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Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, cu sediul in Sfantu Gheorghe, strada Victor Babes, nr. 15C,
judetul Covasna, organizeaza concurs, pentru ocuparea urmitorului post contractual, conform H.G. nr.
1336/28.10.2022, publicatd in M.O.F. din 08.11.2022.

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: consilier, post vacant, la compartimentul financiar - contabil, perioada
nedeterminata

3. Gradul profesional: 11

4. Scopul principal al postului: efectuarea de lucrari necesare pentru aducerea la indeplinirea atributiilor
si sarcinilor specifice postului.

5. Numdrul de posturi: 1

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi

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 prevazut la anexa nr. 2;

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

¢) copia certificatului de cisitorie 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 atestd efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

¢) copia carnetului de muncd/extras REVISAL (dupd anul 2011), a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului (Modelul orientativ al adeverintei este prevazut in anexa nr. 3);

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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g) adeverintd medicald care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis infractiuni previzute
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 modificirile ulterioare, pentru candidatii Inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanitate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Nota: Opisul dosarului se depune in doud exemplare, un exemplar se restituie candidatului cu numar de
inregistrare. Documentele previzute la punctele b,c.d si e vor fi prezentate si in original, In vederea
verificdrii conformititii copiilor cu acestea.

Dosarele de concurs se depun la Inspectoratul $colar Judetean Covasna cu sediul in Sfantu
Gheorghe, str. Victor Babes nr.15C, secretariat, tel. 0267-3 14782, persoana de contact Kiss Eva Ildiko.

Termenul de depunere a dosarelor: 14.02.2023, ora 14.00, 1a sediul institutiei.

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 modificérile si completérile ulterioare, si
cerintele specifice prevézute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetitenia roména sau cetafenia 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 roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintel
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;
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f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra -
infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea; ' :

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a folosit pentru
sivérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii 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 prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de ocupare a postului:

e Studii superioare absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic;
e Cunostinte operare pe calculator (WORD, EXCEL, Internet);
e Vechime minimi in specialitatea studiilor 3 ani.

D.) Bibliografie si tematica:

1.) Bibliografie

e Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare(Titlurile I si II)

e Legea finantelor publice nr. 500 din 11 julie 2002, cu modificérile i completdrile ulterioare

e Legea contabilititii nr.82/1991, cu modificérile si completarile ulterioare

e OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare

e Ordinul Ministrului finantelor publice nr.2021/2013 pentru modificarea si completarea
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia aprobate prin
OMFP nr.1917/2005

e Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii clementelor de natura activelor, datoriilor si a capitalurilor proprii
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e HG nr.1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda
elevilor in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu", cu modificarile si
completdrile ulterioare

e ORDIN Nr. 4839 din 1 octombrie 2004 privind criteriile specifice si metodologia de acordare a
sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociald "Bani de liceu"

e Legea nr.299/2007 privind sprijinul acordat romanilor de pretutindeni, cu modificdrile si
completarile ulterioare

e Legea nr.235/2010 pentru acordarea burselor de merit olimpic international elevilor premiati la
olimpiadele scolare internationale, cu modificarile si completérile ulterioare

e H.G. nr. 951/2017 privind modalitatea de subventionare de cétre stat a costurilor pentru elevii
care frecventeazd invitimantul profesional , cu modificarile si completéarile ulterioare

e Legeanr. 248/2015, privind stimularea participdrii in invatimantul prescolar a copiilor proveniti
din familii defavorizate, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare '

e HG nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
nr.248/2015 privind stimularea participarii in invdtdmantul prescolar a copiilor provenind din
familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinitd

e OUG nr.133/2020 privind unele misuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai
defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe bazé de tichete sociale pe suport electronic
pentru sprijin educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri
de distribuire a acestora, cu modificdrile si completarile ulterioare

e Ordinul ME nr.5870/2021 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invatamantul preuniversitar de stat, cu modificarile i completarile ulterioare

e Legeanr.269/2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii achizitionarii de
calculatoare aprobate prin HG nr.1294/2004 (200 Euro)

2.) Tematica

o Prevederi referitoare la proiectarea bugetului

« Programele nationale de protectie sociald

e Sursele de finantare in Invatamant

« Executia bugetara - principii.

o Finantarea si patrimoniul institutiilor publice.

« Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;

« Registrele de contabilitate,

o Aspecte privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice si a planului
de conturi pentru acestea;

« incheierea situatiilor financiare trimestriale si anuale

« Organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii.
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E.) Calendarul de desfisurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la care se pot depune
dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor: 01.02 — 14.02.2023, intre orele 10.00-14.00, la sediul institutiei;
- selectia dosarelor: 15.02.2023, intre orele 10:00-12.00, 1a sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 16.02.2023, ora 13:00, la sediul institufiei;

- proba scrisi (test grild si scris) in data de 21 102.2023, intre orele 10.00 — 12.00, la sediul institutiei;
- afisarea rezultatelor de la proba scrisi: 21.02.2023, ora 14:00, la sediul institutiei;

- proba practicd in data de 22.02.2023, intre orele 10.00 — 11.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba practica: 22.02.2023, ora 12:00, la sediul institutiei;

- proba interviu in data de 23.02.2023 , incepand cu ora 10:00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 23.02.2023, ora 12:00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor finale: 23.02.2023, ora 18.00, la sediul institutiei.

Termenele in care se pot depune contestatii, respectiv afisarea rezultatelor contestatiilor:

- Pentru rezultatele in urma selectiei dosarelor se pot depune contestatii pana in data de:
16.02.2023, ora 15.00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 16.02.2023, ora 18:00, la sediul institutiei.

. Pentru rezultatele probei scrise se pot depune contestatii pana in data de: 21 .02.2023, ora 15:00,
la sediul institutiei.

_  afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 21.02.2023, ora 18.00, la sediul institutiei.

- Pentru rezultatele probei practice se pot depune contestatii pana in data de: 22.02.2023, ora
13:00, 1a sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 22.02.2023, ora 18.00, la sediul institutiei.

- Pentru rezultatele in urma interviului se pot depune contestatii pana in data de: 23.02.2023, ora
13:00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 23.02.2023, ora 18:00, la sediul institutiei.

Nota:

Proba scrisd — consti in testarea cunogtintelor teoretice ale candidatului in vederea ocupdrii postului vacant
pentru care candideazd. Durata probei este de 2 ord, test grild si raspunsuri la intrebari.

Proba practicd - constd in testarea cunostintelor de operare pe calculator.

Interviu — in cadrul interviului se testeazi abilititile , aptitudinile si motivatia candidatilor.

Sunt declarati admisi la proba scrisd/practicd/interviu candidatii care au obtinut minim 50 de puncte din
maximul 100 puncte/proba.
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Participd la urmdtoarea proba a concursului numai candidatii declarati ,,admisi” la etapa precedenta.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmetica calculata cu doud zecimale a punctajelor obtinute la
probele de concurs.

Inspector $co
prof. Kiss

General,
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Anexa nr. 2
Formular de inscriere
Autoritatea sau institutia publica:
Functia solicitata:
Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba practic, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (Se utilizeazi pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:
E-mail:
Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ci am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscénd prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmitoarele:

Imi exprim consimtdmantul [ ]
Nu imi exprim consimtidmantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

fmi exprim consimtdgméntul [ ]
Nu imi exprim consimtdmaéntul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sé solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invitimant, sdndtate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privatd a cérei

Str. General Berthelot nr. 28-30 Str. Victor Babes nr. 15/C

Sector 1, 010168, Bucuresti Sfantu Gheorghe, 520004, Jud, Covasna
Tel: +40 21 405 62 00 Tel: +40 267 314 782

Fax: +40 21 405 63 00 Fax: +40 267 351 482
cabinet@edu.gov.ro office@isj.educv.ro

www.edu.ro isj.educv.ro



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

MINISTERUL EDUCATIEI . ; ; L
KOVASZNA MEGYE T&LﬁFELUGYELOSEGE

activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a
unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricdnd asupra consimtdmantului acordat prin prezentul
formular.

Imi exprim consimtdmantul [ ]
Nu imi exprim consimtdmantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscand cd pot reveni oricAnd asupra consimtdméntului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria rispundere ci in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinard .........cccconviiniinnnnes :

Declar pe propria raspundere, cunoscénd prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, c datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnaétura:
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Anexanr. 3

Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresd completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de inregistrare
Data Inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul cd dl/dna ..o , posesor/posesoare al/a B.L/C.L .............
BEHIA wovaeee T sisismsmosssnes , CNP .....cceeeveirnennn,  fost/este angajatul/angajata .........ccoceceeiens , in baza
actului administrativ de numMire nr. ..........coeueee Jcontractului individual de munci, cu norma intreagd/cu
timp partial de ...... ore/zi, incheiat pe durata nedeterminati/determinati, respectiv ....., inregistrat in
registrul general de evidentd a salariatilor cu nr. ... | p— , in functia/meseria/ocupatia de™1)

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de
munci/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel®2) ..o in specialitatea

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

— vechime In MuNca: .......cocveeeennes ani ........ luni ....... zile;

— vechime in specialitatea studiilor: ......ccoeenen 751 L ;11 [ zile.

crt. [intervenita

Nr. si data actului pe baza céruia se
face inscrierea

NE Mutafia Anul/luna/ziMeseria/Functia/Ocupatia

Po durata executarii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarele mutatii (modificarea, suspendarea, Iincetarea contractului  individual - de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut .............. zile de absente nemotivate $i'........cc..... zile de concediu fard plata.
in perioada lucratd, dIUi/dnel .....cooeeviiiinininnicins nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i
s-a aplicat sanctiunea disCiplinara .......ocoocoeninriciiinns .
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Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele
cuprinse in prezenta adeverintd sunt reale, exacte i complete.

Data

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”3)

..............................................

Stampila angajatorului

A1) Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc
functii.

~2) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta duratd/superior).

~3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta
angajatorul in relatiile cu tertii.
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APROBAT,
Inspector Scolar General,

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: consilier (S)
2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: Organizarea si conducerea evidentei facilitatilor acordate elevilor,
intocmirea rapoartelor si statisticilor legate de aceste ajutoare financiare.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungi durata, absolvite cu diploma de licent:-Stiin{e economice.

2. Perfectioniri (specializiri): Cursuri de pregitire si specializari in domeniul financiar-contabil.

3. Cunostinte de operare pe calculator: competente in operare pe calculator pentru utilizarea
programelor specifice activitatii, tehnoredactarea lucrrilor si a rapoartelor, utilizarea aplicatiilor din
suita Microsoft Office, Excel, posta electronicd, internet.

4. Abilititi, calititi si aptitudini:

- gandire ordonati, capacitate de analiza, abilitate de comunicare, tact, discernimant, capacitatea
de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de
observatie, prestanta;

- integritate morald, independenta si obiectivitate, competen{a profesionala, confidentialitate,
neutralitate politica, respect fa{d de lege, loialitate fata de interesele institutiei;

- capacitatea de a identifica elementele de iregularitate si frauda.

- capacitatea de a comunica oral si in scris, de a expune clar si eficient obiectivele.

- competenta de a intelege principiile de bazi economice silT.

5. Cerinte specifice:

- cunoasterea legislatiei din domeniul administratiei publice centrale i a legislatiei activitatilor
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economice din domeniul finantelor publice si a contabilitatii.
- responsabilitate in realizarea obiectivelor si respectarea principiilor i regulilor prevazute de
Legea Contabilititii;
DESCRIEREA POSTULUI

1. Obiectivele postului:

a

- imbunatitirea managementului compartimentului financiar-contabil prin:
o cunoasterea i aplicarea legislatiei in domeniu, realizarca masurilor, documentare pe probleme
financiar-contabile;
o verificarea legalitatii, identificarea erorilor §i / sau a fraudelor
- Propunerea de masuri de eficientizare a activitatii.

2. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitdtilor postului.

- Organizeaza si conduce evidenta facilititilor acordate elevilor, intocmeste diverse rapoarte §i
statistici legate de aceste ajutoare financiare . Intocmeste Raportarea lunara privind asigurarea
facilitatilor pentru elevi respectiv Raportarea {rimestriald “Stadiul realizirii actiunilor” necesar
raportirii cétre Institutia Prefectului Jud. Covasna.

- Bugeteazi facilitatile de transport acordat elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de
domiciliu conform prevederilor H.G. nr.435/2020;

- Bugeteaza programul guvernamental ,,Bani de liceu”,Programului national de protectia sociald
,.Bursa profesionalé”,Programului national de protectia socialé ,, Burse de performantad”™

- Pentru decontarea facilitdtilor de transport conform H.G.435/2020 pentru elevii care nu pot fi
scolarizati in localitatea de domiciliu: centralizeazi lunar solicitarile de fonduri comunicate de
centre financiare. Raporteazi la M.E.C. situatia centralizatoare privind decontarea abonamentelor
/biletelor pani la data de 10 a lunii, pentru luna anterioard. Repartizeazd pe centre financiare
creditele bugetare alocate de M.E.C. la acest articol

- in cadrul Programului national de protectia sociald . Bani de liceu” cf. H.G. nr. 1488/04.09.2004
urmireste lunar modificérile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar necesarul de fonduri
si repartizeaza pe centre financiare creditele bugetare alocate de MLE.C. la acest articol bugetar.

- in cadrul Programului national de protectia sociald ,Bursd profesionala” cf. H.G.
nr.1062/30.10.2012 urmareste lunar modificérile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar
necesarul de fonduri si repartizeaza pe centre financiare creditele bugetare alocate de M.E.C. la
acest articol bugetar.

- in cadrul Programului national de protectia sociala ,, Burse de performanta” cf. Legii nr.235/2010
urméreste lunar modificarile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar necesarul de fonduri
si repartizeaza pe centre financiare creditele bugetare alocate de M.E.C. la acest articol bugetar.

- fintocmeste dispozitiile bugetare pentru alimentarea conturilor unitatilor de invatdmant
preuniversitar de stat si tine evidenta analitica a deschiderilor de credite bugetare pe ordonatori
tertiari de credite (pe titluri de cheltuieli si in cadrul titlurilor pe tipuri de cheltuieli pe platform
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finantare.org). intocmeste si listeaza Registrul privind evidenta retragerilor si a repartizarilor de
credite bugetare.

- Tine evidenta cheltuielilor postale si transmite spre confirmare la Oficiul Postal din Sf. Gheorghe.
- Centralizeazi executia cheltuielilor lunare pe trezorerii si pe categorii de cheltuieli.

- Asigura asistentd tehnici in cadrul Programului national de protectia sociald ,.Bani de liceu”,
Programului national de protectia sociali ,.Bursa profesionald”, Programului national de protectia
sociald ,, Burse de performanti”, Etnici Romani de Pretutindeni. Stabileste si comunica
cuantumurile pe tipuri de burse lunar in vederea calcularii necesarului preliminat. Rezolva
sesizirile pe aceastd tema.

- Verifica si finalizeaza trimestrial situatia privind executia bugetara din unitatile de invatamant pe
niveluri si medii de Invitamant transmise prin registrul online.

- Verifica si finalizeaza trimestrial Situatia privind executia programelor finantate din bugetul de
stat transmise prin registrul online.

- Intocmeste situatiile trimestriale privind indicatorii de fundamentare a costurilor medii pe elev.

- Participa la inventarierea anuala al clementelor de activ si pasiv ale institufiei. Intocmeste
centralizatoarele privind rezultatele inventarierii patrimoniului. Completeaza registrul inventar in
urma finalizarii inventarierii patrimoniului.

- Centralizeazi listele de casdri pe baza propunerilor inaintate de comisia de inventariere al LS.J.
si urmareste ducerea la indeplinire a propunerii. Verifica si centralizeazi machetele uniforme ale

propunerilor de casare inaintate de unititile conexe in vederea aprobirii acestora in Consiliul de
Administratie al ISJ Covasna.

- Bugeteazi cheltuielile privind activitatea extrascolard, conform calendarului aprobat de MEC
(inclusiv olimpiadele judefene si nationale). Urmareste calendarul aprobat, intocmeste
deconturile privind justificarea cheltuielilor efectuate pe categorii catre M.E.C, catre Consiliul
Judetean Covasna.

- Arhiveazi documentele financiar- contabile proprii.

3. Descrierea responsabilititilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea:
- Asiguri o comunicare eficientd cu persoanele din cadrul compartimentului.
- Raspunde de comunicarea in timp util a situatiilor financiar-contabile si a masurilor corective
catre toti cei implicati.
- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate.
- Rispunde de comunicarea corectd si in timp util a situatiilor solicitate si a datei programate

pentru realizarea acestora.

b) Fati de echipamentele din dotare:
- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
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- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defecfiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

c) In raport cu obiectivele postului:

- Raspunde de cunoasterea la zi si aplicarea permanenta a legislatiei referitoare la sarcinile si
atributiile postului.

- Raspunde de intocmirea corectd §i la timp a documentelor specifice activitatii financiar-contabile
aferent sarcinilor de serviciu.

- Riaspunde de indeplinirea sarcinilor cu caracter contabil-financiar date de conducatorul ierarhic
superior sau stipulate expres in acte normative;

- Raspunde de péstrarea si protejarea documentelor intocmite si utilizate pe parcursul desfasurarii
activitatii, evitAnd deteriorarea lor.

_  Pastreaza confidentialitatea datelor si informaiilor la care are acces privind institutia.

d) Privind securitatea si sandtatea in muncda:

_  si foloseasca materialele si echipamentele de protectia muncii din dotare in timpul activitagilor
intreprinse;

- sarespecte regulile de protectic a muncii si P.S.L. din obiectivul unde desfasoara activitatea,

- si desfisoare activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea §i instruirea in
domeniul protectiei muncii primité de la angajatorul sau.

- s#-si insugeascd §i sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

- si aduca la cunostinta de indatd conducerii institutului despre accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alti angajati;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sandtafii in munca,
atdt timp cAt este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

. si refuze executarea unor lucriri daca acestea ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- i facd anual controlul medical.

e¢) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

- respecti procedurile de lucru generale specifice si operationale ale institufiei si ale
Compartimentului financiar-contabil (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si
predarea situatiilor financiar-contabile sau rapoarte specifice activitatii, etc.).

- respecti Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
4. Conditiile postului de munca:
a) Programul de lucru: 8 ore/ zi.

b) Conditiile materiale:

o Ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
e Deplasiri: poate face deplasari in judet si in tard.
e Spatiu: isi desfdsoara activitatea in biroul din cadrul Compartimentului financiar-
contabil.
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¢) Conditii de formare profesionala: Participa la diverse traininguri de specializare si are
acces la literatura de specialitate in domeniul financiar-contabil.

d) Buget: Nu este cazul.

5. Indicatori de performanta:
- gradul de realizare a sarcinilor de lucru;
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;
- capacitatea de analiz si sinteza;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a comunica;
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- abilitdti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;
- respectul fatd de lege si loialitatea fatd de interesele institutiel;
- conduita in timpul serviciului.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice:
. subordonat direct : Inspectorului Scolar General si Contabilului Sef din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Covasna;
b) Relatii functionale:
-cu toate compartimentele si structurile functionale din cadrul Inspectoratului $colar
Judetean Covasna
—cu contabilii sefi/administratorii financiari ai centrelor financiare, unitatilor conexe.

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

v Cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei , Trezoreria Statului,
v Cu organizatii internationale: Nu este cazul
v Cu persoane juridice private: Nu este cazul

LIMITELE SI DELEGAREA DE COMPETENTA

a) Limite de competenti: in limita competentelor stabilite prin Fisa postului si legislatiei specifice

b) Delegarea de competenta: in situatiile de absentd a ocupantului postului, superiorul ierarhic
direct stabileste, prin elaborarea unei note interne, persoana/ persoanele care va/ vor exercita atributiile
postului.

indeplineste orice alte sarcini date de conduciitorul unititii sau previzute expres in acte
normative.

PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR: Anual
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Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele:
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