COLEGIUL NATIONAL
“MATEI BASARAB”

Tel/fax:021-321.66.40;Tel:021-322.39.60

E-mail: cnmb1859(@yahoo.com

Cod fiscal: 4340528

Cod sirues: 0765143

Prelucrétor date cu caracter personal nr.10225 / 2008
Nr. 4476 /28.12.2017

ANUNT CONCURS PENTRU POSTURI CONTRACTUALE

COLEGIUL NATIONAL “MATEI BASARAB?” cu sediul in: localitatea Bucuresti,
str. Matei Basarab, nr. 32, sector 3, organizeaza concurs pentru ocuparea urmitoarelor posturi contractuale
aprobate prin H.G. nr. 286/2011, modificat si completat de H.G. nr. 1027/2014.

1) Denumirea postului - administrator financiar - post de conducere - vacant contractual pe perioadi
nedeterminati.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

- nivelul studiilor: superioare, conform art.250 (k) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare.

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: minim 7 ani

- vechime In muncéi: minim 10 ani

- cunostinte in domeniul achizitiilor publice

- disponibilitate pentru program prelungit in situatii speciale

- abilitdti de comunicare si relationare

Data, ora si locul de desfisurare a concursului:

Proba scrisa: Se va desfasura in data de 29 ianuarie 2018, ora 10,00 la sediul institutiei - Str. Matei Basarab

nr.32, sector 3, Bucuresti.

Proba de interviu: Data de 30 ianuarie 2018, ora 9,00, la sediul institutiei.

Data limitfi pina la care candidatii vor depune actele pentru dosarul de concurs este de 18 ianuarie

2018, la sediul institutiei.

Date contact: Secretar sef — Dragne Doinita, tel: 021 —321.66.40




CALENDARUL

DE DESFASURARE A CONCURSULUI DE OCUPARE A POSTULUI DE
CONDUCERE ADMINISTRATOR FINANCIAR, DURATA CONTRACTULUI

INDIVIDUAL DE MUNCA - NEDETERMINATA

Nr. Data /
Etapa d i
y apa de concurs P Ora Locatia
1 | Depunerea dosarelor candidatilor | 4 -18.01.2018 9,00 - 14,00 Secretariatul colegiului
2 | Selectia dosarelor 18.01.2018 14,00 - 15,00
Afi Itatel lectiei
g [| AR TR T 18.01.2018 16,00 Avizierul colegiului
dosarelor
4 | Depunerea contestatiilor 19.01.2018 9,00-11,00 Secretariatul colegiului
5 | Afisarea rezultatelor contestatiilor | 19.01.2018 14,00 Avizierul colegiului
i
6 | Proba scrisa 29.01.2018 10,00 L s
' colegiului
| del
7 | Aflsarea rezultatelor de laproba | o ) 0 13,30 Avizierul colegiilui
scrisa
8 s ‘une{‘.ea contfe stajgulor sl 29.01.2018 14,00 - 15,30 Secretariatul colegiului
sustinerii probei scrise
9 | Afisarea rezultatelor contestatiilor | 29.01.2018 17,00 Avizierul colegiului
10 | Sustinerea interviului 30.01.2018 9,00 Pl Camig
colegiului
1 =
gy | Ao reAltarler dipa 30.01.2018 12,30 Avizierul colegiului
susfinerea interviului
Ip | Depunerea contestafiilorinurma |5 5 0506 | 13001430 | Secretariatul colegiului
sustinerii interviului
13 Afisarea {ezultatelor S 30.01.2018 16,00 Avizierul colegiului
contestatiilor
14 | Afisarea rezultatelor finale 30.01.2018 17,00 Avizierul colegiului




CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS PENTRU OCUPAREA

POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR —
FUNCTIE DE CONDUCERE

. Cerere de inscriere la concurs adresatd conducerii Colegiului National
“Matei Basarab”;

. Carte de identitate sau orice alt document, potrivit legii care atesti
identitatea (copie xerox);

. Copii ale documentelor care sa ateste nivelul studiilor in specialitatea
postului solicitat;

. Copii ale actelor care atestd efectuarea unor specializiri in domeniul postului
solicitat;

. Carnet de munca si / sau raport REVISAL care s3 ateste vechimea in munci,
in copie;
. Cazier judiciar;

. Adeverintd medicald cu mentiunea “APT PENTRU ANGAJARE?” care si
ateste starea de s@natate corespunzitoare ( eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului) de catre medicul de familie sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

. Curriculum vitae (format EUROPASS);

< ACTELE PREVAZUTE LA PUNCTELE 2 - 4 VOR FI PREZENTATE

SI N ORIGINAL iN VEDEREA VERIFICARII CONFORMITATII
COPIILOR.

< DOSARUL TREBUIE SA CUPRINDA TOATE DOCUMENTELE SI

IN ORDINEA ENUMERATA MAI SUS.




[

TEMATICA $IBIBLIOGRAFIA
CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR

. LEGEA contabilitatii nr. 82 /1991, cu modificérile si completarile ulterioare;

. LEGEA nr.22/1969, modificata si completata prin Legea 54/1994 privind

angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea In legiturd cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice,

cu modificdrile si completarile ulterioare;

. OU.G nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a

contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de
servicii cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G nr. 925/ 2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de
concesiune de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;
O.M.F.P nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

OM.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu

modificérile si completdrile ulterioare;

. LEGEA nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completérile

ulterioare;
ORDIN nr. 5079 / 2016 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de

organizare si functionare a unitétilor de invafimant preuniversitar;

10. LEGEA nr.319/2006 Legea securititii si sanatitii in muncé, cu modificarile si

11.

completarile ulterioare;
LEGEA nr.307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificérile si

completérile ulterioare ;

12. LEGEA nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si

protectia persoanelor, cu modificarile si completérile ulterioare- sectiunea VI,



13, Ordinul Ministerului de Finante nr.496/2014 prin care au fost aprobate
Normele metodologice privind dobéandirea si retragerea certificatului de atestare

a cunostintelor dobandite in domeniul Sistemului European de Conturi

CONCURSUL VA CONSTA IN URMATOARELE ETAPE:
- selectia dosarelor

- proba scrisa - 100 de puncte

- interviu - 100 de puncte

Candidatii trebuie sd obtind minim 70 de puncte la fiecare proba. Punctajul final
se calculeazd ca medie aritmeticd a celor doua probe. Se considera admisi
candidatii care au obtinut cel mai mare punctaj, in ordine descrescatoare.




ANTET

FISA POSTULUI
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE ADMINISTRATOR FINANCIAR

fn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munci Inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu

numiérul ....... fevreanans , € Incheie astizi, veevvereenrnn , prezenta fiséd a postului:

Numele §i prenumele: vovveiirereenrieerirnreeessenesnns

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR CU FUNCTIE DE CONDUCERE
Decizia de numire: DECIZIE INTERNA NR......... /v veorseseesean

Incadrarea: ADMINISTRATOR FINANCIAR CU STUDII SUPERIOARE

Cerinte:

- Studii: FACULTATE iN DOMENIU
- studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE iN DOMENIU
- vechime : MINIM 2 ANI
- utilizarea curenta a calculatorului
Relatii profesionale:
- lerarhice de subordonare: director, director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invagimant;
- de reprezentare a unitdfii scolare — La decizia directorului.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
Cunoagte planurile manageriale ale gcolii si le respectd in vederea operajionalizarii eficiente a

activitifii in compartimentul pe care 1l reprezints.

1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
Se implicd nemijlocit la proiectarea activitdtii din scoald, impreund cu directorul scolii, in
vederea stabilirii necesitafilor unitifii din punct de vedere financiar — contabil i al dotirilor
bazei logistice gi materiale a acesteia.

1.3. Cunoagsterea si aplicarea legislatiei in vigoare
Se implicd activ in achizifionarea de programe software in domeniul legislativ si a altor
documente care vin in sprijinul muncii in compartimentul contabilitate.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare
Are abilitéti de operare PC i le foloseste in redactarea tuturor documentelor de proiectare
folosind resursele TIC.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activititii

Organizeazd §i conduce, conform dispozifiilor legale, circuitul actelor justificative si
documentelor contabile, inregistrarea acestora in mod cronologic si sistematic in evidenta contabili;

Organizeazi §i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege;

Intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocdrile de credite si necesarul de
credite suplimentare;

Urmdregte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;



Colaboreazi cu secretarul sef al unitatii la intocmirea si transmiterea In termen util a statului de
functii, situatiilor citre Administratie Financiars, ISMB si Inspectoratul de sector, Institutul National
de Statistici, etc.;

Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si plétilor in numerar sau prin conturi bancare.

2.2, fnregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de
contabilitate.

Este la curent cu legislatia in vigoare in ceea ce priveste raportirile financiare, diferite statistici,
programul de salarizare EDUSAL, efectuarea incasérilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare.

Tine evidenta financiar — contabild intr-o bazi de date electronici;

Organizeazd §i selecteazd din Sistemul Electronic National (SEAP) produsele care se vor
achizitiona, conform referatelor aprobate.

Réspunde de asigurarea fluxului financiar la nivelul unititii.

2.3. Monitorizarea activititii

Urmdregte aplicarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic, didactic auxiliar §i nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si plitilor in
numerar sau prin conturi bancare.

anegistreazﬁ toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si cheltuieli materiale), bugetul de
stat (burse, cheltuieli de transport, programul 100 euro, plata cadrelor didactice pentru participiarea
la examenele nationale, etc.) autofinantare, venituri proprii.

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

Organizeazd anual inventarierea valorilor materiale §i banesti, instruieste si controleazi
personalul unitétii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

Centralizeazi i valorifica anual listele de inventariere a patrimoniutui institutiei si Inainteaza
conducerii unitifii propunerile privind scoaterea din uz a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
cu termene de péstrare expirate, intocmeste documentatia de transfer a bunurilor;

Repartizeazd, pe bazi de referat de necesitate, materiale de intrefinere, consumabile, etc.;

Verifici statele de platd, statele de burse, ordinele de plata citre bugetul asiguririlor sociale de
stat, declarafiile citre Somaj si Casa de Asiguriri de Sindtate, situatiile nominale pentru plata
salariilor pe CARD, fisele fiscale, in vederea predarii lor la termenele stabilite;

Primeste, verifica, opereaza in figele analitice si sintetice obiectele de inventar la nivelul unitatii,
pe surse de finantare;

Verificd si regularizeazi diferentele de inventar, amortizarile mijloacelor fixe si le inregistreazi
in evidentele contabile;

Constituie contracte de garanfie pentru gestionari §i urmireste modul de formare al garantiilor
materiale;

Urméreste, impreund cu administratorul de patrimoniu, modul de aprovizionare si distribuire a
materialelor in gcoali;

Realizeazad balantele sintetice lunare, pe calculator, balanta analitici trimestriald si bilanful
contabil;

Intocmeste, impreuns cu administratorul de patrimoniu, fige pentru fiecare obiect de inventar
sau mijloc fix;

Inregistreazi lunar consumurile de material in baza bonurilor de consum.

2.5. Alcituirea de proceduri

Elaboreaza i actualizeazi periodic, proceduri operationale pentru compartimentul contabilitate,
le aduce la cunostinta directorului unitétii §i le comunici comisiei CEAC, adaptindu-le la nevoile
institutiei.

Aduce la cunostinta personalului din subordine continutul procedurilor operationale.



3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

Este responsabil cu urmirirea executdrii bugetului si utilizarea creditelor bugetare alocate
burselor si altor forme de ajutor financiar, finantate de citre Inspectoratul Scolar al Municipiului
Bucuresti, informénd periodic conducerea scolii in vederea luirii de misuri operative pentru a se
asigura realizarea sarcinilor planificate;

Organizeaza circuitul documentelor contabile i inregistrarea lor n mod cronologic si sistematic
in evidenta contabili;

fntocmeste dirile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara.

3.2. Raportarea periodicii pentru conducerea institutiei.

Se preocupd permanent de aducerea la cunostin{ a tuturor activitatilor din serviciul contabilitate;

Cere aprobarea directorului unitifii pentru toate propunerile privind componenta comisiei de
receptie a valorilor de orice fel intrate in unitate, precum si a comisiei de casare a valorilor existente
in patrimoniul scolii.

3.3. Asigurarea transperentei deciziilor din compartiment.

Duce la indeplinire deciziile conducitorului unititii cu privire la rispunderea materiald,
disciplinard §i administrativi a salariatilor.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

Réspunde de selectionarea si arhivarea tuturor actelor justificative de cheltuieli, fise, balante de
verificare, state de plati §i alte documente financiar - contabile.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

Coordoneazi activitatea de achizitii conf. Ordinului 34 / 2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publici, a contractelor de cesiune de lucréri publice si a contractelor de cesiune de servicii.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.2. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

Manifestarea de obiectivitate in autcevaluare, ceea ce conduce la identificarea necesarului de
autoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu.

4.3. Formare profesionali si dezvoltare In carieri.

Se preocupd de propria dezvoltare profesionald gi manifestd interes in cunoasterea legislatiei in
vigoare.

4.4. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

Manifesta interes pentru indrumarea personalului din subordine fn efectuarea de cursuri de
perfectionare in vederea dezvoltiri profesionale si 1i incurajeazi In acest sens;

Pune in aplicare cunostintele dobandite in cadrul cursurilor de dezvoltare profesionala aldturi de
personalul din subordine si coordoneazi activitatea acestora in conformitate cu noile reglementiri in
vigoare.

4.5. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

Participd Ia cursuri de formare / perfectionare, sedinte, organizate de Casa Corpului Didactic,
Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltirii institutionale gi promovarea imaginii scolii.

Se implici creativ in crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei.

Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar §i mijloacele fixe;

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

Verificd documentele privind Inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifici incasarea
chiriilor.

3.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.
Manifesta interes pentru respectarea In unitate a Regulamentului de Ordine Interioars;



Transmite la termenul stabilit toate situatiile citre Consiliul local §i Inspectoratul $colar al Mun.
Bucuresti i comunici cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului pe care il
conduce;

Stabileste obligatiile citre bugetul statului i asigurd virarea contributiilor aferente;

Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local.

Colaboreazid cu seful de compartiment pentru rezolvarea §i transmiterea situatiilor cétre
Inspectoratul Scolar, Primérie, Administratia Financiari, etc.

5.3. indeplinirea unor atributii dispuse de seful ierarhic superior si / sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate,

Manifests inovatie In luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii;

Cunoagte prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al gcolii §i vine cu propuneri pentru
imbundtétirea acestuia.

Intocmeste lunar balanta sintetici de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare;

Primeste si executi formele de poprire si asigurd realizarea titlurilor executorii in conditii legale;

Intocmeste ordine de plati pentru furnizori, bugetul de stat, institufii bancare, etc.;

Efectueazi lunar punctajul la gestiunea de materiale;

Valorifici si centralizeazi anual listele de inventar privind patrimoniul unitifii §i prezintd
raportul conducerii unittii la termenul stabilit prin decizia emisi In acest sens.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de siinitate si securitate a muncii, de PSI i ISU
pentru toate tipurile de activitiiti desfisurate in cadrul unitiitii de inviitimint,

Respecti intocmai legislagia muncii gi legislatia scolard, normele de protectia munci.

Evitd in spatiul scolii dispute si relafii neprincipiale cu elevii, colegii, personalul unitatii,
respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioard.

Verifics statele de plati a salariilor, a indemnizatiilor de concediu de odihn, concediu medical,
statele de platd a burselor gi a altor ajutoare primite de elevi, etc.;

II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unititii de invajimant, salariatul este obligat si indeplineascd si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de sinitate si
securitate a muncii, de PSI i ISU, in conditiile legii:
a) Membru al Comisiei de incadrare si salarizare;
b) Membru al Comisiei pentru organizarea §i coordonarea concursurilor si olimpiadelor gcolare
precum §i a simuldrilor pentru Examenul de Bacalaureat;
¢) Membru al subcomisiei de prevenire §i stingere a incendiilor §i de aparare impotriva
dezastrelor;
d) Presedinte al Comisiei de casare;
e) Rispunde oriciiror alte sarcini trasate de conducerea unitafii.

Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupé sine
diminuarea calificativului i / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director, Am luat 1a cunogtinti si am primit un exemplar,
(nume, sernniturd, stampild) Semnitura:
Intocmitii de Directorul CNMB si aprobatid in CA dift eeeuevvevevennvennann

Redactatii de Dragne Doinifa - Secretar sef



