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Colegiul Tehnic "Miron Costin™, localitatea Roman, judetul Neam{ organizeazi concurs pentru

ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiei de executie contractuale vacante de Administrator
financiar (contabil) — 1 post.
Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasca
urmdtoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului - cadru aprobat prin Hotirdrea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completirile ulterioare:
a) are cetdfenia romdnd, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar

face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs:
Conditii specifice de participare la concurs:
- nivelul studiilor: superioare

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: 1 an

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:
1.PROIECTAREA ACTIVITATII



1.1 Respectarea planurilor manageriale ale scolii- Cunoaste planurile manageriale ale scolii i le
respectd in vederea operationalizdrii eficiente a activitatii in compartimentul pe care il reprezintd
1.2 Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului financiar - Se implica
nemijlocit la proiectarea activitaii din scoald impreuna cu contabilul sef in vederea stabilirii necesitailor
unitatii din punct de vedere financiar- contabil si al dotdrilor bazei logistice §i materiale a acesteia .
1.3 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare- Se preocupi permanent de actualizarea bazei
legislative din domeniul financiar —contabil , cunoasterea acesteia si aplicarea ei .
1.4 Folosirea tehnologiei informatice in proiectare - Are abilitati de operare PC si le foloseste in
proiectarea activitafii.
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Organizarea activitatilor

> Intocmeste documente justificative i documente contabile, cu respectarea formularelor i regulilor

de intocmire in vigoare .
> Eefectueazi operatiunile contabile pentru scoald, pe tipuri de activitdti prin introducerea $i

verificarea in programul de contabilitate a tuturor migcarilor elementelor patrimoniale ;

Y

Intocmeste lunar balantele de verificare pe rulaje si solduri ,pe activitati ;

Intocmeste ALOP si OP privind operatiunile bancare (plati furnizori, salarii , burse, bani de liceu

Y

etc). pe care le trece in registrul cu ordine de plata.
> Intocmeste fisierele pentru virarea salariilor pe card la bancile unde au deschise conturi card
salariatii unitatii, cat si plata celor din afara unitdtii , care au prestat ore cu diferite ocazii
(examene nationale, inspectii grade) si pentru plata Banilor de liceu si transport elevi ;
2.2 Inregistrarea si prelucrarea informaticii periodici a datelor in programele de contabilitate
> Se preocupd permanent de inregistrarea si prelucrarea periodicd a datelor in programele de
contabilitate;
> Tine evidenta financiar —contabild intr-o bazi de date electronica;
2.3 Monitorizarea activitatii
> Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind efectuarea incasarilor si
platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmdrirea debitorilor si creditorilor ;
> Inregistreaza toate operatiunile de la bugetul local (salarii §i cheltuieli materiale , burse) si
activitatea autofinantatd
2.4 Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori material-
Participa la organizarea inventarierii valorilor materiale §i banesti, instruieste si controleaza personalul
unititii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere
2.5 Alciituirea de procedure- Participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale pentru
compartimentul financiar —contabil alaturi de contabilul sef
3.COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului -
> Asiguri circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in

evidenta contabila;



» Intocmeste contul de executie pentru activitatea bugetari si activitatea autofinantata
3.2 Raportarea periodici pentru conducerea institutiei- Se preocupa permanent de aducerea la
cunostin{d a tuturor activitatilor , din serviciul contabilitate contabilului sef al unititii astfel incat sa
poatd fi luate mésuri de remediere a anumitor disfunctionalititi
3.3 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 etc..
3.5 Asigurarea interfertei privind licitatiile sau incredingarile directe- Participa la intocmirea
documentelor pentru activitatea de achizitii conform Ord. 34/2006, Ord. 25/2007.
4.MANAGENENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARII PROFESIONALA
4.1 Nivelul si stagiul propriei pregitiri profesionale - Participarea la cursuri §i programe de formare
specific
4.2 Formare profesionali si dezvoltare in carieri- Se preocupa de propria dezvoltare profesionald si
manifestd interes in cunoasterea legislatiei in vigoare .
4.3 Cordonarea personalului din subordine privind managemetul carierei - Manifesta interes pentru
indrumarea personalului din subordine (administratori patrimoniu) in efectuarea de cursuri de
perfectionare in vederea dezvoltirii profesionale
4.4 Participarea la instrurile organizate de inspectorul scolar.- Participi la cursurile de perfectionare,
instructaje, consfatuiri organizate de inspectoratul scolar .
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE
5.1. Planificarea bugetari prin prisma dezvoltirii institutionale §i promovarea imaginii scolii
> Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe;
»  Verifici legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenti stabilite de lege;
5.2 Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului
» Transmite in termenul stabilit toate situatiile cétre , Trezoreria Municipiului Roman , bincile
comerciale comunicd cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar ;
> Stabileste obligatiile catre bugetul statului §i asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;
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
> Intocmeste documentele pentru efectuarea incasdrilor §i partilor in numerar , finregistrarea
acestora in registrul de casd , separat pe activitdti(buget si autofinantate) cu respectarea
Regulamentului privind operatiunile in numerar.
» Efectueaza incasdri si plati, burse, ..Bani de liceu”, decontare transport elevi si alte cheltuieli de

personal si materiale;



» Efectueaza incasari in numerar de la salariatii scolii , elevi i alte persoane fizice, decontéri, pe
baza documentelor, intocmeste contractele de sponsorizare pe care le trece in registru de contracte
» Respinge documentele de migcare a valorilor materiale si banesti ce nu corespund realitdtii $i
legislatiei informand contabilul sef asupra aspectului i motivului refuzului
» Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale ale patrimoniului
» Preia listele de casare de la gestionari, le centralizeaza si le transmite ISJ Neamt .
5.4 Respectarea RI, normelor si procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unitifii de invitimant.
» Respecti prevederile ROI
» Respectd normele de sdndtate si securitate in munca din unitate, PSI, ISU.
» Evitd in spatiul scolii dispute si relatii neprincipiale cu alfi colegi.
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1 Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, t{inuti, respect, comportament)
% Punctualitatea la programul de lucru; Asigurarea decentei propriei tinute
% Demonstrarea prin conduitd ca respectd toti educabilii §i apartindtorii acestora, indiferent de
mediul de provenienta.
6.2 Respectarea si promovarea deontogiei profesionale
% Toleranta, atentie si infelegere pentru alte persoane, pentru parerile i valorile lor
++ Si evite discrimindrile de orice fel, sa descurajeze practicile imorale.
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant , salariatul este obligat si indeplineasca si

alte sarcini repartizate de angajator prin note de serviciu si decizii interne, precum si sd respecte

normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii , de PSI si ISU , 1n conditiile legii .

Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:

o 28.12.2020, ora 14:00: termenul limitd de depunere a dosarelor (Dosarele se primesc in
perioada 14.12.2020 — 28.12.2020, in intervalul orar 10:00 — 12:00)

o 29.12.2020, ora 10:00: afisare rezultate selectie dosare

o 06.01.2021, ora 9:00: proba scrisad

o 06.01.2021, ora 16:00: afisare rezultate proba scrisa

o 07.01.2021, ora 9:00: proba practica

o 07.01.2021, ora 13:00: afisare rezultate proba practica

o 07.01.2021, ora 14:00: proba interviu

o 08.01.2021, ora 8:00: afigare rezultate proba interviu

o 08.01.2021, ora 10:00: afisare rezultate concurs

o 08.01.2021, ora 12:00: termenul limita pentru depunere contestatii (contestatiile daca este cazul, se
pot depune si on-line la adresa de email ctmcroman@yahoo.com).

o 08.01.2021, ora 16:00: afisare rezultate finale concurs dupa contestatii



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

l. cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritdtii sau institutiei publice

organizatoare;
2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupi

caz;

('S}

copiile documentelor care si ateste 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 publici;

4. carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care
sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6. adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberati cu cel mult

6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de

citre unitatile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanitatii.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii primei probe a

concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncid sau, dupi caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate §i in original in vederea verificdrii conformititii

copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare se obtin la sediul unititii (corp B — str. Mihai Eminescu nr. 5-7, loc. Roman, jud.
Neamt), telefon 0233/744403 sau pe site unitate la adresa web https://ctmcroman.ro/ .

Bibliografia pentru concurs

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare ;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invdtamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5447/31.08.2020.

- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice



(structura si formatul procedurilor);

- HG nr. 951/2017 privind acordarea burselor profesionale;

- Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii, modificata si republicata;

- Legea nr. 40/2011 pentru modificarea si completarea legii nr. 53/2003-Codul muncii;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu completarile si modificérile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu completdrile si modificarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu completirile si modificérile
ulterioare;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitétii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile 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;

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

- H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe, cu modificarile i completérile ulterioare;

- Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- HG nr. 909/1997 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind
privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, republicatd, cu
modificarile i completarile ulterioare;

- Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Legeanr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie public, a contractelor de concesiune de
lucriri publice si preventiv de concesiune de servicii, cu completirile si modificérile ulterioare;

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar- contabile;

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile

si completdrile ulterioare; HG nr. 935/2016 pentru modificarea §i completarea H.G. nr.
582/2018;

- Legea nr. 118/2010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- H.G. nr.276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijoacelor fixe;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 517/2016 pentru aprobarea procedurii aferente unor
module care fac parte din procedura de functionare a sistemului nafional de raportare FOREXEBUG

cu modificdrile si completarile ulterioare;



- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor;
- Decretul 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casi;
- Hotararea nr. 107/2020 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 72/2013 privind aprobarea normelor
metodologice pentru determinarea costului standard per elev/prescolar si stabilirea finantirii de bazi a
unitdfilor de invdtdmant preuniversitar de stat, care se asigurd din bugetul de stat, din sume defalcate din
T.V.A. prin bugetele locale, pe baza costului standard per elev/prescolar;
- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2021/2013 privind organizarea si conducerea contabilititii
institutiilor publice , planul de conturi si instructiunile de aplicare ale acestuia aprobat prin Ordinul
Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005;
- Odinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sdnitate, cu modificirile
si completarile ulterioare;
- Ordinul MFP nr. 629 privind intocmirea si depunerea situatiilor publice, cu modificrile si completrile
ulterioare;
- Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri
si cheltuieli ale unor institutii publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice(structura si formatul procedurilor);

- Manuale de utilizare a aplicatiilor locale pentru salarizare EDUSAL.

Tematica de concurs

e Organizarea contabilitafii la unitatile de invatdmaént preuniversitar, respectiv inregistririle
contabile si documentele in baza carora se fac acestea, referitor la:
- Contabilitatea activelor fixe;
- Inregistrarea amortizirii;
- Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
- Contabilitatea decontdrilor cu personalul;
- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
- Operatiunile privind decontdrile cu furnizorii;
- Operatiunile privind decontirile cu clientii;
- Conturi la Trezoreria Statului si banci.
e Inventarierea patrimoniului institutiilor publice .
e Documente justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate si pastrarea lor.
e Angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale.
o Finantarea §i baza materiala a invatamantului preuniversitar.

e Exercitarea controlului financiar preventiv.



e Forma si continutul situatiilor financiare anuale, analiza pozitiei si performantei financiare,
potrivit situatiilor financiare anuale.

e Achizitia directd, licitagia deschisa si licitatia restransa.

e Principii contabile generale, reguli privind recunoasterea si evaluarea elementelor bilantiere.

e Politici contabile si note explicative.

o Intocmirea si prezentarea situatiilor financiare, aprobarea, semnarea si publicarea situatiilor
financiare.

e Lucréri de inchidere ale exercitiului financiar.

e Cunostinte privind folosirea aplicatiei EDUSAL.

e Cunostinte privind folosirea aplicatiei Microsoft Excel - diagrame si grafice.

e Cunostinte privind folosirea aplicatiei Microsoft Excel - calcul tabelar.

e Cunostinte privind folosirea internetului si a postei electronice — email.

Director,
prof. Talmécel Adelin - Stefan

Roman, jud. Neamt, corp A — str. Stefan cel Mare nr. 268, corp B — str. Mihai Eminescu nr, 5-7, tel./fax 0233/744403, e-mail:
ctmcroman(@yahoo.com, web: ctmcroman.ro



