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CONCURS PENTRU OCUPAREA PosTURILo& PERToADA NTuBTERMINATA orN
SECTORUL BUGETAR PLATIT DIN FONDURI PUBLICE

Liceul Tehnologic ,, General de Marin5 Nicolae
2-8612011cu complettrrile gi modificlrile ulterioare, in
de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati
dup6 cum urmeaz6:
1. contabil qef ( administrator financiar I S) -1 post
COI\DITII DE PARTICIPARE :

CandidaJii trebuie sd indeplineasc6 condilii prevdzute de art. 3 din anexa la Hot6rarea Guvernului nr. 2g6
din 23 martie 201 1 cu privire la Regulamentul-cadru, privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contracfual din sectorul bugetar, cu
modific6rile gi complet6rile ulterioare.
a). Condi{ti generale:

o are ceta{enia romdn6, cet{enie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apar[in6nd
Spa(iului Economic European gi domiciliul in Romdnia cunoagte limba romdn6, scris gi vorbit;. are vdrsta minimd reglementatd de prevederile legale;

. are capacitate deplini de exerciliu;
o are o stare de sinltate corespunzdtoare posfului pentru care candi deazd,, atestat[ pe baza

adeverin(ei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdlile sanitare abilitate;

' indeplinegte condifiile de studii gi, dupd caz, de vechime sau alte condilii specifice potrivit
cerinfelor posfului scos la concurs;

' nu a fost condamnat6 definitiv pentru sdv0rgirea unei infracJiuni contra umanitllii, contra statului
ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legtrturd cu serviciul, care impiedica inf[ptuirea justitiei, de
fals ori a rmor fapte de coruptie sau a unei infrac(iuni sdv0rgite cu intenfie, .*J u, face-o
incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu excep(ia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

a)' Condifiile specifice necesare in vederea particlpirii la concurs gi a ocup[rii func{iei contractuale
sunt:

o contabil qef ( administrator financiar I S):
-Studii superioare de specialitate in domeniul economic, cu diploml de licen{I/ masterat;
-Experient6 in domeniul economic cel pufin 5 ani gi activitati contabile de 5 ani;
-cunogtinfe de utilizare gi operare pc, a programelor de contabilitate;
-cunoaqterea gi aplicarea legisla(iei specifice institu{iilor bugetare gi invafdmantului preunivesitar;
- vechimea in sistemul de inv6f6m6nt constituie un avantaj.

Actele necesare pentru inscrierea la concurs

Dumitrescu Maican" Gala{i, in temeiul HG
perioada t7 .02-2.03 .202L or ganizeazd concurs
a funcliilor contractual de conducere, vacante,

#iiffiYry,& 
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o cererea de inscriere la concurs adresatd conducItorului institufiei publice organizatoare;e curriculum vitae
o copia actului de identitate sau orice alt document care atestl identitatea, potrivit legii, dupd caz;o copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care atest6 efectuarea unor

specializlri, precum qi copiile documentelor care atest[ indeplinirea condifiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institufia publicl;

o carnetul de munci sau, dup[ caz, adeverin{ele care atesta vechimea in muncd, in meserie qi/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

o cazierul judiciar sau o declarafie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale care s[-l facl
incompatibil cu funcfia pentru care candideazi;

o adeverinfd medicalI care sE ateste starea de sdnltate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii Qoncursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de c6tre unit6tile sanitare
abilitate;

r recomandare de la ultimul loc de munc6 poate constitui un avantaj.

Adeverin{a care atest6 starea de s6ndtate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului qi calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S6n6trfii.

in cazul in care candidatul depune o declarafie pe proprie rlspundere c6 nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selecfia dosarelor, acesta are obligafia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desf6gur6rii primei probe a
concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii qi carnetul de munc6 sau, dup6 caz,
adeverinfele care atestl vechimea vor fi prezentate gi in original in vederea verificdrii conformit6Jii
copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIA:
o Legea w. 153/20L7 privind salarizarca personalului plEtit din fonduripublice, cu modific[rile qi

completfuile ulterioare

' Legea nr.t53/2018 privind aprobarea Ordonantei de urgenJd a Gu-vernului w.l7l201g pentru
modificarea si completarea ordonanteide urgenta a Guvernului nr.40l2ol5 privind gestionarea
financiar6 a fondurilor europene pentru perioada de program are 2014-2020

o Legea contabilitdfiinr.82ll991, republicatI, cu modific6rile gi complet6rile ulterioare;o Legea nr. 500/2002 a finanfelor publice, cu modificirile gi completdrile ulterioare;o Legea Educa(iei Nafionale nr ll20l1 cu modificdrile gi complet6rile ulterioare;o ordinul nr ll39l20l5 privind modificarea si completarea ordinuluiMinistrului Finan{elor
923/20L4 pentru aprobarea Normelor MetodoJogice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanelecare
desfEqoarr activitatea de control financiar preventiv propriu;

o Legea nt' 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea degarantii gi r6spunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, cu modific6rile gi completErile ulterioare;o Decret nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operafiunilor de casa;o oMFP nr' t792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice pri-vind angajarca,lichidarea,
ordonan(area 5i plata cheltuielilor institu-liilor publice, precum gi organizarea, evidenfa gi
raportarea angaja-mentelor bugetare gi logale, cu oomplotarile gi modificarile ulterioare :



o Ordinul Ministrului Finanfelor Publice nr l9l7l2O05 pentru aprobarea normelor metodologice
privind orgarizarca gi conducerea contabilitd-1ii institu{iilor publice, cu modific6rile gi
completErile ulterioare;

o Ordin 2021/20L3 - pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice privind
otganiz:atea gi conducerea contabilitIlii institulii-lor publice, Planul de conturi pentru instituliile
publice gi instruc{iunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finan{elor
publice nr. 1,917 12005

o Legea 9812016 privind achizifiile publice cu modificlrile qi complet6rile ulterioare;
t Ordinul nr 195412005 pentru aprobarea Clasificafiei indicatorilor privind finan{ele publice, cu

modific6rile gi completdrile ulterioare;

' OUG w. 114/2018 privind instituirea unor mdsuri in domeniul investitiilor publice gi a unor
mIsuri fiscal-bugetare, modificarea qi completarea unor acte normative qi prorogarea unor
termene, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

o Ordonantant.llg/L999 privind controlul intern qi controlul financiar preventiv, cu modific6rile qi
complet[rile ulterioare.

o ORDIN Nr.263412015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele fi-nanciar-contabile;
o Legea nt l5ll994 privind amortizarea capitalului imobilizat in activecorporale gi necorporale, cu

modificlrile gi completdrile ulterioare;
r OMFP nt.286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarcagi efectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilorgi capitarurilor proprii;
o Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
o OUG 158/2005 privind concediile gi indemnizaliile de asigurlri sociale de sdn6tate, cu

modificdrile qi complet6rile ulterioare;
o Ordinul w 629/2009 privind intocmirea gi depunerea situaliilor publi-ce cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
e HG 423l20l6Metodologia de alocare a drepturilor de care beneficia-zd copiii cu CES integrafi in

inv6{6mdntul de mas6

' Ordinul nr.l9l7l2005 pentru aprobarea Normelor metodologice pri-vind organizarea gi
conducerea contabilit6{ii institu(iilor publice, cumodific[rile i complet[rile ulterioare.$

o Ordinul nr 72012014 pentru aprobarea normelor metodologice pri-vind execu{ia bugetelor de
venituri gi cheltuieli ale institufiilor publi-ce cu modificlrile gi completdrile ulterioare;

o OMFP 517120L6'FOREXEBUG, cu modificirile gi completlrile ulterioa-re;

o Hot[rdrea nr.139512010 privind finan{area unitdlilor de invltlmOnt preuniversitar de stat,
finanfate din bugetele locale, cu modific[rile gi complet6rile ulterioare;

TEMATICA Prc,NTNU CONCURS:
o Organizarea contabilitetii la unitalile de invdt[mdnt, respectiv inreg-istrarile contabile gi

documentele ln baza cdrora se fac acestea, referitorla operafiunile specifice institufiei de
invlfim0nt:

o Contabilitatea activelor fixe;
. inregistrareaamortizdrii;
t inchiderea conturilor gi stabilirea rezultatului patrimonial;
. Contabilitatoa decontIrilor cu personalul;



o

o

a

a

a

o

a

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Opera(iunile privind decontdrile cu furnizorii ;

Operatiunile privind decontlrile cu clien(ii ;

Conturi la Trezoreria Statului gi bdnci.
Inventarierea patrimoniului institu{iilor publice

Documente justificative care stau la bazaiwegistr[rilor in contabilitate gi pistrarea lor
Angajarea, lichidarea, ordonanfarea gi plata cheltuielilor institu{iilor pub-lice precum gi
organizarea, evident gi raportarea angajamentelorbugetaregilegale

Finanfarea gi baza material[ a invlt6mdntului preuniversitar
Exercitarea controlului financiar preventive
Achizilia direct6, licitalia deschisd gi licitalia restrdnsd.

a

a

a

IMPORTANT
Pentru a fi declarat ADMIS la o prob6, candidatul trebuie sE obtind minim 70 puncte din 100.
Un candidat declarat RESPINS la o probl numai poate participa la urmdtoarele probe.

Relatii suplimentare la sediul: str. Portului nr. 57, Galafi, serviciul secretariat, la tell fax: 0236-
417 421 E-mail: grupscolar.marina@upcmail.ro

Director,



GRAFICUL DE DEST4$(IRARE A CONCURSULAI

1 POST - CONTABIL $EF (ADMINISTRATOR FINANCIAR I S)

Concursul se va desfd$ura la sediul unit6fii in Galafi, strada Portului w. 57, dup6 cum urmeaz6:
Etapa de concurs Data/perioada Observa{ii

ANUNT MONITOR OFICIAL 29.01.2020
Inscriere 1,-17 .02,2021 pdnd la ora 12 Dosarele se

depun
complete

Selecfia dosarelor - verificarea indeplinirii
conditiilor de participarea la concurs

L8.02,2021 interval orar 12,00- 14,00

Afiqarea candidafilor care indeplinesc condiliile de
participarea la concurs

18.02.2021ora 14,00

Inregistrarea contestafiilor privind rezultatele selecliei
dosarelor depuse

18.02.2021 interval orar 1 5,00- 1 6,00

Solulionarea contestafiilor 19,02.2021 interval orar 14,00- I 6,00
Afi$area rezultatelor dupd contesta{ii 19.02.2021ora 16,00

Afi$area rezultatelor la proba scrisd 24.02.2021 interval orar 1 5,00
Depunerea contestafiilor 24.02,2021 interval orar 1 5,00- 1 6,00
Solulionarea so4testafiilor 25.02.2021 1 4,00- 1 6,00
Afigarea rezultatelor finale la proba scris[ (drp6
contestatii)

25.02.2021ora 16,00

Afi$area rezultatelor la proba practica 26.02.2021 nterval orar 14,00
Depunereq contestafiilor 26.02.2021 nterval orar 14,00-16,00
Solutionarea contestafiilor 1.03.2021
Afiqarea rezultatelor finale la proba practicI
(dupd contestatii)

1.03.2021ora 15,00

2.03.2021ora 10,00
Afiqarea rezultatelor la interviu 2,03.2021 interval orar I 3,00

AfiQarea rezultatelor finale

Proba scrisl 24.02.2021 ora 10.00-12.00

Proba practicl 26.02.2021 ora 10.00-12.00

Interviu

2.03.2021ora 15.00



FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR( CONTABIL $EF)

in temeiul Legii Educafiei Nafionale nr. ll20ll, cu modificdrile gi complet6rile ulterioare, gi al
contractului colectiv de muncl incheiat intre Liceu1................. ., inregistrat la ITM cutali c.,nr"""". la care subsemnatul(a) ader, obligdndu-m6 sI respect prevederile art.53(3) din contractul
colectiv de munc6, se incheie azi, .. .. prizentafig[ individualI a postului.

Numele gi prenumele: ... .

Denumlrea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR( CONTABIL gEF)
tncadrarea: ADMINISTRATOR FINANCIAR, studii superioare, GRAD I,

Numtrr de ore sarcini de serviciu: 40 ore /s6pt5mfln6;
Cerinte*:
StUdii: DIPLOMA DE LICENTA
StUdii SPECifiCC POStUIUi: STUDII ECONOMICE tN SPECIALITATE

VEChiME:-5. ANI VECHIME iN SPECIALITATE

Cunoqtinfe:
- s5 posede cunoqtin{e temeinice in ceea ce privegte sistemul organizatoric qi financiar-contabil;
- sd posede cunogtinte solide in ceea ce priveqte legislafia in vigoare privind domeniul financiar-contabil;
- sd probeze o bun6 cunoaqtere a contabilit{ii computeizate;
Aptitudini:
- inteligentd (gdndire logicr, memorie, capacitate de analizdgi sintez6);
- capacitate de organizare a activitdfii serviciului;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta qi de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relafiile cu oamenii;
Atitudini:
- obiectivitate in aprecierea qi analiza situatiilor economice, financiare qi sociale, receptivitate, spirit de
echip6 (sincer, dispus la colaborare)
Cerinte comportamentale:
1. rezistenlE la stres;

2. abilitdfi de negociere, consultanfl qi conciliere;
3. menfinerea unei atmosfere colegiale in relafiile de munc[;
4 volum ridicat de cunoqtinfe teoretice qi practice;
5. receptivitate la solicitdrile profesionale (capacitate de mobilizare personal[ pentru frnalizareaintr-un
timp cOt mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
6. abilitlfi de coordonare, planificare qi organizare;
7. flexibilitate in gindire;
Relafii profesionale:
o Ierarhice de subordonare: director, director adjunct,
o De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invStdmdnt;
o De reprezentare a unitdlii / numai prin decizia directorului
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI( punctaj maxim
1. Proiectarea activitifii ( punctaj maxim 20 puncte ):

1.00 puncte )

l.l.Respectarea planurilor manageriale ale qcolii _ 5 puncte;



l.2.Implicarea in proiectarea activitdlii gcolii, la
l.3.Cunoaqterea gi aplicarea legisla{iei in vigoare
in proieotare - 5 puncte;

nivelul compartimentului financiar - 5 puncte;

- 5 puncte; 1.4.Folosirea tehnologiei informatice

2. Realizarea activitlfilor( punctaj maxim 30 puncte ):
2.l,Organizarea activit[tii - 5 puncte;
2.2.inregistrarea si prelucrarea informatic[ periodici a datelor in programele de contabilitate - 5
puncte; 2.3. Monitorizarca activitdtii - 5 puncte;
2.4. Consilierea/indrumarea qi controlul periodic al personalului care gestioneazi valori materiale -
7 puncte;

2.5. Alcltuirea de proceduri - 8 puncte;
3. Comunlcare gi relaflonare( punctaj maxim 20 puncte ):

3.1. Asigurarea fluxului informafional al compartimentului - 4 puncte;
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institu{iei- 4 puncte;
3.3. Asigurarea transparenlei deciziilor din compartiment- 4 puncte;

3.4. Evidenla si gestionarea documentelor- 4 puncte;
3.5. Asigurarea interfefei privind licita{iile sau incredintdrilor directe- 4 puncte;

4. Managementul carierei qi al dezvolttrrii personale( punctaj maxim L0 puncte ):
4.1. Nivelul qi stadiul propriei pregdtiri profesionale - 3 puncte;
4.2. Formare profesionald qi dezvoltare in carier[- 3 puncte;
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei - 3 puncte;
4.4.Patticiparea la instruirile organizate de inspectoratul qcolar- I puncte;

5. Contribufii la dezvoltarea institufionaltr gi la promovarea imaginii gcolii (punctaj max. 15 pct ):

5.1 Planificarea bugetard prin prisma dezvoltirii institu(ionale gi promovarea imaginii qcolii- 5
puncte;
5.2.Asigurarea_p€rmanentd a leglturii cu reprezentanfii comunit6lii locale privind activitatera
compartimentului - 2 puncte;
5.3 Indeplinirea_ altor atribu[ii dispuse de directorul si/sau directorul adjunct care pot rezulta din
necesitatea derulIrii ln bune condi(ii a atributiilor aflate in sfera sa de resp-onsabilitate - 5 puncte;
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sindtate gi securitate a muncii de PSI gi ISU pintru toate
tipurile de activitEli desftgurate in cadrul unitEtii de inv6t6mdnt - 3puncte;

6. Conduita profesionaltr( punctaj maxim 5 puncte ):

6.l.Manifestarea atitudinii morale qi civice (imbaj, linutd, respect, comportament) - 2 puncte;
6.2.Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale - 3 puncti;

II. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI:
Extras din Regulamentul de organizare gi func(ionare a unitalilor de inv6!6m6nt preuniversitar aprobatprin Ordinul MEN nr.5079/31 AUGUST 2016
CAPITOLUL II
Serviciul financiar
SECTIUNEA 1

Or ganizar e gi responsabilitdli
Art' 84' - (l) Serviciu1 financiar reprezintE.structura organizatorici din cadrul unit6fii de inv6flm6nt incare sunt tealizate: fundamentarea qi execufia bugetului, evidenla contabil6, intocmirea gi transmitereasitualiilor financiare, precum qi orice alte activitlt-i 

"r, 
prirrir. la finanfarea gi contabilitatea institufiilor,



prevazute de legisla{ia in vigoare, de contractele colective de munc6 aplicabile, de regulamentul de
organiza.re qi funcfionare al unitdlii gi de regulamentul intern.
1' Serviciul financiar cuprinde, dupdcaz, administratorul financiar, precum qi ceila[i angajafi asimilafi

funcliei prevtrzute de legislatia in vigoare, denumit generic,,contabil,,.
2. serviciul financiar este subordonat directorutui unitalii de invrldmdnt.
Art. 85. - Serviciul financiar are urmItoarele atribufii:
1. desfEgurarea activitatii financiar-contabile a unitilii de inv6f6m6nt;
2, gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului-patrimoniu al unitlfii de invlf6mdnt, in

conformitate cu dispoziliile legale in vigoare qi cu hotlrdrile consiliului de administra{ie;3' intoomirea proiectuluide buget qi a raportului de executie bugetard, conform tegistaliei in vigoare qi
contractelor colective de munc6 aplicabile;

1. informarea periodicd a consiliului de administrafie cu privire la execulia bugetar6;5. organizareacontabilitdfii veniturilor qi chettuieliior;
6' consemnarea in documente justificative a oric6rei operafiuni care afecte azd patimoniul unit6lii de
_ inv6[6m0nt qi inregistrarea in evidenfa contabilI a documentelor;
7. intocmirea gi verificarea statelor de plat6 in colaborare cu serviciul secretariat;8. valorificd rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situafiile prevdzute de lege qi ori

de cdte ori consiliul de administra{ie considerd n.rrr*;
9. intocmirea lucrrrilor de inchidere a exerciliului financiar;
10. indeplinirea obligafiilor patrimoniale ale unitlfii de invdflmdnt fa[6 de bugetul de stat, bugetul

asigurtrrilor sociale de stat, bugetul local gi faf6 de terfi;
11. implementarea procedurilor de contabilitate;
12. avizarea, in condifiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotardri ale consiliului de administrafie,

prin care se angajeazI fondurile unit6{ii;
13. asigurarea qi gestionarea documentelor qi a instrumentelor financiare cu regim special;
14. intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor prlvind- angaj,area,lichidarea,

ordonantarea qi plata cheltuielilor bugetare, r"alirard opera{iunile pr.ra^t. d.-norm.ie legale in
materie;

15. once alte atribufii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare qi hot6rdrile consiliului de
administrafie qi deciziile directorului, stabilite in sarcina Ja.

SECTILINE A aT-a Management financiar

Art' 86. - (l) intreaga activitate financiarI a unitdlilor de invdfdmdnt se organizeaz6 qi se desl6qoar6 cu
respectarea legislafiei ln vigoare. Activitatea financiar[ a unitilii de inv6fimint se desftqoar[ 

'pe 
baza

bugetului propriu. R6spunde de organizarea activitifii financiare qi de incadrarea in bugetul aprouat.
Art' 87' - Pe baza bugetului aprobat, directorul qi consiliul de administra{ie actualizeizdprogramut anualde achizifii publice,. stabilind qi celelalte mdsuri ce se impun pentru asigurarea incadr6rii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art.88.
(1) Este interzisl angajarea de cheltuieli, dac6 nu este asigurata sursa de finanfare;
(2) Resursele extrabugetare ale unitdfii pot fi folosite eiclusiv de aceasta, conform hot6r6rii consiliului

de administrafie.

Atribufii qi responsabi[tnfi :

f intocmegte acte justificative gi documente contabile, cu respectarea formularelor gi regulilor de alc6tuiregi completare in vigoare;
2'urmdregte incadrarea strictI in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaliei bugetare;



3'qeazd baze de date, implementeaz[ proceduri de contabilitate cu ajutorul programele informatice
specifice,
4' utilizeaz[ programele cerute de Primarie gi Trezorerie si Inspoctoratul Scolar Judetean;
S'constituie contracte de garan[ie pentru gestionari gi urmiregte modul de formare a garan(iilor materiale;6'urm[reqte aplicarea 9i respectarea tutyl9r dispoziliiloi legale privind salarizarea gi drepturilepersonalului didactic, didactic auxiliar gi nedidactic.
7'!u9e la indeplinirea deciziile cu piiuir. la r[spunderea material[, disciplinar[ gi administrativ[ asalariafilor;
f intocmegte dtrrile de seamd.contabile gi-cele statistice, precum qi contul de executie bugetar[;
10'verifi-c6legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor ,r*., in limiteie O. co.pon.nla ,trUitite de lege;11'verificd documentele privind inchirierea spa{iilor temporar disponibile gi verifica incasarea Jhiriilor giutilitdlilor;
l2.intocmegte lunar balanfe de verificare pe rulaje gi solduri, pe surse de finan(are;
l3'intocmegte pentru fiecare gestionar figa cu garanliile mateiiale, gi lunar, intocmegte balan{a analitic6 cusoldurile acestora;
l4'intocmegte balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente gi

m_ateriale de cur6{enie gi anual pentru mijloace fixe;
ls'claseazd 9i pdstreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fiqele, balan[ele deverificare gi r6spunde de arhiva financiar-contabil[;
16'indeplinegte orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducdtorul unitdtii sau prevdzute
expres in acte normative,
l7^'raspunde disciplinar, civil, material gi penal pentru pagubele provocate unitilii prin executarea

defectuoasr a atribu(iilor sau prin neexecutarea acestora.
18.verifica contabilizarea gi inregistrarea extraselor de cont de la b6nci;
19'Verifica contabilizarea qi inregistrarea operaliunilor gi documentele legate de salariile personalului ;2o.-Verifica compononta soldurilor conturiior gi di.p.rn. reglari pe bazaaiestora;
2l'Efecfieazr inchiderea conturilor de venituri, chettuieIi,r"rifi"6 si regleaz6 balanlele de verificarelunare;
2Z.Yeificaregistrul carte Mare, balanfele lunare si jurnalele auxiliare;

23. Verifica completarea anuala a Registrului Inventai;
24. Colabo r eazd, la stabilirea politicilor contabile ;
25. Colaboreazdlafinerea corect6 qi la zi a evidenfei financiare Ei contabile;
26. Duce la iudeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhicd.

III. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitdlii de inv[trmdnt, salariatul este obligat s6 indeplineasc6 gi altesarcini tepattizate d3- angajator' precum gi sE respecte normele, procedurileie sdn6tate gi securitate amuncii, de PSI gi ISU, in condifiile legii, gi anume:
o Obligatia de a-gi face analizele periodic,
c LEGE Nr' 90 d*.-1.1iilje 1!26( Republicatd) Legea protecliei muncii nr. 90/1996 q7BLICATI iNMONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29 ianuarie 2001:

1).sa 
isi-ins-ugeascd 9i sd respecte normele de protecfie a muncii. gi mdsurile de aplicare a acestora;b) 

-sd 
desfdgoare activitatea in aga fel incdt sa nu .*zuna la pericol de accidentare sau imboln6vireprofesionala at6t propria persoan[, cdt gi pe celelalte persoane participante la procesul de muncd;c) sd aduc6la cunogtin{I conducdto*iui locului de'muncd orice defecliuneietrnic5 sau alt6 situalie careconstituie un pericol de accidentare sau imbolnrvire profesional[;

d) sE aducd la cunogtinfd conducrtorului locului de munca accidentele de munc6 suferite de propriapersoan6 Si de alte persoane participante la procesul de munc6;
e) sr opreascd lucrul ! anflil unui pericll iminent a. prla*"re a unui accident gi s[ il informeze deindatl pe conduc6torul looului ds muni6:



f) s5- utilizeze echipamentul individual de protec{ie din dotare, corespunz[tor scopului pentru care a fost
acordat;
g) s6 dea relafiile solicitate de organele de control gi de ceroetare ln domeniul protec{iei muncii.
o LEGEA nr.319 din 14 iulie 2006 a securitdlii si sdndtdlii ln muncd puilicatd in Monitorul O/icial

nr.646/26 iulie 2006 completatd si modiJicatd cu HG nr. 9s5i2010 :
a) sd utilizeze corect maginile, aparatuia, uneltele, substan(ele periculoase, echipamentele de transport gi
alte mijloace de produc{ie;
b) s[ utilizeze corect echipamentul individual de protecfie acordat gi, dupd utilizare, s6 il inapoieze sau sIil pund la locul destinat pentru plstrare;
c) s[ nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inltrturarea arbitrarl a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice gi
clddirilor, gi sdutilizeze corect aceste dispozitive; 

) -'---------'

d) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnafi orice situa(ie de munc6 despre care au
motive intemeiate si o-considere un pericol pentru securitatea gi ranatatea lucr6torilor, pr..u* qi orice
deficienld a sistemelor de protecfie;
e) sd aducl la cunogtin(d conducdtorului locului

propria persoand;
de muncl gi/sau angajatorului accidentele suferite de

f) sd coopereze cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnali, atdt timp c6t este necesar, pentru a face
posibil[ tealizatea oric[ror mdsuri sau cerin]e dispuse de cdtre inspectorii de muncd gi inspectorii sanitari,
pentru protec(ia sdn6t6Jii gi securitdlii lucrEtorilor;
g) s[ coopercze, atdt timp c0t este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrltorii desemna(i, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munc6 gi condiliile de lucru sunt sigure gi Aie riscuri pentru
securitate gi sIndtate, in domeniul s6u de activitate;
h) sd i$i insugeascl qi s6 respecte prevederile legislatiei din domeniul securit6lii gi s5n[t6(ii in munc6 gi
mlsurile de aplicare a acestora;
i) sd dea relatiile solicitate de cltre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari.

Rdsp un d er e a dis ciplin ar d :
Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului,atrage dupa sine sanctionarea legal6.
Prezenta {ig6 a postului este valabilI pe intreaga perioadl de desfdgurare a contractului de munc6, put6ndfi reinnoitl in cazul apari[iei unor noi reglement[ri legale sau ori de c6te ori este necesar. - respect6
prevederile Codului- de conduitl a personalului coniractual, conform Legii w.47712004 gi Legii
w.5312003 - codul Muncii cu modific[rile gi completErile ulterioare;

in temeiul legii qi al contractului colectiv de munci la nivel de unitate, obligdndu-m6 s6 respect
prevederile din ccM, se incheie prezentafiqd individualI a postului.

Am luat la cunogtinld :

SALARIAT,
SemnStura
Am primit un exemplar:
Data:

Director, Lider de sindicat,


