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privind procedura de transfer la cerere,

pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a unui post aferent unei functii contractuale de

conducere (CONTABIL SEF), COR 121120

Liceul Agricol “Dimitrie Cantemir”, cu sediul in localitatea Husi; str, Mihail
Kogalniceanu Nr. 17, judetul Vaslui, in temeiul:

- Hotararea  Consiliului  de administratie al ISJ]  Vaslui “nr 21/14.01.2025;
- Art. 32 din Legea-cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- H.G. 598/2018 - Normele metodologice privind stabilirea categorulor de unitati de invatdmant
preuniversitar de stat, in care se incadreaza functiile personaluiul dldactlc auxiliar si personalului
nedidactic;

- Art. 6 alin. (2) din Metodologia din 18 martie 20157 privind transferul personalului didactic
auxiliar si nedidactic angajat in unitatile de invatdmant-preuniversitar de stat, anexd la O.M.E.C.S.
3375/2015;

- Art. 178 alin. (2) si art. 198 alin. (1) lit. (j) din Legea 198/2023 - Legea Invatimantului
preuniversitar;

- Art. 542 al Titlului III - PCI‘S‘OT“lah}l din autorititile si institutiile publice: Prevederi generale
aplicabile autoritatilor si instituﬁ-ilof publice O.U.G. nr. 57/2019 - Codul administrativ.

Liceul Agricol “Dimitrie Cantemir”, cu sediul in localitatea Husi, str. Mihail
Kogalniceanu Nr. 17, -j:udetul Vaslui anuntd inceperea procedurii de transfer la cerere, pentru
ocuparea pe perioadé nedeterminatd a unui post aferent unei functii contractuale de conducere
(CONTABIL" SEF), COR 121120, din cadrul compartimentului ,,Contabilitate” al Liceului
Agrlcol “Dlmltrle Cantemir”, Husi, care va deveni vacant din data de 21.01 2025, in
conformltate cu Procedura Operationald privind transferul personalului didactic auxiliar si

nedidactic, procedura avizatd de sindicatul reprezentativ pe ramura educatie, cu o perioadd de
transfer cuprinsi intre data de 22.01.2025-28.01.2025.

In cazul in care postul de contabil sef va fi ocupat prin transfer, nu se va continua

procedura de vacantare a postului.
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Liceul Agricol “Dimitrie Cantemir”, cu sediul in localitatea Husi, str. Mihail
Kogilniceanu Nr. 17, judetul Vaslui, in temeiul art. 14 din Hotdrarea Guvernului nr. 1336 din 28
octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, organizeazi concurs pentru
ocuparea unui post vacant:

» numadr de posturi — I post;
denumirea postului — contabil sef:
structura din care face parte — compartiment contabilitate
functie contractuali - vacanta;

perioada contractuald — perioadi nedeterminati;

V V YV V VvV

norma intreaga - durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe zi side 40 de

ore pe saptamand;

Y

nivelul postului — de conducere;

Y

grad profesional — 1 (S);
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Conditii specifice de ocuparea postului si de transfer:

> Studii superioare in domeniul economic;
»  Conditiile de vechime in specialitatea postului — minim 5 ani;

» Cunostinte operare PC (MS Office avansat, operare baze de date, navigare internet,

programe specifice contabilitatii).

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Liceului Agricol “Dimitrie Cantemir”” Husi— Corp

Contabilitate, situat in strada loan Alexandru Anghelus nr.10, Husi, e-mail: groldc(a)vahoo com

zilnic interval orar 10.00-14.00

Dire_\ctmr,d
Prof. Dinﬁ Mirela
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Conditii generale de ocupare a unui post vacant:

a) are cetdfenia roménd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetlene
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit; ’

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile art. 13 din Legea nr. 53/2003 Codul

muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate $1 dupé caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infraétiuni contra securitdtii nationale,
contra autoritdii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra Infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cuaiﬁt\eﬁtie‘" care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractgﬁ;walxg pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea; RN

g) nu executd o pedeapsd complementara «ggin'care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fa;a de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupadrii unei
functii sau a exercitarii unel pmfesu

h) nu a comis mfractlumle prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul

national automatizat cu pr1v1re la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor

persoane sauasupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea

si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.

Director,

Prof. Dinu Mire

N
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Dosarul de concurs:

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmditoarele
documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din

H.G.1336/28.10.2022;

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

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schtmbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte caré atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd mdephmrea condlgulor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia public; .

e) copia cametului de muncd, a adeverintei eliberate de angéj‘atgr pentru perioada lucrata, care si
ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor soliéi{ate -pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul‘-q,é pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care si ateste starea de sénéitate corespunzatoare, eliberatd de cidtre medicul
de familie al candidatului sau de catre un(i‘té,tilﬁe sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni

prevazute la art. | 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 COmplétaféa Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului

National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din‘cadrul éistemului de Invafdmant, a cdrei activitate presupune contactul direct cu copili,
persoane in vérstd, persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presuﬁune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) eurriculum vitae, model comun european asumat si datat.

(2) Adeverinta care atestd starea de sdnitate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatafii. Pentru candidatii

cu dizabilitdfi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabils, adeverinta care atestd starea de
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sandtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

(3) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare

intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezinta insofite de documentele originale, care se

certificd cu mentiunea ,,conform cu ori ginalul® de cétre secretarul comisiei de concurs.

(4) Documentul previzut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprla raspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu
a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publici competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentulul prevazut la alin. (1) lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In 31tua§1a in care candidatul solicit
expres in formularul de inscriere la concurs preluarea 1nf0rma;1110r direct de la autoritatea sau
institutia publica competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
Judiciar se solicita de catre institutia publica orgamzatoare a concursului prin serviciul secretariat,

potrivit legii.

(5) Dosarele de concurs se depun la compartimentul secretariat al Liceului Agricol “Dimitrie

Cantemir” Husi in intervalul orar 10-14 in perioada de depunere a dosarelor;

Director,
Prof. Dinu Mirela
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Tematica:

N Sk WP

Organizarea si conducerea contabilitatii;

Contabilitatea institutiilor publice;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice;
Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

Exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

Cunoasterea sistemului national de raportare F orexebug;

Raportari situatii financiare.

Director,

“\ANI,q Prof. Dinu Mirela

x
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TIPUL PROBELOR DE CON CURS

Concursul pentru OCuparea posturilor vacante, consti in urmatoarele etape:
a) selectia dosarelor de inscriere

b) proba scrisa:

¢) proba practica;

d) interviul.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI PEN TRU OCUPAREA
POSTURILOR DE : -
-1 post contabil sef functie de conducere — 1 norma-perioada nedetérnﬁnatﬁ;

Perioada de transfer 22.01.2025-28.01.2025

1.
2. Depunerea dosarelor 28.01.2025;10;02.2025,0rele 9.00-14.00;
3. Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei « 0 11.02.2025;
4. Depunerea contestatiilor la selectia dosarelor - 12.02.2025, orele 9.00-12.00;
5. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor: - 13.02.2025;
6. Proba scris: AN 17.02.2025, orele 9.00-12.00;
7. Afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisa 17.02.2025;
8. Depunerea contestatiilor la proba scrisi ‘ 18.02.2025, orele 10.00-12.00;
9. Solutionarea contestatiilor la proba scrisa ‘st afisarea 19.02.2025;

rezultatelor ; :
10. Proba practica 9 20.02.2025, incepand cu ora 09.00;
11. Afisarea rezultatelor obtinute la proba practici 20.02.2025;
12. Depunerea contestatiilor la proba practici 21.02.2025, orele 10.00-12.00;
13. Solutionarea contestatiilor la proba practici 24.02.2025;

si afisarea rezultatelor
14. Proba de interviu 5N 25.02.2025, incepand cu ora 09.00;
15. Afisarea rezultatelorla proba de interviu 25.02.2025;
16. Depunerea contést,agiilor la proba de interviu 26.02.2025, orele 09.00-11.00;
17. Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor 27.02.2025;

18. Afisarea rezultatelor finale 28.02.2025

DIRECTOR,




INSPECTORATUL SCOLAR JUDE TEAN VASLUI
LICEUL AGRICOL ,,DIMITRIE CANT. EMIR” HUSI
STR . MIHAIL KOGALNICEAN. U NR. 17

Telefon/ fax: 0235/481048
E-mail: agroldc@yahoo.com
htip://www.colegiulagricol.ro/

INSPECTORATUL
$SCOLAR JUDETEAN VASLUL

FISA POSTULUI
CONTABIL SEF

In temeiul Legii educatiei invatamantului nr. 198 / 2023, temeiul contractului in

munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu UM AU seeseensssisnasss , Se
incheie astizi, ....coeerennnnnnn.., , prezenta fisa a postului:
Numele §i prenumele: vuuueuvuevusveeeeeresseseesonoon
Specialitatea: ..........ceueererererean.
Denumirea postului: CONTABIL SEF
Decizia de numire: ..ouuuveeereevueeenrnnnnn,
Incadrarea: CONTABIL SEF
Cerinte:

- studii: SUPERIOARE

- vechime minim 5 ani

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invitamant;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii
- de reprezentare a unitatii scolare- reprezintd unitatea, in relatiile cu furnizorii

Domnul/doamna..........cueeeeeeeeeenerersrnn. > posesor a Contractului Individual de Munca

Inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci la nr. ..................... ma oblig sa
respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obli gatorii reprezentand 40 ore/sdptaimani,
corespunzatoare unei par(i din salariul de baza, stabilite la data de ................

SPECIFICATIILE POSTULUI
NIVEL DE STUDII: superioare
CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management, informatic, resurse umane.
EXPERIENTA: MINIM 5 ani la data de 21.01.2025 pe post.
CUNOSTINTE NECESARE
Cunostinte de legislatie;
Proceduri de specialitate;
Utilizare programe IT;
Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
SCOPUL GENERAL AL POSTULUI
W Organizarea, coordonarea si controlul activitatii de gestiune contabila si evidenta contabila a

unitatii de invatamant.




OBLIGATII GENERALE
M obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
B obligatia de a respecta disciplina muncii;
B obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de
munca,
obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sindtate a muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretul de serviciu.
NTE PENTRU EXERCITARE
Inteligenta de nivel superior;
Atentie concentrati si distributivi;
Initiativa;
Spirit organizatoric;
Echilibru emotional;
Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistentd mare la stres;
Usurinta, claritate si coerentd in exprimare.
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE
B Gaéndire analitica i sinteticd;
Aptitudini de calcul;
Aptitudini de comunicare;
Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii.

AEEm

CE

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea atributiilor compartimentului financiar:
a) organizarea desfisurararii activitatii financiar - contabile a unitafii de invatimant;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotirarile consiliului de administratie;
¢) Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;
d) informarea periodici a consiliului de administratie cu privire la execufia bugetar;
€) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;
f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteazi patrimoniul unitatii de
Invafamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;
g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;
h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si
ori de céte ori consiliul de administratie considera necesar;
i) Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercifiului financiar;
J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invagdmant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;
k) implementarea procedurilor pe compartimetul contabilitate;
1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitatii;
m) asigurarea §i gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
n) intocmirea, cu respectarea normelor legale n vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de normele legale in
materie;




0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
1.2.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
a) se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
b) se ingrijeste de procurarea, pastrarea si Intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard ( legi,
ordonante, hotérari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
¢) studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicdrii acesteia la nivelul unitatii de invatadmant.
1.3.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
a) utilizarea tehnicii din dotare in bune condifii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitdtii de invatimant;
b) creecaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atit pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cat si pe locuri de folosint (cabinete, laboratoare);
¢) utilizeaza produsele software din dotarea unitétii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activititii.
a) asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatdi cu modificarile si completdrile
ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.
b) elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabili la nivelul unitatii de invatdmant;
¢) raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;
d) organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
2.2.inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de
contabilitate.
2.3.Monitorizarea activititii.
I. Asiguri respectarea Legii Contabilititii nr.82/1991 republicati cu modificirile si completirile
ulterioare, la nivel de institutie de invitimant.
a) asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
b) urmdreste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;
¢) verifica si efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, $i are 1n vedere ca evidenta
sd fie tinutd la zi;
d) exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;
e) asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
f) organizeaza clasarea si pastrarea documentelor Justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
g) intocmeste corespondenta privind virarile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;
h) verifica acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire
$i completare in vigoare;
i) intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
J) coordoneaza si verificd activitatea desfasurati la caseria unitafii i in cadrul compartimentului
financiar-contabilitate;
k) depune corect si la timp D112 pentru toti salariatii unitatii;
1) organizeaza inventarierea valorilor materiale $i bdnesti, instruirea personalului in vederea efectusrii
corecte a operatiunii de inventariere;
m) verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
n) verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
0) instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;
p) intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;
q) urmareste aplicarea §i respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic — administrativ;
r) intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetard, lunar,
trimestrial si anual;
s) semneaza fisele de lichidare a salariatilor si verifica dacd acestia au inregistrate datorii catre institutie;
t)se ocupa de transmiterea si recuperarea sumelor medicalelor catre Casa de Sanatate arondata judetului;



u) verifica statele de plata, indemnizaiile de concediu, bursele, abonamentele elevilor, drepturile
beneficiarilor CES intocmite de administratorul financiar ;

V) intocmeste adeverintele cu retinerile C.A.S. pentru eliberarea adeverintelor de pensionare;

W) verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;

x) fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesitdfile din unitate;

y) intocmeste referat sj il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru bunuri
intrate in unitate cat $i pentru materiale;

z) intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

aa)  inregistreazi notele contabile in fise sintetice si analitice;

bb)  realizeazi balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

cc) intocmeste si prezintd centralizat la 1.S.J. VASLUI diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

dd) intocmeste si prezinta centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale, angajeazd unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune
patrimoniala;

IL. Elaboreazi si implementeazi sistemul general de evidenta contabili:

a) stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia,

b) stabileste monografia contabils privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

¢) stabileste proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabila;

d) stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

IIL.Raporteazi rezultatele economice ale institutiei publice:

a) asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

¢) asigurd intocmirea situatiilor financiare;

d) prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

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

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

a) urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate,

b) verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie

¢) verificd modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea total a
achizitiilor directe .

d) verifica modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcituirea de proceduri.
a) elaboreazi si actualizeazi permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

a) afiseaza la avizierul unitatii de invagimant toate modificirile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de
invatamint.

b) raporteaza conducerii unitafii de invagdmant toate modificirile legislative aparute si metodologiile
aplicdrii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes
local.

3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

a) intocmirea periodici, pentru conducerea institutiei de invafamant, a unor rapoarte privind activitatea

compartimentului
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

a) toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostina celor interesati si a celor
implicati direct prin luarea la cunostinfa a acestora si primirea unui exemplar

b) toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducitorul
institutiei




3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
a) pastrarea documentelor de contabilitate sl a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curenti a compartimentului.
b) arhiveaza si gestioneazi la finele anulyj documentele compartimentului contabilitate din cadrul
institutiei de invatamant, la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintirilor directe.
a) 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.)
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 -Legea 272/2004 republicati);

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SIDEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

a) obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.,

b) identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere nevoile
de dezvoltare, personale st ale sistemului.

¢) manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire

4.2.Formare profesionali si dezvoltare in cariera.

a) participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare 1n
dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

a) se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei Invagdmantului si a promovarii imaginii scolii.

4.4.Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

a) participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate
de acesta.

4.5 Responsabilitati ale compartimentului:

a) Este responsabil pentru arhiva unitatii din compartimentul contabilitate;

b) Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului; urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

¢) Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si
iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

d) Seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate,
convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu,
pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

e) Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

f) Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine  evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

g) Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii
dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.)

h) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

i) Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.




5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetari din prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii
scolii.

a) urmdreste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

a) reprezintd unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii

contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

a) indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau

stipulate, expres, in cate normative;

b) indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de siinitate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unitatii de invatimant.

a) se documenteaza, participi la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca si nu are

accidente de munci.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1.  Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
a) Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
b) Prezentarea la serviciu intro tinuta decent;
¢) Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor;
d) Comportamentul la locul de munca si fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
6.2.  Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
a) Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate;
b) Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile
de serviciu;
¢) Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si inféptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);
d) Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin,

7. In vederea implementirii sistemului informatic integrat al inviatimantului din Roméania la
nivelul unititii scolare are atributii privind:
a) Datele financiare;

II. ALTE ATRIBUTII.

a) Membru in Comisia pentru Control Managerial Intern;

b) Membru in Comisia pentru acordarea tuturor burselor scolare, prima de cariera, vouchere de vacanta,
prima de instalare, hotariri judecitoresti, abonamente elevi;

¢) Membru in Comisia pentru bursele profesionale;

d) Membru in Comisia Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania-modulele ce tin de
contabilitate;

e) Preia atribuiile administratorului financiar pe perioada concediului de odihni, concediului medical

sau alte situafii care implica lipsa acestuia.



Program de lucru: luni - vineri, 7.30. - 15.30.

Salariul: - conform legislatiei salarizirii bugetare.

Rispunderea disciplinarai:

Am luat la cunostin{a si sunt de acord si m3 oblig sa respect cele de maj sus.
Am primit un exemplar din Fisa postului pentru Contabil Sef,

Director,
Prof. Dinu Mirela

--------------------------------------------

Prezenta fisi a fost intocmiti in 2 (doud) exemplare, unul raminind in documentele
scolii la dosarul personal » iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar



