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ANUNT

Privind derularea procedurii de transfer in interesul invitimantului pentru

ocuparea postului de administrator financiar - 0,5 post (0,5 normi)

Avand In vedere Hotdrarea de Guvern nr.1336/28.10.022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, coroborat cu Procedura operationald nr. 4708 /
18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic —auxiliar si
administrativ, se dispune declansarea procedurii de transfer pentru ocuparea postului de
administrator financiar - 0,5 post (0,5 norma), in cadrul Liceului Teoretic “Mihai Eminescu”
Barlad, pe perioadd nedeterminata:

Denumirea Postului: Administrator financiar - 0,5post (0,5 norma)

Nivelul Postului: functie de executie

Durata timpului de lucru: 0,5 post (0,5norma): 4 ore pe zi; 20 de ore pe siptimana
Perioada: nedeterminata

Modalitatea de Selectie in vederea Transferului: concurs de dosare si proba Interviu

CONDITII GENERALE:

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzdtoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o
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persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocupadrii 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 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 domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITII SPECIFICE ALE TRANSFERULUI:

v" Studii superioare cu diploma de licentd in stiinte economice;

v Vechime In invatamant in specialitatea studiilor 3 ani;

v" Abilitati de muncd in echipa;

v" Abilitati de comunicare si relationare cu personalul unitatii de invatdmant.

Dosarele de inscriere la procedura de transfer se depun la secretariatul unitatii din strada
Mihai Eminescu, nr. 1, Barlad si vor contine urmétoarele documente:

a) OPIS;

b) Acordul de principiu emis de directorul unitatii de invatdmant unde personalul didactic
auxiliar este angajat cu contract individual de muncad pe perioada nedeterminata, conform
anexei 2 din Procedura Operationala nr. 4708/18.11.2024 pentru ocuparea posturilor vacante
pentru personalul didactic auxiliar si administrativ ;

c) Cerere de transfer, conform anexei 3 din Procedura Operationala nr. 4708/18.11.2024 pentru
ocuparea posturilor vacante pentru personalul didactic auxiliar si administrative;

d)Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) Copia actului de identitate sau orice act care sd ateste identitatea persoanei, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate ;

f) Copia certificatului de nastere si copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin
care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;
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g) Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor, care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului;

h) Copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata sifsau extras REVISAL/REGES care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

i)Certificat de cazier judiciar sau dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

j) Adeverinta medicald care sd ateste starea de sdnatate corespunzdtoare eliberatd de citre
medicul de medicina muncii;

k) Certificatul de integritate comportamentald 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 personae sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76//2008, privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare,
pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invitdmant, a cirei
activitate presupune contactul direct cu copiii, persoane In varsta, persoane cu dizabilititi
sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei personae;

1)Currriculum vitae, model comun European datat si semnat pe fiecare pagind (CV-ul trebuie
sa contina obligatoriu adresa de e-mail si numarul de telefon);

m) Adeverinta eliberata de unitatea de Invdtamant privind calificativele acordate din ultimii
3(trei) ani scolari incheiati;

n) Adeverintd eliberata de unitatea de Invdtamant din care sd rezulte ca in ultimii 3 (trei) ani
scolari incheiati nu a fost sanctionat/a disciplinar.

O) Diplome care sa ateste participarea la programe profesionale in domeniu financiar contabil

Dosarul trebuie sd cuprindd toate documentele, in ordinea enumeratd mai sus, iar filele
numerotate si numdrul de file va fi consemnat in opis.

Daci in urma verificirii dosarelor, se constatd cd acestea nu sunt complete, candidatii nu vor

participa la etapa urmdtoare.

Dupii validarea dosarelor de inscriere a candidatilor, acestea vor sustine Proba interviu cu
membrii Comisiei de transfer.

La proba Interviu candidatii vor raspunde la intrebdri ce tin de specificul atributiilor efectuate
conform fisei postului.
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Pentru_promovarea probei Interviu, candidatii trebuie si obtind un punctaj de minim 50

puncte, fiind declarat admis candidatul care va obtine punctajul cel mai mare.

e Calendar transfer:
ACTIVITATEA Data / perioada Observatii
Pe pagina web a IS] Vaslui Pe
i . pagina oficiala a Liceului Teoretic
Publicarea anuntului 27.01.2026

“Mihai Eminescu” Barlad si la vizier

Depunerea Dosarelor

28-29.01.2026
9.00-15.00

La secretariatul Liceului Teoretic
“Mihai Eminescu” Béarlad din str.
Mihai Eminescu, nr.1

Verificarea, validarea si afisarea | 30.01.2026 ora 12.00 Afisarea  rezultatelor pe pagina

rezultatelor in urma selectiei dosarelor oheiald Liceului “Teoretic “Miai
Eminescu” Barlad si la avizier

Depunerea contestatiilor la selectia | 30.01.2026 La secretariatul Liceului Teoretic

dosarelor ]2 00_ 15 OO “Mihai Eminescu” Béarlad din str.

) ) Mihai Eminescu, nr.1

Afisarea rezultatelor la contestatii | 30.01.2026 ora 16.00 Afisarea rezultatelor pe pagina

oficiala Liceului Teoretic “Mihai

privind selectia dosarelor

Eminescu” Barlad si la avizier

Desfasurarea probei Interviu

02.02.2026 ora incepere
09.00-11,00

La sediul Liceului Teoretic “Mihai
Eminescu” Barlad, din strada Mihai
Eminescu, nr. 1

Publicarea rezultatelor Probei interviu | 02.02.2026 Afisarea rezultatelor pe pagina
ora 12.00 oficiala Liceului Teoretic “Mihai
I Eminescu” Barlad si la avizier
Depunerea contestatiilor la proba | 02.02.2026 La secretariatul Liceului Teoretic
interviu 12.00- 16.00 “Mihai Eminescu” Barlad din str.
' ' Mihai Eminescu, nr.1
Afisarea rezultatelor la contestatii 03.02.2026 Afisarea rezultatelor pe pagina
ora 11.00 oficiala Liceului Teoretic “Mihai

proba interviu si afisarea rezultatelor

finale

Eminescu” Barlad si la avizier
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Legea nr. 198/2023, Legea Invatamantului preuniversitar, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr.53/2003 Codul Muncii ,republicata , cu modificrile si completdrile ulterioare;
Regulament-cadru de organizare si functionare a unittilor de invitimant
preuniversitar (ROFUIP), nr. 5726 / 2024, care reglementeazd organizarea si
functionarea unitdtilor de invdtdmdnt preuniversitar, in cadrul sistemului de
Invdtamant din Romania, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si se aplica
in toate unitatile de Invatamant.

Ordinul Nr. 1801/2020 din 25 martie 2020 pentrua probarea componentei, a modelelor
si a normelor metodologice de elaborare a rapoartelor privind situatiile financiare, a
rapoartelor privind notele la situatiile financiare i alte rapoarte/anexe trimestriale si
anuale generate din sistemul national de raportare — Forexebug;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr.213/1998, actualizata, privind bunurile proprietate publicd cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificrile si completirile ulterioare;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

O.M.E.P. nr. 2861/2009 — pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completérile ulterioare;
Hotdrarea Guvernului 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 cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Ordin nr. 1.140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

O.M.F.P.nr. 3471/2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind reevaluarea
activelor fixe corporale aflate in patrimonial institutiilor publice;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentrua probarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completirile

ulterioare;

O.M.F.P.nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generalere feritoare la
exercitarea controlului financiar preventive si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventive propriu
modificat si completat prin Ordinul nr. 2332/2017 si Ordinul nr. 17/2022 din 6 ianuarie
2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
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controlului financiar preventive si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

Ordinul  nr. 2,616 din 27 iulie 2018 privind modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfdsoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

Ordinul ministrului delegate pentru buget nr.720/2014- pentru aprobarea Normelor
metodologice privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor
publice autonome, institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
propria si activitatilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor
creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea de
privatizare, gestionate de institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si
finantare a acestora:

Legea nr.69/2010-Legea responsabilitdtii fiscal-bugetare, cu modificdrile si comltetarile
ulterioare;

O.G. nr. 119/1999 - privind auditul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ORDIN Nr. 1.139 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventive propriu;

Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autorititilor si
institutiilor publice pe perioada delegdrii si detasdrii in alta localitate, precum si in
cazul deplasarii in interesul serviciului;

Ordinul nr. 2.021 din 17 decembrie 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;

TEMATICA:

Executia bugetara — principii si clasificatia bugetard;
Prevederi referitoare la proiectarea bugetului;

Sursele de finantare in invatamant;

Finantarea si patrimonial institutiilor publice;
Contabilitatea activelor fixe;

Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
Contabilitatea decontdrilor cu personalul;

6
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Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Operatiunile privind decontarile cu furnizorii;

Operatiunile privind decontdrile cu clientii;

Conturi la Trezoreria Statului si banci;

Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea evident si raportarea angajamentelorbugetaresilegale;

Elemente pfivind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatiii nstitutiilor
publice si a planului de conturi pentru acestea; Incheierea situatiilor financiare
trimestriale si anuale;

Aspecte referitoare la achizitii si atribuirea contractelor privind achizitiile de bunuri si
servicii, executare lucrari;

Conditii pentru angajarea gestionarilor. Rdspunderi;

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

Organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului;

Exercitarea controlului financiar preventiv.,

Director,
prof. HUIBAN VERONICA-MIHAELA
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FISA POSTULUI
pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR functia de
ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr.198/05.07.2023, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul
general de evidenta a salariatilor la numarul .............. , se Incheie astazi, .ccccceeeeveerenns , prezenta
fisa a postului:

Numele 5t premumieles s
Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Tncadrarea:

Numiir de ore sarcini de serviciu: 20 ore /saptamana;
Cerinte:

Studii:
Studii specifice postului:
Vechime: __

Relatii profesionale:

 lerarhice de subordonare: director, director adjunct;
* De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de
invatamant;
* De reprezentare a unitatii numai prin decizia directorului.
Cunostinte:
- sd posede cunostinte temeinice In ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar-
contabil;
- sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar-contabil; be)
- sd probeze o bund cunoastere a contabilitdtii computerizate;

Aptitudini:

- inteligentd (gandire logicd, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitate de organizare a activitatii serviciului; - capacitate de a prelucra informatiile, de a
le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Atitudini:

- obiectivitate In aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate,
spirit de echipad (sincer, dispus la colaborare).

Cerinte comportamentale:

1. rezistentd la stres;
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2. abilitati de negociere, consultanta si conciliere;

3. mentinerea unei atmosfere colegiale in relatiile de muncs;

4 volum ridicat de cunostinte teoretice si practice;

5. receptivitate la solicitdrile profesionale (capacitate de mobilizare personald pentru
finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);

6. abilitdti de coordonare, planificare si organizare;

7. flexibilitate in gandire;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (punctaj maxim 100 puncte)
1. Proiectarea activitatii (punctaj maxim 20 puncte):
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii — 5 puncte;
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar — 5

puncte;
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare — 5 puncte;
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare — 5 puncte;

2. Realizarea activitatilor (punctaj maxim 30 puncte):

2.1.0rganizarea activitatii - 5 puncte;

2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de contabilitate
—b pet;

2.3. Monitorizarea activitatii — 5 puncte;

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori
materiale - 7 puncte;

2.5. Alcdtuirea de proceduri — 8 puncte;

3. Comunicare si relationare (punctaj maxim 20 puncte):

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului — 4 puncte;
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei- 4 puncte;
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment- 4 puncte;
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor— 4 puncte;

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarilor directe- 4 puncte;

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale (punctaj maxim 10 puncte):

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale — 3 puncte;

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carierd- 3 puncte;

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei - 3 puncte;
4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar— 1 puncte;

5. Contributii la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare
(punctaj maxim 15 puncte):

5.1 Planificarea bugetard prin prisma dezvoltdrii institutionale i promovarea imaginii scolii
5 puncte;

5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatera
compartimentului financiar contabil - 2 puncte;

5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot

9
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rezulta din necesitatea derularii in bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate — 5 puncte;

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant — 3puncte;

6. Conduita profesionala ( punctaj maxim 5 puncte ):
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament) — 2 puncte;
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei presionale — 3 puncte

II. SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI:

Extras din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin Ordinul M.E. nr. 5726 / 12.08.2024

CAPITOLUL II Serviciul financiar

SECTIUNEA 1 Organizare si responsabilitdti

Art. 76. (1) Compartimentul financiar - contabil reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii
de invatdmant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabila,
intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munci
aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare a unitatii si de regulamentul de ordine
interioara.

(2) Compartimentul financiar - contabil cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si
ceilalti angajati asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumita generic "contabil".

(3) Compartimentul financiar - contabil este subordonat directorului unitatii de invatamant

Art. 77 Compartimentul financiar - contabil are urmatoarele atributii:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotdrarile consiliului de administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor; C.T.C.E - Piatra Neamt —

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteazd patrimoniul unitatii de
invdtamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege
si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unititii de Invdtdmant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

l) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in
materie;

0) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile
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consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului

SECTIUNEA a 2-a Management financiar

Art. 78

(1) Intreaga activitate financiard a unititilor de invatimant se organizeazd si se desfdasoara cu
respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiard a unitdtii de invatdmant se desfasoard pe baza bugetului propriu.

Art. 79

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeazi programul anual de
achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 80 (1) Este interzisd angajarea de cheltuieli dacd nu este asiguratd sursa de finantare.

(2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotérarii consiliului
de administratie !

Atributii si responsabilitati:

1. intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

2. urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

3. creazd baze de date, implementeaza proceduri de contabilitate cu ajutorul programele informatice
specifice,

4. utilizeazad programele cerute de Primarie si Trezorerie,

6. intocmeste si executa planul de munca, in conformitate cu statul de functii;

7. intocmeste/verifica documentele (receptii) de la venituri proprii si buget;

8. Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, pe surse ( venituri proprii);

9. inregistreaza consumul de alimente, materiale, etc;

10. intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente si
materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe;

11. claseazad si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele, balantele
de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabil3;

12. indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul unititii sau
prevdzute expres in acte normative,

13. raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unititii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

14. contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont de la banci si registrul de casa de la sursa de
venituri proprii;

15. Intocmeste ordine de plata pentru furnizorii de la venituri proprii,

16. Intocmeste si transmite deschiderea de credite la venituri proprii,

17. Pe baza absentelor se stabilesc beneficiarii burselor si se transmite la inspectoratul scolar
necesarul pentru plata burselor si decontarea biletelor,

18. Intocmeste statele de platd pentru acordarea burselor scolare, ajutor CES, decont bilete/ sume

forfetare si decontarea navetei elevilor,

19. Intocmeste lunar ordinal de plata/ cec si alimenteaza conturile beneficiarilor privind plata
burselor,ajutor CES, decont bilete,

20. Transmiterea la banci a borderourilor pentru plata burselor in fiecare lung;
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21. Efectueaza componente ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza acestora;

22. Efectueaza inchiderea conturilor de venituri, cheltuieli si verifica si regleaza balantele de verificare
lunare pana pe data de 15 a lunii urmatoare;

23. Completeazad anual Registrul Inventar;

24. Colaboreaza la stabilirea politicilor contabile;

25. Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile;

26. Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

27. Certifica in privinta realitatea ,regularitatea si legalitatea operatiunilor,

28. Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii.

III. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitamant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanaitate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii, si anume:

e Obligatia de a-si face analizele si controlul medical periodic,

e LEGE Nr. 90 din 12 iulie 1996 (Republicati) Legea protectiei muncii nr. 90/1996
PUBLICATA IN MONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29 ianuarie 2001:

a) sd isi insuseascd si sd respecte normele de protectie a muncii si mdsurile de aplicare a
acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sia nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

d) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

g) sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

. LEGEA nr.319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca publicatd in
Monitorul Oficial nr.646/26 iulie 2006 completatd si modificata cu HG nr. 955/2010 :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,

instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea

lucréatorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
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IV. RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA

Lucrdtorii sunt obligati ca in procesul de muncd sa respecte prevederile legislatiei de

securitate si sanadtate In munca in acest sens avind urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il

inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,

instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele

suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru

a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati,

pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt

sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatdtii in

munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA
a) sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupa caz;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupad caz;
¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apadrare impotriva incendiilor;
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d) sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizdrii
madsurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu.

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in
vigoare.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Prezenta fisd a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului

Am primit un exemplar, ...............
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