g MINISTERUL EDUCATIEI

Colegiul National ,,Nicolae Balcescu”

' mk PEC
pALLEILU

ANUNT

Colegiul National ,,Nicolae Balcescu” Braila

organizeazi concurs pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a posturilor de
executie aferente unor functii contractuale conform H.G. nr.1336/28.10.2022

ADMINISTRATOR FINANCIAR - 0,5 POST (1/2 NORMA)

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform
art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care si ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) 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 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 candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatimant, sindtate sau protectie sociald, precum si orice
entitate publica sau privata a cérei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta,
persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologici a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.
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C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetitenia romani sau cetitenia 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 romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) 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 savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevdzute 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).

Conditiile specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii functiei
contractuale sunt:

Cerintele postului de administrator financiar, studii superioareI :
studii economice superioare finalizate cu licenta;

vechime de minimum 10 ani in specialitatea studiilor;

abilitati operare PC

domiciliul stabil in municipiul Briila.

YV VYv:™
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D.)

1. BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA: POST ADMINISTRATOR FINANCIAR

NORMA, STUDII SUPERIOARE

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

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

Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

OMEFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu completarile si modificarile
ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitétii institutiilor publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

e Ordin 2021/2013 — 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.1917/2005;

e Legea 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordin Nr.2634/2015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

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

e HG 423/2016 - Metodologia de alocare a drepturilor de care beneficiazi copiii cu CES
integrati in invatdmantul de masa;

e Ordin nr.6376/07.12.2022 pentru aprobarea normelor metodologice privind modalitatea
de acordare si de decontare a sumelor forfetare pentru elevii care sunt scolarizati in alta
localitate decat localitatea de domiciliu;

e Ordinul ministrului Educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind
aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din nvatdméantul
preuniversitar de stat modificat prin Ordinul nr. 5379/07.09.2022 ;

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

e OMFP 517/2016-FOREXEBUG, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Hotararea nr. 1395/2010 privind finantarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat,
finantate din bugetele locale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Atributiile postului de administrator financiar:
> Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si

regulilor de alcatuire si completare, in vigoare;
» Intocmeste in timp util documentele pentru efectuarea incasarilor (facturi si chitante
fiscale) si platilor in numerar sau prin conturi bancare (ordine de platd) pentru urmérirea
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si stingerea debitorilor, clientilor si creditorilor precum si efectuarea punctajului cu
acestia;

> Efectueazi evidenta analiticd pentru toate sursele de finantare avand in vedere ca
evidenta sa fie tinutd la zi;

» Intocmeste balante analitice pentru toate sursele de finantare pentru : materiale - lunar,
pentru obiecte de inventar - trimestrial §i pentru mijloace fixe-anual ;

» Verificd sumele aferente contributiilor angajatilor si a angajatorului din declaratia 112,
dupa validarea acesteia de catre serviciul secretariat;

» Intocmeste toate formele necesare pentru fiecare lund in care unitatea are de recuperat
sume aferente concediilor medicale suportate din fondurile de la Casa de Sanatate.

» Intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal de la bugetul de stat/local la termenele
stabilite de ordonatorii de credite;

> Intocmeste, lunar Anexa 30 — Datorii restante si o transmite la Trezoreria Municipiului
Braila ;

> Intocmeste, lunar Anexa — Datoria Publicd, in programul SOBIS, al Primariei Mun.
Braila si o transmite la termenul solicitat de aceasta ;

» Intocmeste, latermenele previzute de legislatia in vigoare, toate notificarile pentru
scutirea de la platd/plafonari, etc si le transmite institutiilor respective ;

» Verifica, alaturi de ceilalti membri ai comisiilor desemnate, dosarele pentru acordarea
burselor, sprijinul financiar ,, Bani de liceu ”, asistenta sociald CES, programul EURO
200, precum si documentele pentru decontare transport profesori, cadre didactice
auxiliare, transport elevi din mediul rural, intocmeste statele de platd pentru acestea si
ordinele de platd/cec numerar;

» Intocmeste impreuni cu contabilul sef toate formularele solicitate, la termenele previzute
de lege pe platforma Ministerului de finante - FOREXEBUG.

» Asigura inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
contabilitate;

» Tine evidenta consumurilor de utilitédti intr-o bazi de date electronica;

Tine evidenta intrarilor si iesirilor tuturor bunurilor patrimoniale.

» Urmireste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind sprijinul financiar
pentru elevi, rechizite scolare, burselor, ,, Bani de liceu ”, asistenta sociala CES,
programul EURO 200, naveta cadre didactice si didactice auxiliare.

> Primeste, verificd, opereaza in fisele analitice materialele, obiectele de inventar si
mijloace]e' fixe la nivel de scoala, pe surse de finantare;

» Realizeaza punctajul privind inventarierea valorilor materiale.

» Organizeazi circuitul documentelor contabile pentru operatiile de care raspunde;

v
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Intocmeste toate raportarile solicitate de conducerea scolii, pentru activitatea desfasurata;

» Duce la indeplinire deciziile cu privire la sprijinul financiar pentru elevi, rechizite
scolare, burse, ,, Bani de liceu ”, abonamente/sume forfetare pentru transportul elevilor
din mediul rural, asistenta sociala CES, programul EURO 200.

> Arhiveazi, claseazi, pistreaza actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige,
balante de verificare, state etc., pentru bugetul local, de stat, venituri extrabugetare si toate
celelalte programe de finantare (proiecte ERASMUS, PNNR, etc).

> [mpreuna cu contabilul sef, verifica referatele de necesitate, urmireste incadrarea in
bugetul aprobat si le inmaneaza persoanei desemnate cu efectuarea achizitiilor, in
vederea realizdrii achizitiei.

» Urmireste executarea contractelor de inchirieri spatii, de sponsorizare si elibereaza
adeverinte persoanelor care s-au ocupat in mod direct de obtinerea acestora;

» Realizeaza punctajul intre stocurile scriptice si cele faptice, constatate de comisia de
inventariere a patrimoniului;

» Valorifica rezultatele inventarierii;

> Intocmeste procesele verbale de casare a tuturor bunurilor patrimoniale solicitate de
membrii comisiei de casare;

» Se ocupi de valorificarea bunurilor rezultate din procesul de casare;

> Intocmeste, alaturi de comisia desemnati, programul anual de achizitii publice si
efectueaza, ori de céte ori este nevoie, actualizarea acestuia.

» Respectd normele, procedurile de sdnitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitétii de invatdmant.

» Respecta programul de lucru si prevederile Regulamentului intern de functionare;

» Rezolvi oricare alte probleme, care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor

colective de muncd aplicabile, hotaréarilor Consiliului de Administratie sau deciziilor

directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor

legii.
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E.) Concursul se va organiza conform calendarului urmitor:

1. Calendarul de desfisurare a concursului pentru ocuparea postului de administrator
financiar este urmatorul:

Selectia dosarelor se va face in data de 28.04.2023;

Afisare rezultatelor initiale : 28.04.2023 ora 13,00;

Depunere contestatii : 02.05.2023 intre orele 8,00-10,00;

Afisare rezultate finale selectie dosare : 02.05.2023 ora 16 ,00;

Proba scrisa: 16.05.2023 incepand cu ora 10,00;

Afisare rezultate initiale proba scrisa: 16.05.2023 ora 16,00;

Depunere contestatii proba scrisa: 17.05.2023 intre orele 08,00-10,00;
Solutionare contestatii proba scrisa si afisare : 17.05.2023 ora 13,00;
Proba practica: 19.05.2023 incepand cu ora 10,00;

Afisare rezultate initiale proba practica: 19.05.2023 ora 14,00;

Depunere contestatii proba practica: 22.05.2023 intre orele 08,00-10,00;
Solutionare si afisare rezultate finale proba practica 22.05.2023 ora 16,00;
Sustinere interviu: 24.05.2023 incepand cu ora 10,00;

Afisare rezultate initiale interviu: 24.05.2023 ora 16,00;

Depunere contestatii interviu : 25.05.2023 intre orele 08,00-10,00;
Solutionare contestatii interviu si afisare rezultate finale concurs: 25.05.2023 ora 16,00.

YVVVVVVYYVYVVYVVVV VY

Concursul se va desfasura la sediul unitétii de invatdmant, din localitatea Bréaila, B-dul Al I.
Cuza nr.182.

Dosarele pentru inscrierea la concurs se vor depune la serviciul secretariat al Colegiului
National ,,Nicolae Bilcescu” Briila, in perioada 11.04.2023- 27.04.2023, de luni pani vineri,
intre orele 08,00-13,00.

Mentiondm ci zilele de 14, 17 si 18 aprilie 2023 sunt libere.

DI

PROF.DR. FETRESCU SILVIA| - |

st _ Todiras Raula
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