aparute 5i metodologiile aplicarii legii educatiei
precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invatamint,

- raporteaza conducerii unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei
precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes lacal,

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiel de invatamant, 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 conducatorul institutiei

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 compartimentulul,

- preda la finele anului documentelor compartimentuluj din cadrul institutiei de invatdmant. la arhiva unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor 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 directa, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIERE! SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.
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- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare,
personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire
4.2.Formare profesionald §i dezvoltare in cariera,
- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea capacitatilor
organizatorice la locul de munca.
4.3, Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei,
- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete
a reformei invatimantului si a promovarii imaginii scolii.
4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul $colar.
- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar gl intocmeste situatiile solicitate de acesta.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.
- reprezinta unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatille cu agentii economici, in cazul incheierii contractelor
economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5.3, Iindeplinirea altor atributii dispuse de seful ferarhic superior $ifsau directorul care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau stipulate, expres, in cate
normative;

indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii
5.4, Respectarea normelor, procedurilor de sindtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sanatate in munca si nu are accidente de munca,
6. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

6.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

6.1.1. Calitatea si corectitudinea activitatii de contabilitate
6.1.2. Intocmirea corectd si la timp a raportdrilor lunare, trimestriale si anuale;
6.1.3. Indeplinirea |a timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
6.1.4, Calitatea raportarilor si a informarilor;
6.1.5. Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele de contabilitate;

6.2. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
6.2.1. imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
6.2.2. pastrarea confidentialitatii informatiiior si a documentelor legate de institutie publica;
6.2.3. utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;
6.2.4. respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
6.2.5 adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea §i interesele institutia publica;
6.2.6. se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

6.3. Obligatii pe linie de securitate si sanidtate in munca:
6.3.1. 54 aducd 13 cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la echipamentele de
lucru;
6.3.2. 58 nu pardseasca locul de munca fara aprobare, decdt in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea
fizica;
6.3.3. sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;
6.3.4. sa mentina curdtenia la locul de munca;
6.3.5. sd nu introduca sau s3 consume bauturi alcoolice in incinta unitatii;
6.3.6. sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;
6.3.7. sd respecte disciplina la locul de munca,
6.3.8. sa acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;
6.3.9. sa instiinteze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de munca 5i sa nu

schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai dacad aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de
eveniment;
6.3.10.  sa-gi insuseasca masurile de sdndtate si securitate in munca;
6.3.11. laterminarea programului de lucru sa faca ordine si curdtenie |a locul de munca.
6.4.0bligatii privind apararea impotriva incendiilor:
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6.4.1. sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator;

6.4.2. sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator;
6.4.3. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impaotriva incendiilor;

£.4.4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice aefectiune
sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

6.4.5. sa coopereze cu salariatil desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva incendiilcr,
in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
©.4.6. sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricirul pericol iminent
de incendiu;
6.4.7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor. .
6.5. Autoritatea postului:
6.5.1. Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de contabilitate;
6.5.2. Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
6.5.3. Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura contabilului;
6.5.4. Solicitd documentatie de specialitate si consultania in domeniul compartimentului contabilitate.
6.5.5. Utilizeaza echipamente/consumahile/materiale si calculatorul puse |a dispozitie de institutie;

7. Conduita profesionala
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament) )
7.2. adoptarea unei tinute decente, a unui comportament adecvat fata de elevi, colegi, conducerea scolii, personalul scolii
si fata de familiile alevilor. |

8. Disciplina muncii

8.1, Obligativitatea semndrii zilnice a condicii ce evidentd a orelor de munca prestate.

8.2. Cunocasterea si aplicarea prevederiior Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine Interioara a Liceulu
Teoretic “lon Codru Dragusanu” Victoria.

8.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter persoral si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseascd in alte scopuri datele personaie prelucrate.

8.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date la nivelul unitati,

D. Sfera relationard a titularului postului:
1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director, director adjunct;
- supenor pentru: administrator de patrimoniu,
b) Relatii functionale: cu personalul unitatii scolare
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de director,
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiifor care ii revin titularului postului
b) cu organizatii internationale; de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului postului;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenia: nu este cazul
il. ALTE ATRIBUTII.
in functie de nevoile specifica ale unitatii de invatamant, salariatul este nbligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului.
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzalor atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului $i / sau sanctionarea disciplinara, cenform prevederilor legii.
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Director
3. 8emnatura.,. oo,
4, Data Intoemirii voocooovvveiiiiieas
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F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnaturai.........oo i

TR B2 | - AT et e o
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