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     ȘCOALA GIMNAZIALĂ  92
	Ministerul Educației  

ȘCOALA GIMNAZIALĂ nr. 92
București, sector 3,  Aleea Vlăhița Nr. 1A     Tel./fax: 021 3480375 

e-mail : scoala.92@s3.ismb.ro  Web: scoala92.invatamantsector3.ro  


ANUNȚ CONCURS

 OCUPARE POST VACANT ADMINISTRATOR FINANCIAR


Având în vedere:

· Art.30 din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare;

· Art. 91 din Legea educației naționale Nr. 1/ 20011;

· Ordonanța de urgență nr. 35 / 2011;

· Hotărârea de Guvern nr.  286 din 23 martie 2011.

Școala Gimnazială Nr. 92, cu sediul în București,  Str. Aleea Vlăhița nr. 1A, sector 3, organizează concurs pentru ocuparea unui post vacant de administrator financiar.

Concursul va fi organizat în perioada 05.05.2021 – 12.05.2021.


I. Condiții generale:

a) are cetățenia română, cetățenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor aparținând Spațiului Economic European și domiciliul în România;

b) cunoaște limba română, scris și vorbit;

c) are vârsta minima reglementată de prevederile legale;

d) are capacitate deplină de exercițiu;

e) are o stare de sănătate corespunzătoare postului pentru care candidează, atestată pe baza adeverinței medicale eliberate de medicul de familie sau de unitățile sanitare abilitate;

f) îndeplinește condițiile de studii și, după caz, de vechime sau alte condiții specifice potrivit cerințelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnată definitiv pentru săvârșirea unei infracțiuni contra umanității, contra statului ori contra autorității, de serviciu sau în legătură cu serviciul, care împiedică înfăptuirea justiției, de fals ori a unor fapte de corupție sau a unei infracțiuni săvârșite cu intenție, care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcției, cu excepția situației în care a intervenit reabilitarea.


II. Condiții specifice:
a) absolvent învățământ universitar de profil (economic);
b) vechimea în specialitatea studiilor necesare ocupării postului: minim 5 aniꓼ
c) cunoştinţe privind salarizarea personalului plătit din fonduri publiceꓼ
d) cunoștințe referitor la finanțarea unitătilor de învățământ pe baza costului standard/elev;
e) cunoștințe privind planul de conturi pentru instituțiile publice și instrucțiunile de aplicare a acestuiaꓼ
f) cunoștințe privind întocmirea și depunerea situațiilor financiare trimestriale și anuale ale instituțiilor publiceꓼ
g) cunoștințe privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilorꓼ
h) cunoştinţe  de  utilizare  a  tehnologiei  informaţiei  (operare  PC, cunostere program PROSYS, EDUSAL, FOREXEBUG)ꓼ
i) Abilităţi de relaţionare - comunicare cu întreg personalul unităţii de învăţământ;
j) Disponibilitate pentru munca în echipă;
k) Disponibilitate pentru program prelungit;
l) Disponibilitate pentru desfăşurarea de activităţi în weekend.

III. Principalele atribuții ale postului:


Sunt stabilite de fișa postului (Anexa 1).


IV. Desfăşurarea concursului:


Concursul constă în 3 etape succesive, după cum urmează: 

a) proba scrisă; 

b) proba practică; 

c) interviu.


Candidaţii care nu obţin minim 50 de puncte la prima probă nu pot participa la proba următoare. 


Sunt declarați admiși la proba practică candidații care au obținut minimum 50 de puncte.

 Sunt declarați admiși la interviu candidații care au obținut minimum 50 de puncte. 
Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a celor două probe. Se consideră admişi candidaţii care au obţinut cel mai mare punctaj, în ordine descrescătoare.

Proba scrisă are ca scop verificarea cunoștințelor legislației în domeniu, având o durată de 2 ore.

Proba practică constă în testarea abilităților și aptitudinilor practice ale candidatului în vederea ocupării postului vacant pentru care candidează. Proba practică se desfășoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, care va include următoarele criterii de evaluare:

1. capacitatea de adaptare; 

2. capacitatea de gestionare a situațiilor dificile; 

3. îndemânare și abilitate în realizarea cerințelor practice; 

4. capacitatea de comunicare; 

5. capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfășurarea probei practice. 

În vederea testării pentru proba practică se pot stabili și alte criterii de evaluare. Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în anexa la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, care se semnează de membrii acestei comisii.

Interviul
Proba interviului poate fi susținută doar de către acei candidați declarați admiși la proba practică.

În cadrul interviului se testează abilitățile, aptitudinile și motivația candidaților. Interviul se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs în ziua desfășurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare.


Criteriile de evaluare pentru interviu sunt:

a) Abilități și cunoștințe impuse de funcție;

b) Capacitatea de analiză și sinteză;

c) Motivația candidatului;

d) Comportamentul în situațiile de criză;

e) Inițiativă și creativitate.

Fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa întrebări candidatului. Nu se pot adresa întrebări referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicală, religie, etnie, starea materială, originea socială sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

V. Tematica de concurs

1. Planul de conturi pentru instituțiile publice și normele de aplicare a acestuiaꓼ

2. Structura bugetului în instituţia publică;

3. Execuția bugetară - principii;

4. Contabilitatea trezoreriei instituţiilor publice; 

5. Registre de contabilitate; 

6. Elemente privind aprobarea, depunerea şi componenţa situaţiilor financiare conform Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiior publice şi a planului de conturi pentru acestea;

7. Documente supuse controlului preventiv privind bunurile din patrimoniul instituţiilor publice;

8. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitară a personalului platit din fonduri publice;
9. Organizarea contabilităţii la unităţile de învăţământ, respectiv înregistrările contabile şi documentele în baza cărora se fac acestea, referitor la: 
5. Contabilitatea activelor fixe;

5. Înregistrarea amortizării;

5. Închiderea conturilor şi stabilirea rezultatului patrimonial;

5. Contabilitatea decontărilor cu personalul;

5. Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

5. Operaţiunile privind decontările cu furnizorii;

5. Operaţiunile privind decontările cu clienţii;

5. Conturi la Trezoreria Statului şi bănci.

10. Inventarierea patrimoniului instituţiilor publice

11. Documente justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate şi păstrarea lor

12. Angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice precum şi organizarea, evident şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale

13. Finanţarea şi baza materială a învăţământului preuniversitar

14. Achiziţia directă, licitaţia deschisă şi licitaţia restrânsă – SEAP.

15. Finanțarea unitătilor de învățământ pe baza costului standad/elev;

16. Întocmirea și depunerea situațiilor financiare trimestriale și anuale ale instituțiilor publice

17. Experienta pe proiecte cu finantare din surse externe

18. Abilitiati de operare si prelucrare date in Microsoft Office 


VI. BIBLIOGRAFIE
·  Legea nr. 1/2011 a Educaţiei Naţionale cu modificările și completările ulterioare;

· Legea contabilității nr.82/1991 cu modificările și completările ulterioare

· Legea finanțelor publice nr.500/2002 cu modificările și completările ulterioare

· HG 1395/2010, privind finanțarea unitătilor de învățământ pe baza costului standard/elev

· OMFP1792/2002, privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor

· OG 923/2014, privind activitatea de control financiar preventiv

· OG 103/2019, completarea privind activitatea de control financiar preventiv

· OMFP 616/2006, pentru aprobarea normelor metodologice privind întocmirea și depunerea situațiilor financiare trimestriale și anuale ale instituțiilor publice

· OMFP 1954/2005, privind clasificația indicatorilor finanțelor publice

· OMFP 1792/2002 privind aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidența și raportarea angajamentelor bugetare și legale, cu modificările și completarile ulterioare

· OMFP 1917/2005, planul de conturi pentru instituțiile publice și instrucțiunile de aplicare a acestuia, cu modificările și completarile ulterioare

· HG 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea și duratele normale de funcționare a mijloacelor fixe

· Ordinul nr 1139/2015 privind modificarea si completarea ordinului Ministrului Finanțelor 923/2014 pentru aprobarea Normelor Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfășoară activitatea de control financiar preventiv propriu;

· Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea in legătura cu gestionarea bunurilor, cu modificările şi completările ulterioare;

· Decret nr 209/1976 pentru aprobarea regulamentului operațiunilor de casa;

· OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, cu completările şi modificările ulterioare;

· Ordinul Ministrului Finanțelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilității instituțiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare;

· Ordin 2021/2013 – pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1.917/2005;

· Legea 98/2016 privind achizițiile publice;

· Legea nr 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale şi necorporale, cu modificările şi completările ulterioare;

· Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare;

· OUG 158/2005 privind concediile şi indemnizaţiile de asigurări sociale de sănătate;

· Ordinul nr 629/2009 privind întocmirea şi depunerea situațiilor publice cu modificările şi completările ulterioare;

VII.Candidații vor depune la secretariatul instituției, până la data de 23.04.2021 inclusiv,  un dosar-plic ce va conține: 
a) cerere de înscriere la concurs adresată directorului Școlii Gimnaziale Nr. 92;

b) copia actului de identitate, a certificatului de naștere și a certificatului de căsătorie (după caz);

c) copiile documentelor care atestă îndeplinirea condițiilor specifice; 

d) cazier judiciar;

e )adeverință medicală,  în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătății;

g) curriculum vitae; 

h) adeverință care atestă că respectivul candidat nu este înscris în evidențele Serviciului Cazier Judiciar cu mențiuni care pot face obiectul Registrului național automatizat cu privire la persoanele care au comis infracțiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor. 

i) opisul dosarului în dublu exemplar. 

Informaţii suplimentare pot fi obținute la sediul Școlii Gimnaziale Nr. 92, strada Aleea Vlăhița, nr. 1A, sector 3, București. Date contact: secretar Rățoi Felicia, telefon 02134803375


VIII. Graficul de desfășurare a concursului:

1. Depunerea dosarelor de către candidați în perioada 12.04 – 23.04.2021 la secretariatul unității de învățământ, în zilele lucrătoare, în intervalul orar 10.00 – 15.00 (în ziua de 23.04.2021 se depun dosarele până la ora 12.00).

2. Selecţia dosarelor depuse : 26.04.2021 orele 10.00.
3. Afişarea rezultatelor în urma selecţiei dosarelor depuse : 26.04.2021 orele 13.00. 
4. Depunerea contestaţiilor în urma selecţiei dosarelor depuse : 26.04.2021, între orele 13.00 - 15.00.
5. Afişarea rezultatelor în urma contestaţiilor depuse : 26.04.2021, ora 16.00.
6. Susținerea probei scrise: 10.05.2021, orele 10.00.
7. Afișarea rezultatelor candidaților la proba scrisă: 10.05.2021, ora 15.00.
8. Depunerea contestațiilor în urma susținerii probei scrise:  11.05.2021, orele 08.00 - 15.00.
9. Afișarea rezultatului contestațiilor la proba scrisă: 11.05.2021, orele 16.00.
10. Susţinerea probei practice: 12.05.2021, orele 10.00.
11. Afişarea rezultatelor probei practice : 12.05.2020, orele 13.00.
12.     Depunerea contestaţiilor în urma susţinerii probei practice: 13.05.2021, orele 08.00 - 13.00.
13. Afişarea rezultatelor contestaţiilor în urma susţinerii probei practice: 13.05.2021, ora 14.00.
14. Susţinerea interviului: 14.05.2021, orele 10.00 .

15. Afişarea rezultatelor în urma susţinerii interviului: 14.05.2021, orele 13.00.

16. Depunerea contestaţiilor în urma susţinerii interviului: 14.05.2021,  orele 13.00 - 14.00.
17. Afişarea rezultatelor contestaţiilor în urma susţinerii interviului: 14.05.2021, orele 15.00.
18. Afisarea rezultatelor finale: 17.05.2021, orele 10.00.

Anexa 1

Numele şi prenumele: 
Denumirea postului: administrator financiar (contabil)
Compartimentul: personal didactic-auxiliar

Încadrarea: 1 post

Cerinţe:

- studii: SUPERIOARE 
- cunoștințe necesare: legislaţie, proceduri de specialitate, informatică - operare MS Office, programe contabilitate;

- vechime : .......................
Relaţii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, membrii consiliului de administrație; 

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul de îngrijire, elevi, părinți;

- de reprezentare a unității școlare. 

OBLIGAŢII GENERALE 

( obligaţia de a îndeplini sarcinile specifice postului; 

( obligaţia de a respecta disciplina muncii, măsurile de securitate si sănătate a muncii in unitate; 

( obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern și în contractul individual de muncă; 

( obligaţia de fidelitate faţă de angajator in executarea atribuţiilor de serviciu. 

I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR
1.2.Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, la nivelul compartimentului-bugetul.
· Întocmeşte anexele la situaţiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea şcolara în condiţiile şi termenele prevăzut, astfel: 
-     Bilanţ;

-     Contul de rezultat patrimonial;

-     Situaţia fluxurilor de trezorerie;

· Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Venituri;

· Contul de execuţie a bugetului instituţiei publice – Cheltuieli;

· Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau parţial din venituri proprii (de subordonare locală)

-    Venituri;

· Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau parţial din venituri proprii (de subordonare locală) – Cheltuieli;

· Contul de execuţie a bugetului local – Venituri;

· Contul de execuţie a bugetului local – Cheltuieli;

· Disponibil cu destinaţie specială;

· Contul de execuţie a bugetului creditelor externe – Cheltuieli;

· Contul de execuţie a bugetului creditelor interne – Cheltuieli;

· Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Venituri;

· Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Cheltuieli;

·  Situaţia plăţilor efectuate şi a sumelor declarate pentru cota-parte aferentă cheltuielilor finanţate din FEN postaderare;

·  Situaţia sumelor primite direct de la Comisia Europeană/alţi donatori şi a plăţilor din FEN postaderare;

·  Situaţia sumelor primite indirect de la Comisia Europeană/alţi donatori şi a plăţilor din FEN postaderare;

·  Situaţia plăţilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finanţare din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare”;

·  Situaţia plăţilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finanţare rambursabilă”;

·  Situaţia plăţilor efectuate din buget şi nejustificate prin bunuri, lucrări, servicii la finele perioadei;

·  Plăţi restante;

·  Situaţia centralizată a arieratelor bugetului general al unităţii administrativ-teritoriale la data de …;

·  Situaţia sumelor evidenţiate în conturi în afara bilanţului rezultate din operaţiuni ce decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat;

·  Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia centrală la data de …;

·  Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia locală la data de …;

·  Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din domeniul asigurărilor sociale (de stat, şomaj, sănătate) la data de ….

· Întocmeşte planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si în condiţiile stabilite de lege;

1.3.Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare.

- se preocupă de buna cunoaştere a legislaţiei în vigoare în vederea aplicării ei corect.

- se îngrijeşte de procurarea, păstrarea şi întocmirea unei baze de date cu legislaţia şcolară ( legi, ordonanţe, hotărâri de guvern, ordine, decrete, instrucţiuni, metodologii).

- studiază legislaţia în vigoare în vederea aplicării acesteia la nivelul unităţii de învăţământ.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice în proiectare.
- utilizarea tehnicii din dotare în bune condiţii numai pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu prevăzute în fişa postului sau înscrise în deciziile emise de conducerea unităţii de învăţământ;

- creează baza de date în calculator privind patrimoniul unităţii atât pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cât și pe locuri de folosinţă (cabinete, laboratoare);

- utilizează produsele software din dotarea unităţii în scopul bunei desfăşurări a activităţii.

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR

2.1.Organizarea activităţii.

· asigură respectarea Legii Contabilității nr.82/1991 republicată cu modificările și completările ulterioare, la nivel de instituție de învățământ.
· elaborează şi implementează sistemul general de evidență contabilă la nivelul unității de învățământ;
· raportează rezultatele economice ale instituției publice;
· organizează si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
2.2.Înregistrarea şi prelucrarea informatică periodică a datelor în programele de contabilitate.

2.3.Monitorizarea activităţii.

I. Asigură respectarea Legii Contabilității nr.82/1991 republicată, cu modificările și completările ulterioare, la nivelul instituției: 

· asigură întocmirea documentelor justificative privind operațiile contabile;

· urmărește înregistrarea cronologică și sistematică în contabilitate a tuturor operațiunilor patrimoniale;

· efectueaza operatiunile contabile, atât sintetice, cât si analitic, şi are în vedere ca evidenţa să fie ţinută la zi;

· exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operațiunilor;

· asigură controlul înregistrărilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor și exactitatea acestora;

· organizează clasarea și păstrarea documentelor justificative, a registrelor și bilanțurilor contabile;

· întocmeşte corespondenţa privind virările , transferurile, deblocările de credite si necesarul de credite suplimentare;

· întocmeşte acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcătuire şi completare in vigoare;

· întocmeşte formele pentru efectuarea încasărilor şi plaţilor în numerar sau prin conturi bancare;

· coordonează şi verifică activitatea desfăşurată la casieria unităţii;

· organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruirea personalului in vederea efectuării corecte a operaţiunii de inventariere;

· verifică centralizatorul de inventariere, documentaţia de transfer si casarea bunurilor;

· verifica si regularizează diferenţele de inventar şi le înregistrează în evidenţele contabile;

· instruieşte şi controlează periodic personalul care gestionează valorile materiale;

· întocmeşte şi execută planurile de salarii în conformitate cu statul de funcţii al unităţii;

· urmăreşte aplicarea şi respectarea dispoziţiilor legale privind salarizarea şi drepturile personalului didactic si tehnic – administrativ;

· întocmeşte dările de seama contabile si cele statistice, precum şi contul de execuţie bugetară, lunar, trimestrial şi anual;

· verifică statele de plata, indemnizaţiile de concediu, bursele;

· verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli  a unor sume, în limitele de competenţa stabilite de lege;

· fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile din unitate;

· întocmeşte referat şi îl supune aprobării privind componenta comisiilor de recepţie atât pentru bunuri intrate în unitate cât şi pentru materiale;

· întocmeşte notele contabile în baza actelor justificative pe surse de finanţare;

· înregistrează notele contabile in fise sintetice si analitice;

· realizează balanţele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local;

· întocmește şi prezintă centralizat la I.S.M.București diverse situaţii solicitate de compartimentele funcţionale;

· întocmește si prezintă centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situaţii solicitate de compartimentele funcţionale;

· angajează unitatea şcolară, alături de director, în orice acţiune patrimonială.

II. Elaborează şi implementează sistemul general de evidență contabilă:

· stabilește planul de conturi și asigură implementarea acestuia;
· stabilește monografia contabilă privind înregistrarea operațiunilor patrimoniale;
· stabilește proceduri de lucru specifice care să asigure evidenta contabilă;
· stabilește principiile de organizare a sistemului informațional contabil.
 III.Raportează rezultatele economice ale instituției: 

· asigură întocmirea registrelor contabile în conformitate cu legislația în vigoare;
· asigură întocmirea raportărilor: destinate Administrației financiare și de control, bancare , statistice;
· asigură întocmirea situațiilor financiare;
· prezintă ordonatorului de credite rapoartele ce conțin rezultatele economice.
IV. Organizează și exercită controlul financiar preventiv conform normelor legale în vigoare.

2.4.Consilierea /îndrumarea şi controlul periodic al personalului care gestionează valori materiale.

· efectuează lunar punctajul cu fișele de magazie ale gestionarului de valori materiale în magazie.
· urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
· verifică modul de întocmire a proiectului și planului anual de achiziție.
· verifică modul de efectuaree a achizițiilor efectuate prin SEAP și procentul lor din valoarea totală a achizițiilor directe.
· verifică modul de efectuare a licitațiilor pentru achizițiile de valori materiale.
2.5. Alcătuirea de proceduri.

· elaborează si actualizează permanent procedurile operaţionale pentru compartimentul contabilitate;
3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului

- afişează la avizierul unităţii modificările legislative apărute, metodologiile aplicării legii educaţiei, diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invatamânt.
- raportează conducerii unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute şi metodologiile aplicării legii educaţiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local. 
3.2.Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei.

· întocmirea periodică, pentru conducerea instituţiei de învăţământ, a unor rapoarte privind activitatea compartimentului
3.3.Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile întocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunoştinţa celor interesaţi și a celor implicați direct prin luarea la cunoştinţa a  acestora si primirea unui exemplar

- toate situaţiile şi statisticile solicitate compartimentului sunt vizate şi aprobate de către conducătorul instituţiei

3.4. Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor.

- păstrarea documentelor  de contabilitate și a registrelor contabile obligatorii în condiţii de securitate maxima în arhiva curentă a compartimentului.

- predă la finele anului documentelor compartimentului din cadrul instituţiei de învăţământ la arhiva unității.

3.5. Asigurarea intefeţei privind licitaţiile sau încredinţărilor directe.

- achiziționarea valorilor materiale în conformitate cu planul anual de achiziții (în funcție de planul anual de achiziții se va stabili procedura de urmat, încredințare directă, licitație etc.)
4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTARE PERSONALĂ

4.1.Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale.

- obiectivitatea în autoevaluare şi identificarea necesarului de autoinstruire, în funcţie de dinamica informaţiei în domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual astfel încât să acopere nevoile de dezvoltare; 

-  manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în procesul de autoinstruire

4.2.Formare profesională şi dezvoltare în carieră.

- participarea periodica la cursuri de pregătire profesională organizate de firme specializare în dezvoltarea capacităților organizatorice la locul de muncă.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupă permanent de perfecţionarea şi îmbunătăţirea pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului şi a promovării imaginii şcolii.
4.4.Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar.

- participă permanent la întrunirile organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de acesta.
5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII

5.1. Planificarea bugetară  din prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii şcolii.

- urmăreşte încadrarea strictă in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea compartimentului.

- reprezintă unitatea, alături de directorul acestuia, în relaţiile cu agenţii economici, în cazul încheierii contractelor economice în conformitate cu legislaţia în vigoare

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de responsabilitate.
· îndeplineşte orice sarcină cu caracter contabil financiar data de directorul unităţii şcolare sau stipulate, expres, în acte normative;

· îndeplineşte si alte sarcini de serviciu date de către directorul unităţii, în condițiile legii.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii şi de PSI şi ISU pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ.

- se documentează, participă la instruiri şi respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi nu are accidente de muncă.

6. CONDUITA PROFESIONALĂ

6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

- utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane;

- prezentarea la serviciu într-o ţinută decentă; 

- conduită civilizată, bazată pe respect reciproc, colaborare, muncă în echipă şi randamentul muncii.
 6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

- profesionalism, stăpânirea domeniului în care își desfăşoară activitatea; 

- seriozitate, perseverență si implicare directă în activităţile pe le are în atribuţiile de serviciu; 

- păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de instituţia de învățământ, datele personale ale personalului unității/elevilor/părinților; 

-  asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin.
7. În vederea implementării Sistemului Informatic Integrat al învăţământului din Romania la nivelul unităţii şcolare are atribuţii privind:
1. Datele financiare;

8. RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ 


Neîndeplinirea sarcinilor de seviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativuluI anual  şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.



Director,



prof. Daia Violeta Rodica



Nume si prenume angajat: ___________________________________          Semnatura ____________


Prezenta fișă a fost întocmită în două exemplare, unul rămânând în școală la dosarul salariatului, al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.

