INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SALAJ
SCOALA GIMNAZIALA ,HOREA” CIZER

Loc. Cizer Nr. 262 , Cod 457075

Tel/Fax: 0260625408

E-mail: horeacizer@yahoo.com

Site: horeacizer.ro

MINISTERUL EDUCATIEL S1 CERCETARII

ANUNT CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR

Scoala Gimnaziala ,,Horea” Cizer, jud. Salaj organizeaza concurs pentru ocuparea unui post de
ADMINISTRATOR FINANCIAR - personal didactic auxiliar, cu norma intreagi, pe perioada
nedeterminata.

1.DOSARUL DE CONCURS trebuie sa contina
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 (H.G. 1336/2022 din 28 octombrie
2022);

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

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

d) copiile documentelor care atesta 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 munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, 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 sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca 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 nscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sdnatate sau protectie
sociala, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane
in varsta, persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica
sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

2. Precizari

-Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. lit. e) este prevazut in anexa nr. 3. (H.G. 1336/2022 din 28
octombrie 2022)

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia,

e et

de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie nsotita de copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

- Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea "conform
cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

- formular de Inscriere la concurs se va ridica de la secretariatul scolii sau de pe site-ul unitatii.
-Dosarul trebuie sd cuprindad toate documentele, in ordinea enumerata mai sus, iar filele trebuie numerotate



numarul de file va fi consemnat in opis.

3. CONDITIH GENERALE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

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:

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatad, 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 cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justitiei, infractiuni
savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de
a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocuparii 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).

4.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
o Studii Superioare in domeniul economic
o Cunostinte foarte bune de utilizare si operare PC (Excel, Word, Power Point, Internet Explorer, posta
electronica, baze de date, Edusal, programe specifice domeniului contabilitatii)
o Cunostinte privind intocmirea si administrarea corespondentei oficiale
o Notiuni de comunicare si relatii publice
o Disponibilitate la timp de lucru prelungit

5.ATRIBUTII GENERALE SPECIFICE POSTULUI (extras din fisa postului)

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

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de Tnvatdmant, 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;

€) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de invatamant 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;

1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;



J) Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, n 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 1n vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;

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

6. Comportamentul si conduita:

o Sa aibd un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatdmant atat fatd de conducere,
administratia publica, personal didactic, nedidactic etc;

7. Cerinte psihologice;
0 Asumarea responsabilitatii;
o Rezistenta la sarcini repetitive;
o Adaptarea la sarcini de lucru schimbatoare;
o Echilibru emotional.

8. Probe de concurs: Concursul va consta din urmatoarele etape:

- Selectia dosarelor - se noteaza cu admis/respins
- proba scrisa - maxim 100 de Puncte
- interviu - maxim 100 de Puncte

Nota: Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte. Candidatii care nu obtin minim 50 de
puncte la fiecare proba de concurs nu pot participa la proba urmatoare. Punctajul final se calculeaza ca medie
aritmetica a punctajelor obtinute la fiecare proba. Se considera admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj,
dintre candidatii care au concurat pentru postul vacant cu conditia ca acesta sd fi obtinut punctajul minim necesar.

9. GRAFICUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

[y

. Depunerea dosarelor la secretariatul unitatii se face pana in 04.12.2025, zilnic intre orele 9:00 - 14:00.
. Selectia dosarelor depuse: 05.12.2025.

(]

w

. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor depuse: 08.12.2025, ora 10:00.

4. Depunerea contestatiilor in urma selectiei dosarelor depuse: 08.12.2025 intre orele 10:00 - 13:00.
S. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 08.12. 2025, ora 15:00.

6. Sustinerea probei scrise: 12.12.2025, ora 9.00.

7. Afisarea rezultatelor probei scrise: 15.12.2025, ora 16:00.

8. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii probei scrise: 15.12.2025, intre orele 9.00 - 11:00.

9. Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse: 15.12.2025, ora 15:00.

10. Sustinerea interviului: 16.12.2025, ora 10:00.

11. Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului: 16.12.2025, ora 13.00



12. Depunerea contestatiilor in urma sustinerii interviului: 16.12.2025, ora 13.00-15.00
13. Afisarea rezultatelor In urma contestatiei: 16.12.2025, ora 16.00
14. Afisarea rezultatelor finale: 16.12.2025, ora 16.00

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs la secretariatul unitatii scolare.
Candidatii pot contesta doar propriile lucrari.
Concursul va avea loc la sediul Scolii Gimnaziale ,,Horea” Cizer, conform graficului de mai sus.

Relatii suplimentare la secretariatul unitatii, tel . 0260625408.
10. BIBLIOGRAFIA PENTRU CONCURS

e Legeanr.53 din 24.01.2003- Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare- republicata;

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

e Legea 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 273/2006 privind
finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutii publice si instructiuni de aplicare a acestuia cu
modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rspunderea in legdturd cu
gestionarea bunurilor, cu moficidrile si completarile ulterioare;

e OMFP 1954/2005 privind clasificarea indicatiilor finantelor publice;

e OMFP 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 modificarile si completarile ulterioare;

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

e HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

e OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de sigurari sociale de sandtate cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

e 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 Tnvatamantul preuniversitar;

e OMFP 923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice referitoare la exercitarea CFP si modificarile
ulterioare ;

e OMFP 2634/2015 privind documentele financiar contabile;

e OUG. nr.72/2014 privind stabilirea valorii de intrare a activelor fixe la institutii publice;

e ORDIN nr. 3.471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice;

e Legea 153/28.06.2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;

e Decret nr.209/1976 pentru aprobarea regulamentului operatiunilor de casa;

o Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

e OMFP 517/2016 — Forexebug, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. TEMATICA

1. Organizarea contabilitatii la unititi de invatamant , respectiv Inregistrarile contabile si documentele in
baza carora se fac acestea, referitor la operatiunile specifice institutiei de Invatamant;

2. Contabilitatea activelor fixe;

3. Inregistrarea amortizarii;



13.
14.

Inchiderea conturilor si stabilizarea rezultatului patrimonial;
Contabilitatea decontarilor cu personalul;

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
Operatiunile privind decontarile cu furnizorii;

Operatiunile privind decontarile cu clientii;

Conturi la Trezoreria Statului si banci;

. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;
. Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor;

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

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Finantarea si baza materiald a Invatimantului preuniversitar;

Achizitia directa, licitatia deschisa si licitatia restransa












