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ANUNT

Liceul Teologic Adventist ,.Stefan Demetrescu” cu sediul in Bulevardul Metalurgiei, nr 89, sector 4,

Bucuresti, in temeiul H.G. nr. 1136/18.10.2022, organizeazd concurs in vederea ocupdrii pe perioadi
nedeterminati a postului vacant de ADMINISTRATOR FINANCIAR

I. Conditii generale de participare

a. Candidatul trebuie sd aiba 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. Candidatul trebuie s& cunoascé limba romana, scris si vorbit;

¢. Candidatul trebuie sd aibd capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d. Candidatul trebuie s aib o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e. Candidatul trebuie sa indeplineasca conditiile de studii de vechime in specialitate si, dupi caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f. Candidatul nu trebuie sa fi fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie, care I-ar face
incompatibil cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea

g. Candidatul nu executi o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sivérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h. Candidatul nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni 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 modificérile ulterioare, pentru

domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).




IL. Conditii specifice

studii superioare: economice;

absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invatamant superior, conform 250 lit. k) din Legea
educatiei nationale;

vechimea in domeniu de minimum 5 ani — vechime in specialitatea studiilor constituie un avantaj;

are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitéti sanitare abilitate;

nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérsite cu intentie;

cunostinte de operare pe PC (Excel, Word );

asumarea responsabilitatii si echilibru emotional;

abilitate de comunicare.

LI1. Sarcini de serviciu:

a.
b.

C.

angajeaza unitatea aldturi de director in orice actiune patrimoniala

reprezintd unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii

economici in cazul incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare
organizeaza si executd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale
intocmegte planul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in conditiile
previzute de lege

urmareste incadrarea strictd in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare
intocmeste acte justificative §i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire
si completare in vigoare

efectueaza sau organizeaza si conduce efectuarea operatiunilor contabile, atét sintetic cét si analitic si
are in vedere ca evidenta s fie tinuti la zi

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmdrirea debitorilor si creditorilor

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti; instruieste personalul in vederea efectuirii
corecte a operatiunii de inventariere

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale

constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor materiale

. intocmeste si executd planul de munci si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functiuni al

unitatii
duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materials, disciplinari si administrativa a

salariatilor



aa.

bb

'y

CC.

dd.

ce.

ff.
gg.

hh.

il

i

kk.

intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara

verificd statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de platd a burselor, listele de
avans chenzinal

verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege
verificd documentele privind inchirierea spatiilor

fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unititilor subordonate

repartizeazd pe baza de referate de necesitate, materialele de intretinere, combustibil

intocmeste referat si-1 supune aprobarii directorului privind componenta

comisiilor de receptie atdt pentru materiale, cat i pentru bunuri intrate in unitate, prin dotari de la

buget, din autofinantare, donatii etc.

. Intocmegte lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri

intocmeste balanta analitica trimestriala

claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de
verificare

indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducatorul unitatii sau stipulate
expres in acte normative.

rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin compartimentului financiar
contabil

respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare sesizeaza
abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora

semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atenta verificare — raspunde
pecuniar de respectarea acestei indatoriri

elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine

raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura pastrarea in
arhiva institutiei de invatamant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor justificative ce stau la
baza inregistrarilor in contabilitate asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu
privire la intocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si
inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;

raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

respecta Regulamentul de Ordine Intericara si Regulamentul de Functionare al institutiei de
invatamant, aducandu-l si la cunostinta personalului din subordine;

raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
Realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitai

Intocmeste impreuna cu Compartimentul de achizitii publice, planul de achizitii




III. Calendarul concursului

Concursul se va desfasura dupa urmatorul grafic:

e Depunerea dosarelor: pana in data de 23 februarie, ora 12:00
e Selectia dosarelor: 24 martie, ora 10:00

e Afisare rezultat selectie dosare: 27 martie

e Proba scrisd: 3 martie, ora 9:00

e Proba practica: 3 martie, ora 11:00

e Afisare rezultate proba scrisa: 3 martie, ora 15:00

e Contestatii proba scrisa: 6 martie, ora 9:00

o Afisarea rezultatelor dupa contestatii: 6 martie, ora 15:00

e Interviu: 7 martie, ora 9:00

e Afisare rezultate interviu: 7 martie, ora 12:00

e Rezultatul final al concursului: 7 martie, ora 15:00

IV. Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmitoarele:

—

g et e

6
¥
8
9

Opis in doud exemplare

Cererea de inscriere la concurs

Copie CI

Copia carnetului de munca / raport salarial REVISAL si adeverinti care atesta vechimea in munca,
dupa caz;

Copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si a altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestdindeplinirea conditiilor specifice ale postului
Adeverintd medicala care si atestestarea de sinitate corespunzitoare a candidatului

Cazier judiciar sau declaratie pe propria rispundere ¢ nu are antecedente penale

Fisa de aptitudine eliberatd de medicul de medicina muncii

Curriculum vitae

V. BIBLIOGRAFIA la concursul organizat in vederea ocupirii postului vacant de administrator financiar:

L:

2
3.
4

Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare:

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

Legea nr. 153/2017 privind incadrarea si salarizarea a personalului didactic si didactic auxiliar din
invatdmant;

Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare



10.
11.

12.

13.
14,

I5.

16.

17.

18.

19;

Ordin 2332/2017 privind modificarea OMFP 923/2014 referitor la exercitarea controlului financiar
preventiv;

Ordonanta nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate.

Decret nr. 209/1976 privind aprobarea regulamentului operatiunilor de casa

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificérile si completédrile ulterioare;

HOTARARE nr. 250 din 8 mai 1992 (*republicata*)(**actualizatd**) privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

ORDIN Nr. 2021 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, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice

Ordin nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, cu
modificérile si completarile ulterioare

OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri
si cheltuieli ale institutiilor publice cu modificérile si completarile ulterioare;

ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

HG nr.72/2013 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului standard per
elev/prescolar si stabilirea finantarii de baza a unitdtilor de invétamant preuniversitar de stat care
asigura din bugetul de stat, din sumele defalcate din TVA prin bugetele locale, pe baza costului
standard per elev/prescolar, cu modificarile si completarile ulterioare

ORDIN Nr. 465 din 15 aprilie 2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari
financiare lunare in anul 2015, pentru modificarea gi completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitiii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005, precum si pentru modificarea si completarea altor norme metodologice in domeniul

contabilitatii publice;

20. Ordinul MFP NR. 517/2016 functionare sistem FOREXEBUG.




21. HG 569/2015 norme metodologice privind decontarea cheltuielilor privind naveta la si de la locul de
munca a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar din invdtamantul preuniversitar;

22. Ord 5379/2022 criterii generale de acordare a burselor elevilor din invitimantul preuniversitar;

VI. TEMATICA la concursul organizat in vederea ocupdrii postului vacant de ADMINISTRATOR
FINANCIAR:

1. Organizarea contabilitafii la unititile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si documentele
in baza cdrora se fac acestea, referitor la:
a. Contabilitatea activelor fixe;
b. Inregistrarea amortizirii;

inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

e o

Contabilitatea decontarilor cu personalul;
e. Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
f.  Operatiunile privind decontirile cu furnizorii;
g. Operatiunile privind decontdrile cu clientii;
h. Conturi la Trezoreria Statului si binci.
2. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice
3. Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor
4. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea,
evident si raportarea angajamentelor bugetare si legale
5. Finantarea si baza materiala a invafamantului preuniversitar
6. Exercitarea controlului financiar preventiv

7. Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restransa.

zatalin Prund




