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MINISTERUL EDUCATIEI $1 CERCETARII

Nr. 6#4din 24 .09.2026
ANUNT

Liceul Teoretic ” Henri Coanda”, Craiova, organizeaza la sediul unitatii din str. Henri Coanda , Nr. 48 ,
judetul Dolj, in data de 19.10.2026, concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a unui post
contractual vacant de CONTABIL SEF, studii SUPERIOARE, grad profesional I- conform H.G. nr.
1336/08.11.2022.

Nivelul postului: SUPERIOARE

Denumirea postului: CONTABIL SEF

Natura postului: post vacant, pe perioadd nedeterminata

Numarul de posturi: 1 post norma intreagad

Durata timpului de munca: 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana

Gradul profesional: 1

Scopul principal al postului: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabild, intocmirea si
transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si

e b ol o

contabilitatea institutiilor prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca
aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.

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

a) are cetiatenia romana sau cetdtenia 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 munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post incompatibilda cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea
infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
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Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute
la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
Nivel: studii superioare absolvite in domeniul stiintelor economice, superioare de lungd duratd/ cu diploma
de licenta, studii ciclul I, II absolvite cu diploma de master,
Vechime in specialitate — minim 7 ani;
Alte conditii:
e abilitati certificate de operare PC: Word, Excel, Internet, programe de contabilitate, etc;
e cunostinte de utilizare a softurilor specifice activitatii de invatdmant;
e abilitdti de relationare-comunicare cu intregul personal al unitatii de invatamant;
e cunostinte de legislatie specifice locului de munca.

Atributii si responsabilititi - CONTABIL SEF.
Fisa postului anexata la prezentul anunt. Anexa nr.1

Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs- anexa nr.2;

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, dupa
caz;

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

e) copia carnetului de muncd sau adeverinte care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului- anexa nr.3;

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

) adeverintd medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) fisa de aptitudini eliberatd de medicina muncii.

i) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor 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, sinatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

J) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilitit de Ministerul Sanatatii.

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
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cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data desfasurarii primei probe a concursului
Actele pentru care se solicitd copii, vor fi prezentate si in original, in vederea verificarii conformitatii

copiilor cu acestea.

Data limiti pani la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este 12.10.2026, ora

14.00, la sediul Liceului Teoretic ”Henri Coandd”Craiova, str. Henri Coanda Nr. 48, Jud. Dolj.

Tipul probelor de concurs:

Concursul organizat pentru ocuparea postului vacant publicat, consta in trei etape succesive:

I. Selectia dosarelor de inscriere
II. Proba scrisa , test-grila
[1I. Interviu

CALENDARUL DESFASURARII ETAPELOR CONCURSULUI

Data/ ora

Activitati

28.09.2026

Afisarea anuntului concursului

29.09.2026 - 12.10.2026, ora 14,00

Data limita de depunere a dosarelor

14.10.2026 ora 14.00

Selectia dosarelor participantilor la concurs

14.10.2026 ora 16.00

Afigarea rezultatelor selectiei dosarelor
participantilor

15.10.2026, intervalul orar 9.00-12.00

Depunere contestatii la selectia dosarelor

15.10.2026, ora 16.00;

Afisarea rezultatelor la contestatiile selectiei de
dosare

19.10.2026, ora 9.00;

Sustinerea probei scrise

19.10.2026, ora 16.00;

Afigarea rezultatelor probei scrise

20.10.2026, intervalul orar 9.00-12.00

Depunere contestatii la proba scrisd

20.10.2026, ora 16.00

Afisarea rezultatelor contestatiilor la proba scrisd

21.10.2026, ora 9.00

Sustinerea probei de interviu

21.10.2026, ora 16.00

Afisarea rezultatelor probei de interviu

22.10.2026, intervalul orar 9.00-12.00

Depunere contestatii proba de interviu

22.10.2026, ora 16.00

Afisarea rezultatelor contestatiilor probei de
interviu

23.10.2026, ora 14.00

Afisarea rezultatelor finale ale concursului
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Nota minima de promovare este 7,00 pentru fiecare proba.

TEMATICA CONCURS CONTABIL SEF

1. Digitalizarea executiei bugetare si fazele ALOP: Regulile de angajare, lichidare, ordonantare si plati
a cheltuielilor bugetare potrivit reglementarilor aduse de Ordinul MF nr. 1140/2025.

2. Utilizarea platformei nationale Forexebug: Incarcarea bugetului institutiei, gestionarea

deschiderilor de credite si generarea automata a rapoartelor financiare.

3. Organizarea contabilitatii la unitdtile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza cirora se fac acestea, referitor la operatiunile specifice institutiei;
Inregistrarea amortizarii
Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

Contabilitatea decontarii cu personalul;

Operatiuni privind decontérile cu furnizorii;

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
Contabilitatea decontdrii cu clientii;

. Conturi la Trezoreria statului si banci;

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei publice precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

. Salarizarea in sistemul de invatdmant: Calcularea salariilor de baza, aplicarea sporurilor specifice
invatdmantului, intocmirea statelor de plata si depunerea declaratiilor fiscale aferente (Declaratia
112).

13. Controlul Financiar Preventiv Propriu (CFPP): Cadrul legal al acordarii vizei, documentele supuse

controlului, aspecte privind refuzul la viza.

14. Procedura de inventariere anuali: Etapele obligatorii, gestionarea diferentelor (plusuri/minusuri) si

inregistrarea acestora in patrimoniul scolii.

15. Finantarea unitatilor de invatdmant preuniversitar: Distinctia si utilizarea fondurilor din finantarea

de baza (cost per elev), finantarea complementara si finantarea suplimentara.

16. Achizitie directa, licitatie deschisa si licitatie restransa.
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1. Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completdrile ulterioare
(sectiunile privind finantarea, patrimoniul si statutul personalului didactic-auxiliar).

2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare (noul ALOP aplicabil inlocuitor
al vechiului OMFP 1792/2002), coroborat cu Ordinul MF nr. 2037/2025.

5. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile ulterioare;

6. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 517/2016 pentru aprobarea Procedurii de functionare a
sistemului national de raportare — Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice

......
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Ordinul 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, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare (drepturile
salariale, timpul de munca si de odihna).

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Ordinul 2021 /2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si
intructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin OMFP 1917/2005

ORDIN MFP 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv;

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 desfasoard activitatea
de control financiar preventiv propriu;

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

. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1917/2005;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificérile si completarile ulterioare;

H.G. 395/2016-aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
de achizitie publica;

HOTARARE nr. 380 din 5 mai 2026 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 68/2024 privind
aprobareca  normelor  metodologice  pentru  determinarea  costului  standard  per
anteprescolar/prescolar/elev, pentru finantarea de baza a unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat

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

OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate actualizata;

. Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de

venituri si cheltuieli ale unor institutii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv;
ORDIN Nr. 2373/2016 din 3 octombrie 2016 pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitétii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005;

ORDIN nr. 517 din 13 aprilie 2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac
parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug;

Ordinul nr. 128/2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare — Forexebug;

ORDIN nr. 3.192 din 30 septembrie 2019 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte
din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug

ORDONANTA DE URGENTA nr. 45 din 24 mai 2018 pentru modificarea si completarea unor acte
normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice
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Informatii suplimentare si date de contact: la secretariatul unitatii, tel. 0251-542257 , intre orele 8.00-
15.00, email: office@henricoandacraiova.ro sau la sediul unitatii din str. Henri Coandd, Nr.48.

DIRECTOR,
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Anexa nr.1

FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
- COMPARTIMENT CONTABILITATE- CONTABIL SEF

In temeiul: Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, a
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
OM nr. 5726/06.08.2024, a Regulamentului Intern al Liceului Teoretic ” Henri Coanda™ nr.
, al Codului de etica al L.T.H. Coanda nr. , al Regulamentului de organizare si

functionare al LTHCoanda nr. , in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul general de evidenta a salariatilor cu numaérul , se incheie astazi, ]
prezenta fisd a postului:
Numele si prenumele :
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1 Nivelul postului: SUPERIOARE
2. Denumirea postului: CONTABIL SEF ( ADMINISTARTOR FINANCIAR)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad profesional 1
4.Scopul principal al postului: organizarea activitatii financiar-contabile a unitatii
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: Absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatdmant
superior in domeniul economic
2. Perfectionari(specializari): cursuri in domeniu
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator ( necesitate si nivel): DA
4. Limbi strdine( necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sintezd);

- capacitate de organizare si conducere a activitétii serviciului;

- Obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate,
spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii;
6. Cerinte specifice:

-manifestarea atitudinii morale si civice(limbaj, tinuta, respect, comportament)

-respectarea si promovarea deontologiei profesionale

-respectarea prevederilor Regulamentului general privind protectia datelor ( RGPD)

- 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

7. Competente manageriale( cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul

C. ATRIBUTIILE POSTULUI :
I. ATRIBUTIILE PECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale scolii
1.1.1.Elaboreazi planul managerial al compartimentului contabilitate pe baza activitatilor scolare anuale,
al specificului si particularitatilor unitatii scolare;
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1.1.2.Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizirii eficiente a
activititii in cadrul compartimentului care il reprezinta.

1.2 Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar contabil.
1.2.1.Intocmeste Bugetul de venituri i cheltuieli , cuprinzand si activitatile de dotare.

1.3 Cunoasterea §i aplicarea legislatiei in vigoare

1.3.1. Se implica activ in achizifionarea de programe software in domeniul legislativ;
1.3.2. Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar — contabil de
cunoastere si aplicrea ei.

1.4 Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

1.4.1 -Are abilititi de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Organizarea activititilor
2.1.1. Angajeazd unitatea scolard alaturi de director , in orice actiue patrimoniald;
2.1.2. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la temenele si conditiile stabilite
de lege;
2.1.3. Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea prevederilor legale , a
formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare;
2.1.4. Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
2.1.5. Intocmeste impreuna cu conducerea scolii planurile de venituri si cheltuieli .

2.2 Inregistrarea in permanaeti a documentelor si prelucrarea periodicd a acestora in
programele de contabilitate .
2.2.1. Se preocupa de predarea documenterlor realizate , de programul de contabilitate, catre organele
ierarhic superioare si prelucrarea periodica a daterlor in programul de contabilitate;
2.2.2. Tine evidenta financiar — contabila intr-o baza de date electronica;
2.2.3. Organizeaza si selecteaz din sistemul electronic nagional (SEAP) produsele care se vor achizitiona
conform referatelor aprobate;
2.2.4. Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii EDUSAL al MECTS conform
legislatiei In vigoare.

2.3 Monitorizarea activititii
2.3.1. Urmireste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si
platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmdrirea debitorilor si creditorilor;
2.3.2. Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si cheltuieli materiale, cheltuieli de
transport cadre didactice), buget de stat ( burse .cheltuieli de transport elevi, programul Euro 200,
autofinantare, venituri proprii).

2.4 Consilierea / indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori
materiale
2.4.1. Primeste, verifica, opereaza in figele analitice si sintetice obiectele de inventar la nivel de scoala si
surse de finantare.
2.4.2. Repartizeaza pe baza de referat de necesitate , materiale de intrefinere consumabile.
2.4.3. Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale.
2.4.4. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti , instruieste §i controleaza personalul unitatii
in vederea efecudrii corecte a operatiunii de inventariere.
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2.5 Alcatuire de proceduri
2.5.1. Elaboreazi si actualizeaza periodic proceduri operationale pentru compartimentul financiar-contabil,
le aduce la cunostinta directorului si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la nevoile unitafii scolare.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.1.1. Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic in evidenta
contabila;
3.1.2. Intocmeste darile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara.
3.1.3. Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatii.

3.2 Raportea periodicd pentru conducerea institufiei
3.2.1. Se preocupi permanent de aducerea la cunostinta a tuturor activitatilor din serviciul contabilitate;
3.2.2. Cere avizul si aprobarea directorului unitétii pentru toate propunerile privind componenta comisiilor
de receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget , din autofinantare , donatii, etc. si
a comisiei de casare.

3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
3.3.1. Duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiala , disciplinard si administrativa a
salariiatilor.

3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
3.4.1. Claseaza si pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli , documente contabile, fisele ,
balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar contabila.

3.5 Asigurarearea interfetei privind licitatiile sau incredintdrile directe
3.5.1. Coordoneaza activitatea de achizitii conform legislatiei in vigoare;

3.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale
3.6.1. Asigurard comunicarea cu DGASPC Dolj si ia masurile corespunzatoare privind protectia impotriva
oricaror forme de violenta, inclusiv violenta sexuala, vatamare sau abuz fizic sau mental,rele tratamente
sau de exploatare, de abandon sau neglijenta, asupra elevilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Nivelul si stagiul propriei pregitiri profesionale
4.1.1. Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este incadrata.
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in carierd
4.2.1. Se ocupa de propria dezvoltare profesionala si manifesta interes in cunoagterea legislatiei in vigoare.
4.3 Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei
4.3.1. Informarea personalului din subordine referitor la oportunitatile aparute in domeniul carierei.
4.4 Participarea la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar
4.4.1. Participa la cursurile de perfectionare , instructaje , consfatuiri organizate de Inspectoratul Scolar.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1 Planificarea bugetard prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii
5.1.1. Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe.
5.1.2. Verifica legalitatea cheltuielilor, in limitele de competenta stabilite de lege.

5.2 Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind asigurarea

compartimentului

5.2.1. Transmite in termenul stabilit toate situatiile citre Consiliul Local si Inspectoratul Scolar Judefean si
comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar.
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5.2.2. Stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigurda varsarea sumelor respective in termenele
stabilite.
5.2.3. Efectueaza demersuri pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni finanfate de
la bugetul de stat sau local.
5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate
5.3.1. Urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaiei bugetare.
5.3.2. Verifica statele de plata , indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical , statele de plata a
burselor de merit, sociale si burselor elevilor din Republica Moldova etc.
5.3.3. Intocmeste lunar, balanta sinteticd de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare.
5.3.4. Primeste si executd formele proprii si asigura realizarea tuturor titlurilor executorii in conditii legale.
5.3.5. Intocmeste OP —uri pentru furnizori , intocmeste centralizarea burselor.
5.3.6. Valorifica , centralizeazi listele de inventar anuale ale patrimoniului .
5.4 Respectarea normelor si procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitdtii de invatamant
5.4.1. Respecta prevederile Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine Interioard a unitatii de
invatamant.
5.4.2. Respecta normele si procedurile de sanatate §i securitate a muncii si a Instructiunilor proprii de
SSM (PSSM), prevazute de Legea nr. 319 /2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca.
5.4.3. Respecta normele si procedurile de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfisurate in
cadrul unitatii de invagamant, prevazute de Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1 Manifesta atitudini morale si civice (limbaj tinutd, respect, comportament)
6.1.1. Utilizarea unui limbaj si compartiment adecvat mediului educational in relatiile cu colegii, elevii,
parintii $i tertii.
6.1.2. Prezentarea la orice activitate a scolii intr-o {inuta adecvata atitudinii de cadru didactic auxiliar.
6.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
6.2.1. Cunoasterea si respectarea normelor deontologice continute in Codul de etica si conduita al unitatii.
6.2.2. Popularizarea normelor Codului de etica si conduitd in randul salariatiilor
6.2.3. Autoritate si libertate organizatorica — dacd este cazul.

7. DISCIPLINA MUNCII

7.1. obligativitatea semnrii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

7.2.cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine Interioard a
unitatii de invatamant.

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

7.4 respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

7.5. Respecta programul de lucru: luni — vineri: 8% — 16" (cu pauzd de masd inclusa de 20 min).
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II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul indeplineste si alte atributii specifice
compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective de munca aplicabile,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precum si sa respecte normele, procedurile de
sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

I11. CRITERII DE EVALUARE A ACTIVITATII SALARIATULUL.

CNrI,; Criterii de evaluare**) ( de l;\llo iz 5) Comentarii

1 Cunostinte profesionale si abilitati

) Calitatea, operativitatea si eficienta
activitatilor desfasurate

5 Perfectionarea pregatirii profesionale

4 Capacitatea de a lucra in echipa

5 Comunicare

6 Disciplina

7 Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 Integritate si etica profesionala

10 .

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

(media aritmetica a notelor fiecarui criteriu de

evaluare)

IV. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

D. SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director; director adjunct;
- superior pentru: compartimentul contabilitate
b) Relatii functionale: cu personalul unitatii scolare
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului
postului;
b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin titularului
postului;
¢) cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin titularului postului;
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3. Delegarea de atributii si competentd: in cazul absentei din motive intemeiate atributiile vor fi preluate de
CALLe = oo me s oo et

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele :

2. Functia de conducere:

3. Semnitura....cooeeeeeieinnenniens
4. Data INKOSTIITIL o omvsemsessonsesns

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

3. Data :

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele :

2. Functia:

3. Semnatura.........cceeeee..

4. Data :
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