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Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Neamt, organizeazi
concurs pentru ocuparea postului didactic auxiliar — administrator financiar
I/S(contabil sef), pe perioad nedeterminat, in conformitate cu art.26 alin.7 din Legea
153/2017 a salarizirii unitarea a personalului platit din fonduri publice, art.91 din
Legea Educatiei Nafionale nr.1 /2011, Hotérarea nr.286 din 23.03.2011 si HG nr.1027
din 2014 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant.

Pentru participarea la concurs, candidatii trebuie sd indeplineascd urmitoarele
conditii generale specifice:

Conditii generale de ocupare a postului:
are cetdfenia romana, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roméania;
cunoaste limba roména, scris si vorbit;
are varsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplind de exercitiu;
are o stare de séindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
nu a fost condamnati definitiv pentru sévérsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legatura cu
serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie
sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de ocupare a posturilor:
Studii superioare de specialitate, dovedite cu diploma de licentd, profil economic;
Vechime in specialitatea necesara functiei minimum 9 ani;
Abilitati de operare PC;
Abilitati de comunicare, relationare si invétare;

Conditii de desfiagurarea a concursului:

- Depunerea dosarelor se va face pana pe data de 13.11.2020 ora 14,00 la sediul
Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Neamt, loc.Piatra Neamt,
jud. Neamt, serviciul secretariat.
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Concursul consti in 2 etape succesive:

a. Proba scrisi

- Data si ora desfagurdrii : 23.11.2020, ora 10,00

- Locul desfasurarii : sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistetd Educationald
Neamt, strada Gavril Galinescu nr.13, Piatra Neamt.

b. Proba interviu:

- Data si locul desfasurérii : 24.11.2020, ora 10,00;

- Locul desfasuririi : sediul Centrului Judetean de Resurse si Asistenti Educationala
Neamt, strada Gavril Galinescu nr.13, Piatra Neamt;

Candidatii care nu obtin minim 70 puncte la proba scrisi nu pot participa la proba interviu.
Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetici a punctajelor obtinute la proba scrisi si proba
interviu. Se considera admisi candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine
descrescitoare

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 plétit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta
un dosar de concurs care va confine urmétoarele documente:

1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

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

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesti
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publica;

4. carnetul de munci sau, dupa caz, adeverinele care atestd vechimea in munci,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente
penale care si-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

6. adeverintd medicala care sa ateste starea de siinitate corespunzitoare eliberati
cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de c#tre unititile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae.
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Adeverinfa care atestd starea de sindtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ci 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
desfaguririi primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munca sau, dupi caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificirii

conformitdtii copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare la sediul: Centrului Judetean de Resurse si Asistenti Educationals, din
Neamt, strada Gavril Galinescu nr.13 Piatra Neamt (in incinta Scolii Gimnaziale nr. 1 1-etaj 3),
telefon: 0233233232.

Bibliografie:

* Legea contabilitiii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 500/2002 a finantelor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea Educafiei Nationale nr 1/2011 cu modificirile si completrile ulterioare;

¢ OME.C.T.S. nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
funcfionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd
educafionald, cu modificarile si completirile ulterioare

Ordinul Ministrului Finanelor Publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institugiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoar activitatea
de control financiar preventiv propriu, cu modificirile si completirile ulterioare;

¢ Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii gi
raspunderea in legétura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de cas;

e O.MF.P.nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu completirile
si modificérile ulterioare;

e O.M.F.P.nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e O.MF.P. nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

 Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,
cu modificérile si completirile ulterioare
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Tematici pentru concurs:

1. Organizarea si functionarea centrelor judetene de resurse si asistentd educationald
2. Organizarea contabilititii la unititile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza cirora se fac acestea, referitor la:

O
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Contabilitatea activelor fixe;

[nregistrarea amortizarii;

inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
Contabilitatea decontirilor cu personalul;

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
Operatiunile privind decontérile cu furnizorii;

Operatiunile privind decontdrile cu clientii;

Conturi la Trezoreria Statului si binci.

Inventarierea patrimoniului institutiilor publice
Documentele justificative care stau la baza Inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor
Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si

organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
6. Exercitarea controlului financiar preventiv propriu

Director,
Prof. Melania Plesa




FISA POSTULUI

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, in temeiul contractului individual de munci

inregistrat in Registrul de evidenti a contractelor 1ncl1v1duale de munca cu numérul 5
se Incheie astizi, , prezenta figa a postului:

Numele gi prenumele =-=--===smumun

Specialitatea:

Denumirea postului: administrator financiar (contabil sef) I S
Decizia de numire:
Incadrarea: 40 ore saptamanal.

Cerinte:

- studii: superioare, absolvite cu diplomi de licents, profil economic
- studii specifice postului: studii superioare economice

- vechime: minim 9 ani in domeniu

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic al unitétii de
invétimant;

- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.Proiecta- 1.1 Respectarea planurilor | Cunoasgterea planurile manageriale ale
rea manageriale ale gcolii scolii si respectarea lor in vederea
activitatilor operationalizarii eficiente a activititii in

compartimentul pe care il reprezinti
Elaborarea planului managerial al
compartimentului financiar-
administrativ pe baza specificului si
particularitd{ii unititii scolare

1.2 Implicarea in Conduce i coordoneazi intreaga
proiectarea activititii activitate a compartimentului in functie
scolii, la nivelul de nevoile si necesititile scolii

compartimentului financiar | Se implics nemijlocit la proiectarea
activitafii din gcoald impreund cu
directorul gcolii, in vederea stabilirii
necesitatilor unititii din punct de
vedere financiar-contabil si al dotarilor
bazei logistice si materiale a acesteia




1.3 Cunoasterea si
aplicarea legislatiei in
vigoare

Implicare activa in achizitionarea de
programe software

in domeniul legislativ; se preocupi
permanent de actualizarea bazei
legislative din domeniul financiar —
contabil i cunoagterea/aplicarea ei

1.4 Folosirea tehnologiei
informatice in proiectare

Verificarea zilnica a e-mailurilor si a
diferitelor programe informatizate puse
la dispozitie de ISJ, CIN, a site-ul
MECTS (noutiti)

Abilitéti de operare PC si folosirea lor
in proiectarea activititii

2. Realiza-
rea
activitatilor

2.1 Organizarea activititii

Angajeazd unitatea scolari, alituri de
director, in orice actiune patrimoniali

Reprezintd unitatea, alituri de director,
in relatiile cu furnizorii de produse,
lucriri, servicii

Intocmeste, Impreund cu directorul,
bugetele de venituri si cheltuieli
bugetare, 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

Exercitd controlul financiar preventiv
in conformitate cu prevederile legale

Urméreste incadrarea strictd a
cheltuielilor pe structura clasificatiei
bugetare

Tine evidenta angajamentelor bugetare
si legale

Verifici legalitatea trecerii pe cheltuieli
a unor sume, in limitele de competenti
stabilite de lege

Asigura si raspunde de indeplinirea la
termen a obligatiilor unitatii fata de
bugetul statului si terti, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare

Organizeazd, indruma, conduce,
controleaza i raspunde de desfasurarea
in mod eficient a activitatii financiar-
contabile a unititii in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare

Asigura organizarea si gestionarea in
mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu al unitatii in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare

Organizeaza contabilitatea operatiilor
de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea




tertilor, contabilitatea trezoreriei,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor
si rezultatelor, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente
patrimoniale

2.2 Inregistrarea si
prelucrarea informatici
periodici a datelor in
programele de contabilitate

Se preocupd permanent de inregistrarea
si prelucrarea

periodicd a datelor in programele de
contabilitate

Tine evidenta financiar —contabili ntr-
o0 bazi de date electronici

Réspunde de asigurarea fluxului
financiar in programul de salarii
Edusal, conform legislatiei in vigoare

2.3 Monitorizarea
activitafii

Controleaza periodic personalul care
gestioneazi valori materiale

Constituie contractele de garantie
pentru gestionari i urmareste
constituirea garantiilor materiale

Urméreste aplicarea si respectarea
tuturor dispozitiilor

legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic

Urmdrirea debitorilor si creditorilor

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

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

Controlul lunar si punctarea cu
magazinerul unitatii

2.5 Alcatuirea de proceduri

Elaboreazi si actualizeazi periodic
proceduri operationale pentru
compartimentul financiar —contabil si le
aduce la cunostinta directorului unitatii

Aduce la cunostin{i personalului din
subordine continutul procedurilor
operationale

3.Comuni-
care §i
relationare

3.1Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Organizeazi circuitul documentelor
contabile

Réspunde de consemnarea corecta si la
timp, in scris, in momentul efectuarii ei,
in documente justificative, a oricarei
operatii care afecteaza patrimoniul
unitatii si de inregistrarea cronologica
si sistematica in evidenta contabila a
documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in
vigoare




Tntocmeste situatiile financiare
contabile si cele statistice

Fundamenteazi necesarul de credite
avand In vedere necesititile unitatii

3.2 Raportarea periodici
pentru conducerea
institutiei

Se preocupd permanent de aducerea la
cunostinta directorului a tuturor
activitdtilor din cadrul
compartimentului

3.3 Asigurarea
transparentei deciziilor din
compartiment

Urmdreste ducerea la indeplinire a
deciziilor cu privire la rispunderea
maleriald, disciplinari si administrativa
a salariatilor

3.4 Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseaz si pastreazi toate actele
justificative de cheltuieli, documente
contabile, fisele, balantele de verificare
si rdspunde de activitatea financiar-
contabild

3.5 Asigurarea
transparentei privind
licitatiile sau incredintirile
directe.

Coordoneazi activitatea de achizitii
conform prevederilor Legii nr. 98/2016
privind achizitiile publice si a H.G. nr.
395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice

4.Manage-
mentul
carierei gi
dezvoltirii
personale

4.1 Nivelul i stadiul
propriei pregatiri
profesionale.

Manifestarea interesului in
imbunitatirea activititii
compartimentului financiar-contabil i
stabilirea corectd a nevoilor proprii de
dezvoltare profesionali

4.2 Formare profesionald si
dezvoltare in carierd

Participarea la cursuri gi programe de
formare specifice
postului

Preocupdri pentru propria dezvoltare
profesionald §i manifestare interes in
cunoasterea legislatiei in vigoare

4.3 Coordonarea
personalului din subordine
privind managementul
carierei

Interes pentru indrumarea personalului

din subordine in efectuarea de cursuri

de perfectionare in vederea dezvoltarii
rofesionale

Aplicarea cunogtintelor dobandite in
cadrul cursurilor de dezvoltare
profesionald aldturi de personalul din
subordine si coordonarea activititii
acestora n conformitate cu noile
reglementri In vigoare




4.4Participarea permanenti | Participarea permanenti la instruirile
la instruirile organizate de | organizate de inspectoratul scolar.
inspectoratul scolar
5.Contribu- | 5.1 Planificarea bugetara Planificarea anuali si strategici a
tia la prin prisma dezvoltirii cheltuielilor bugetare in concordanti cu
dezvoltarea | institutionale si nevoile reale ale institutiei
institutio- promovarea imaginii scolii
nald si la 5.2 Asigurarea permanentd | Transmiterea, in termenul stabilit, a
promovarea | a legaturii cu reprezentantii | tuturor situatiilor solicitate de citre
imaginii comunitdii locale privind | Consiliul Judetean Neamt si .S.J.
scolii activitatea Neam{
compartimentului
5.3 Indeplinirea altor Indeplineste orice alte sarcini date de
atributii dispuse de seful director sau previzute in actele
ierarhic superior si / sau normative in vigoare
directorul care pot rezulta | Raspunde disciplinar, civil, material si
din necesitatea derulirii in | penal, pentru pagubele provocate
bune conditii a atributiilor | unitatii prin executarea defectuoasa a
aflate in sfera sa de atributiilor sau prin neexecutarea
responsabilitate acestora
5.4 Respectarea normelor, | Respectii prevederile ROI
procedurilor de sdnatate si | Respectsi normele de sanitate si
securitate a muncii gi de securitate in munca din unitate
PSI i ISU pentru toate Participd la instructajele generale si
tipurile de activitéti periodice ale angajatilor
desfagurate in cadrul
unitétii de invatamant
II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de Invatimant, salariatul este obligat si

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine scdderea corespunzitoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor

legii.

Director,

Am luat la cunostinga:
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DOAMNA DIRECTOR,

Lok R S A ,
domiciliat/a  In ....ooovevieiiniininn g BEE i R 5t T 3 insinns , bl
.......... > 8p. ..., telefon ..., VA tog sd-mi aprobati inscrierea la concursul din
datade .......cooooviiiiiiiiiiiiinn, in vederea ocupirii postului de administrator financiar I/S(contabil
sef), la Centrul Judetean de Resurse si Asistenti Educationala Neamt,

Mentionez ¢d sunt  absolvent/d  al/a /

....................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................

...........................................

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

DOAMNEI DIRECTOR A CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA
EDUCATIONALA NEAMT
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