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Scoala Gimnaziali "CORESI”, cu sediul in Targoviste, strada Aleea Trandafirilor, nr.
2, judetul Dambovita, in conformitate cu H.G. nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului ontractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice si art. 30 din Legea 53/2003-Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmatorului post
contractual vacant, pe perioada nedeterminata:

Nr. | Denumirea postului Numarul | Categoria de | Statutul postului/
crt. de posturi | personal Viabilitatea
1 Administrator financiar Personal didactic - Post vacant/perioada
- contabil sef I, S 0,5 auxiliar/post de nedeterminati/0,5 norma/
conducere 4 ore/zi

Concursul cuprinde urmitoarele probe de concurs:
v" Selectie dosare
v" Proba scrisi
v" Proba practici
v" Interviu

I. ACTELE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS :
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 din H.G. nr.

1336/28.10.2022;
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 atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de muncé/raport salariat REVISAL sau, dupa caz, o adeverinta in original
eliberatd de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munci si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

2) adeverintd medicald care si ateste starea de sadnitate corespunzitoare, eliberati de catre
medicul de familie al candidatului sau de cdtre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd ca 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 modificérile ulterioare, pentru candidatii



inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

I.  CONDITIILE GENERALE DE OCUPARE A POSTULUI:

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

a) are cetifenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;
d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoana candidata la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia

situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g) nu executd o pedeapsd complementari prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitdrii 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
cxploatare 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 domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Il CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI (CONFORM FISEI
POSTULUI ANEXATA):

e 0,5 normé administrator financiar —contabil sef — S;

e Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic;

e Vechimea in specialitate in sistemul de invatimant: minim 5 ani

o Cunostinte achizitii publice; competente IT: de operare PC (MS Office, operare
baze de date, navigare Internet), ForExe Bug, EDUSAL, SIIIR;

e abilitati de comunicare, relationare si invitare;

e capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.



IV,

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA:

1. Bibliografia:

10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

Legea contabilitatii nr.82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.500/2002 a finantelor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea invatgmantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.923/2014, republicat, 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, cu modificirile si completarile ulterioare;
Ordonanta nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legéturd cu gestionarea bunurilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
cu completdrile si modificarile ulterioare;

Ordinul  Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul
de conturi pentru institutii publice si instructiunile de aplicare acestuia, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare;
Ordinul nr.517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte
din procedura de functionare a sistemului national de raportare — Forexebug, cu
modificérile si completdrile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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, republicat, cu modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanitate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr.1998/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale si a unor raportiari financiare lunare ale
institutiilor publice in anul 2019, precum si pentru modificarea si completarea altor
norme metodologice in domeniul contabilitatii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

OUG 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice
pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene



17. Ordinul nr.2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

18. Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar;

19. Ordinul nr.5.518/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor, cu

modificarile si completirile ulterioare;

20. Ordinul nr.56/2020 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
utilizarea si completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului
de plata multiplu electronic (OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice

nr. 246/2005;
21. Manual de utilizare a Sistemului Electronic de achizitii publice — Autoritate contractanti

2. TEMATICA

1. Executia bugetara — principii si clasificatia bugetara;

2. Prevederi referitoare la proiectarea bugetului;

3. Sursele de finantare in inva{imant;

4. Finantarea si patrimoniul institutiilor publice;

5. Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;

6. Registrele de contabilitate;

7. Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform

Normelor

planului de conturi pentru acestea;

8. Dispozitii privind controlul financiar preventiv;

9. Incheierea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

10. Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si
servicii,

executare lucrari;

11. Conditii pentru angajarea gestionarilor. Raspunderi;

12. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice;

13. Incheierea si executarea contractului individual de munca;

14. Incetarea/modificarea contractului individual de munci;

15. Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor

proprii;

16. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice

17. Drepturile elevilor.



V. CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI:

ETAPA CONCURS DATA ORA
PUBLICARE CONCURS 10.02.2025 -
DEPUNERE DOSARE DE CONCURS 10.02.2025 - 09.00 - 13.00
28.02.2025

EVALUAREA DOSARELOR DE CONCURS | 03.03.2025 09.00 - 13.00
AFISARE REZULTATE 03.03.2025 14.00
DEPUNERE CONTESTATII 04.03.2025 09.00 - 13.00
AFISARE REZULTATE CONTESTATII 04.03.2025 17.00
PROBA SCRISA 05.03.2025 13.00 - 15.00
AFISARE REZULTATE 06.03.2025 09.00
DEPUNERE CONTESTATII 06.03.2025 10.00 - 14.00
AFISARE REZULTATE CONTESTATII 07.03.2025 10.00
PROBA PRACTICA 07.03.2025 11.00
AFISARE REZULTATE 07.03.2025 15.00
DEPUNERE CONTESTATII 10.03.2025 09.00 - 13.00
AFISARE REZULTATE CONTESTATII 10.03.2025 16.00
INTERVIU 11.03.2025 09.00
AFISARE REZULTATE 11.03.2025 12.00
DEPUNERE CONTESTATII 11.03.2025 12.00 - 14.00
AFISARE REZULTATE CONTESTATII 11.03.2025 16.00
AFISARE REZULTATE FINALE 12.03.2025 10.00

Concursul se va desfasura la sediul Scolii Gimnaziale Coresi” Targoviste, strada Aleea

Trandafirilor, nr. 2, judetul Dambovita.
Informatii suplimentare se pot obtine la secretariat, telefon 0245213929,
Probele sunt eliminatorii, punctajul minim obtinut la fiecare proba fiind de minim 70

puncte.
Se pot prezenta la urmatoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.



Eventualele contestatii se depun la sediul unitatii scolare in perioada mentionata in grafic.
Participd la interviu numai candidaii care au obtinut cel putin 70 de puncte la proba
scrisd/proba practica.

Rezultatul final este media aritmetici dintre punctajele de la proba scrisa / proba practica
si de la interviu.

Semnatura si stampila
DIRECTOR,
N\GOGEANU GEORGETA
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FISA CADRU A POSTULUI
administrator financiar-contabil sef

in temeiul Legii educatiei nationale nr.198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de evidenta
a salariatilor cu numarul ........., se incheie aStazi, ...........ocooovvvvvsvovi prezenta fisd a postului:
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Cerinte:
- studii :

Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare : director, director adjunct
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare

I.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Respectarea planurilor Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respecta in
manageriale ale scolii vederea operationalizarii eficiente a activitatii in
compartimentul pe care il reprezinti
1.2 Implicarea in proiectarea Se implica nemijlocit la proiectarea activititii din scoald
activitatii scolii, la nivelul impreund cu directorul gcolii in vederea stabilirii
comartimentului financiar necesitatilor unitatii din punct de vedere financiar-
contabil si al dotarilor bazei logistice si materiale a
acesteia;
1.3 Cunoagsterea si aplicarea Se implica activ in achizitionarea de programe software
legislatiei in vigoare in domeniul legislativ;
Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative
din domeniul financiar —contabil si cunoasterea, aplicarea
ei
1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitdfi de operare PC si le foloseste in proiectarea
informatice in proiectare activitatii




2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanta

2.1

Organizarea activitatilor

Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice
actiune patrimoniala

Intocmeste planurile de venituri i cheltuieli bugetare,
extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de
lege;

Intocmeste acte justificative si documente contabile cu
respectarea formularelor si regulilor de alcituire si
completare in vigoare;

Organizeaza si exercitd viza de control financiar
preventiv in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste impreuna cu conducerea scolii planuri de
venituri si cheltuieli

2.2

Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodici a
datelor in programele de
contabilitate

Se preocupid permanent de inregistrarea si prelucrarea
periodici a datelor in programele de contabilitate;

Tine evidenta financiar —contabili intr-o baza de date
electronica;

Organizeazi si selecteaza din sistemul electronic national
( SEAP) produsele care se vor achizitiona conform
referatelor aprobate;

Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul
de salarii Edusal al ME conform legislatiei in vigoare.

23

Monitorizarea activitatii

Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor
legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic, didactic auxiliar §i nedidactic, intocmeste
formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare, pentru urmérirea
debitorilor si creditorilor ;

inregistreazi toate operatiunile de la bugetele locale

( salarii si cheltuieli materiale , buget de stat ( burse,
cheltuieli de transport, programul 100 euro,
autofinantare, venituri proprii)

2.4

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

Primegte, verifica, opereaza in fisele analitice si sintetice
obiectele de inventar la nivel de scoald, surse de
finantare;

Repartizeazi pe baza de referat de necesitate, materiale
de intretinere consumabile;

Instruieste si controleaza periodic personalul care
gestioneazd valori materiale;

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti,
instruieste si controleazd personalul unititii in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

2.5

Alcatuirea de proceduri

Elaboreazi si actualizeaza periodic proceduri
operationale pentru compartimentul financiar -contabil,
le aduce la cunosting directorului unititii si le comunica
comisiei CEAC, adapténdu-le la nevoile unititii scolare
Aduce la cunostintd poersonalului din subordine
continutul procedurilor operationale.




3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeaza circuitul documentelor contabile si
inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta
contabila;

intocmeste darile de seama contabile si cele statistice,
precum si contul de executie bugetara;

Fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere
necesitatile unititilor subordonate.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Se preocupa permanent de aducerea la cunostinta a tuturor
activitatilor din serviciul contabilitate

Cere avizul i aprobarea directorului unitatii pentru toate
propunerile privind componenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotiri de la
buget, din autofinantare, donatii,etc. si a comisiei de casare.
Sesizarea directiei generale de asistenta sociala si protectia
copilului din judetul Dambovita pentru a lua masurile
corespunzatoare de protejare a minorului impotriva oriciror
forme de violents, inclusiv violenta sexuald, vitimare sau
de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijenta.

34

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea
materiald, disciplinara si administrativi a salariatilor;

3.4

Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseazi si pastreaza toare actele justificative de cheltuieli,
documente contabile, fisele,balantele de verificare si
raspunde de activitatea financiar- contabili.

3.5

Asigurarea transparentei
privind licitatiile sau
incredintarile directe

Coordoneaza activitatea de achizitii conform H.G.395/201 6,
Legea 98/2016 privind achizitiile publice.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

4.1

Nivelul si stagiul propriei
pregatiri profesionale

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

4.2

Formare profesionali si
dezvoltare in cariera

Se preocupd de propria dezvoltare profesionald si manifesta
interes in cunoasterea legislatiei in vigoare;

4.3

Coordonarea personalului
din subordine privind
managementul carierei

Manifesta interes pentru indrumarea personalului din
subordine in efectuarea de cursuri de perfectionare in
vederea dezvoltarii profesionale si ii incurajeazi in acest
sens;

Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor
de dezvoltare profesionala alaturi de personalul din
subordine si coordoneazi activitatea acestora in conformitate
cu noile reglemetari in vigoare.

4.4

Participarea permanenti la
instruirileorganizate de
inspectoratul scolar

Participa la toate instruirile si cursurile de perfectionare,
instructajele propuse de ISJ .




5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanta

5.1 Planificarea bugetari prin Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si
prisma dezvoltarii mijloace fixe;
institutionale si promovarea | Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in
imaginii scolii limitele de competenta stabilite de lege;

Verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar
disponibile si verifica incasarea chiriilor .

52 Asigurarea permanenti a Transmite in termenul stabilit toate situatiile citre Consiliul
legaturii cu reprezentantii local i ISJ si comunica cu aceste institutii cu privire la
comunitatii locale privind activitatea compartimentului pe care il conduce:
activitatea compartimentului | Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea

sumelor respective in termenele stabilite;

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

5.3 indeplinirea altor atributii Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate
dispuse de seful ierarhic coordonatele clasificatiei bugetare;
superior si/sau directorul Verifica statele de plata, indemnizatiiile de concediu de
care por rezulta din odihn, concediu medical, statele de plata a burselor, etc.
necesitatea deruldrii in bune | Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si
conditii a atributiilor aflate in | rulaje, pe surse de finantare;
sfera sa de responsabilitate. | Primeste si executa formele de proprire $i asigura realizarea

titlurilor executorii in conditii legale ;

Intocmeste OP-uri pentru furnizori, intocmeste centralizarea
burselor;

Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale ale
patrimoniului

54 Respectarea normelor , Respectd intocmai legislatia muncii si legislatia scolara,

procedurilor de sanatate si
securitate a muncii , de PSI
si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invagimant

normelede protectia muncii;

Evita in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu alti
colegi.

Respecta prevederile ROFUI.

ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii: aplica viza CFP, depunerea documentelor
contabile pe platforma FOREXEBUG, incircarea situatiilor financiare trimestriale in platforma

Finantare.org si platforma SICO etc.

Riaspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. dr. Gogeanu Georgeta

Data: ...

Semnitura titularului de luare la cunostinti

........ L




