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Nr. 1038 / 28.06.2024
ANUNT CONCURS

LICEUL TEOLOGIC BAPTIST ,,ALEXA POPOVICI” ARAD cu sediul in ARAD, str. Dr. Ioan Suciu, nr. 3-19,
organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata a functiei contractuale de executie vacante
de administrator financiar (contabil) — 1 normi, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022,
respectand prevederile O.UG. nr. 34/2023, dupa cum urmeazi:

DENUMIREA POSTULUI: Administrator financiar (contabil)
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: personal didactic auxiliar
DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe siptiméana
PERIOADA: nedeterminati

Conditiile generale de participare sunt cele previzute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineascd urmitoarele conditii generale,
conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022:

a) are cetdtenia roména sau cetidtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris s i 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 sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate s i, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritatii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
Justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoana candidati la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

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

h) 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 infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previazute la art.

35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs gi a ocupdrii functiei
contractuale stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului, sunt:

a) nivelul studiilor: superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiintelor economice
b) vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: minim 5 ani,
c) cunostinte de operare PC: Microsoft Office, Excel, Internet Explorer

d) avizul cultului Baptist



Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele documente:

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

Regulamentului-cadru privind organizarea s i dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri,

precum §1i copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publici;,

€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea
in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata de citre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasi ca 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 i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea § i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimént, sinitate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publicd sau privatd a crei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau
alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Notia: Dosarul trebuie sid cuprindi toate documentele, in ordinea enumerati mai sus. Copiile documentelor se
prezinti insotite de documentele originale, in vederea verificirii conformititii.

Probele de concurs:
(1) Concursul consta in 4 etape succesive:
e selectia dosarelor de inscriere — 29.07.2024
e proba scrisd — 06.08.2024 ora 09 — 100 puncte
e proba practicd — 07.08.2024 ora 09% — 100 puncte
e interviul — 08.08.2024 ora 09% — 100 puncte
(2) Se pot prezenta la urmitoarele etape numai candidatii declarati admisi la etapa de evaluare a dosarelor
(Admis).
Atat pentru proba scrisd, proba practica, cét si interviu, punctajul maxim este 100 de puncte.
Sunt declarati admisi doar candidatii care obtin minim 70 de puncte la fiecare probi (scrisi, practici,
interviu)..
Punctajul final se calculeazid ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba
practicd si proba interviu.
(3) Se considerd admis la concursul pentru ocuparea postului vacant, candidatul care a obtinut punctajul
cel mai mare. Candidatii pot contesta numai propria lucrare.
(4) Probele concursului se vor desfisura conform calendarului, la sediul la sediul Liceului Teologic
Baptist ,,Alexa Popovici” Arad, str Dr. Ioan Suciu, nr. 3-19. Candidatii vor fi prezenti cu 15 minute inainte
de inceperea probei, respectiv 08:45, avind cartea de identitate asupra lor.

Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limitd §i ora pan3 la care se pot depune
dosarele de concurs:

Activitati Data Ora
Publicare anunt 08.07.2024
Depunere dosare 09.07-25.07.2024 9:00 - 12:00
Selectia dosarelor de catre membrii 29.07.2024
comisiei de concurs
Afisare rezultate selectie dosare. 30.07.2024 12:00
(Afisarea listei candidatilor admisi pentru




sustinerea probelor de concurs)
Depunere contestatii privind rezultatele 31.07.2024 9:00 - 12:00
selectiei dosarelor
Solutionarea contestatiilor si afisarea 01.08.2024 14:00
rezultatelor dupé contestatii
Sustinerea probei scrise 06.08.2024 9:00
Afisare rezultate proba scrisa 06.08.2024 12:30
Depunere contestatii privind rezultatele 06.08.2024 13:00-14:30
robei scrise
Solutionarea contestatiilor gi afisarea 06.08.2024 - 15:30
rezultatelor dupi contestatii
Sustinere proba practica 07.08.2024 9:00
Afisare rezultate proba practici 07.08.2024 12:30
Depunere contestatii privind rezultatele 07.08.2024 13:00-14:30
robei practice
Solutionarea contestatiilor si afisarea 07.08.2024 15:30
rezultatelor dupé contestatii
Sustinere INTERVIU 08.08.2024 9:00
Afisare rezultat Interviu 08.08.2024 12:30
Depunere contestatii privind rezultatele 08.08.2024 13:00-14:30
Interviului
Solutionarea contestatiilor si afisarea 08.08.2024 15:30
rezultatelor dupa contestatii
Validarea rezultatelor finale 09.08.2024
Afisarea rezultatelor finale 09.08.2024 14:30
BIBLIOGRAFIE CONCURS

1. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legitura cu

gestionarea bunurilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

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

4, HG 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia

publicd din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu modificirile si
completarile ulterioare;

5. Legea nr 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, cu modificirile
si completdrile ulterioare;

6. Legea nr.213/1998 privind bunurile proprietate publica cu toate completarile si modificarile ulterioare; Legea
nr.22/1969 actualizata in 2016, privind gestionarea bunurilor materiale;

g OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, republicatid in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 799 din 12 noiembrie 2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. O.G. nr. 112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din functiune, casare si valorificare a activelor
corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al unititilor administrativ teritoriale;

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

10. 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 completérile si modificérile ulterioare;

11 O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu
modificarile {i completarile ulterioare.

12 Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare;

13, H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si durata normala de functionare a mijloacelor
fixe, actualizati;

14. Ordinul nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, cu modificarile si

completérile ulterioare;



15. OUG 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asiguriri sociale de sinitate;

16. OMFP nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare;
17. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare;

18. HG nr. 1496/2008 privind modificarea anexei la HG nr2139/2004, pentru aprobarea
Catalogului privind clasificarea si duratele normelor de functionare a mijloacelor fixe, cu modificirile si

completirile ulterioare.

19, OMFP 3471/2008 privind aprobarea H.G. privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

20. Ordinul nr 629/2009 privind intocmirea §i depunerea situatiilor publice cu modificdrile si completirile
ulterioare;

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

22. HG nr. 1395/2010 privind finantarea unititilor de invatimant preuniversitar de stat, finantate din bugetele
locale;

23, Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

24, H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

25. 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. 1.917/2005;

26. Ordinul M.E.N nr.5.559/2013 privind regimul manualelor scolare in invitamantul preuniversitar de stat, cu
modificérile si completérile ulterioare;

27 Ordinul nr 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri si cheltuieli
ale institutiilor publice cu modificarile si completdrile ulterioare.

28. OMF nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului  financiar preventiv si a codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar propriu, cu modificarile si completirile ulterioare.

29, OUG nr. 57 din 9 decembrie 2015 actualizata — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum §i unele mésuri fiscal-bugetare;
30. H.G. nr. 569/2015 privind decontarea cheltuielilor de naveta, pentru personalul didactic si didactic auxiliar,

cu modificarile si completarile ulterioare;

3L Legea nr. 227/08.09.2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

32, Ordinul nr. 1139/2015 privind modificarea si completarea ordinului Ministrului Finantelor 923/2014 pentru
aprobarea Normelor Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoari activitatea de control financiar preventiv propriu;

33. OMEF 2634/2015 privind documentele financiar contabile.

34, Legea 98/2016 privind achizitiile publice;

35. Ordinul MFP nr. 517/2016 functionare sistem FOREXEBUG;

36. OUG nr.20/2016, pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2015 privind
salarizarea personalului plétit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-
bugetare si pentru modificarea i completarea unor acte normative

b HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

38, HG 423/2016 Metodologia de alocare a drepturilor de care beneficiaza copiii cu CES integrati in invitaméntul
de masi,

39. HG nr. 564 din 4 august 2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu cerinte educationale
speciale scolarizati in sistemul de Invatdmant preuniversitar;

40. Legea - cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, actualizati;

41. OMF Nr. 1026/20.07.2017 , privind completarea i raportarea in Forexebug;

42. OUG nr. 114/2018 privind instituirea unor mésuri in domeniul investitiilor publice si a unor masuri fiscal-

bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor termene.;

43, H.G. 598/02.08.2018 — pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea salariilor de bazi pentru
functiile didactic de conducere si didactic auxiliar;

44, H.G. nr. 714/13.09.2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegérii si detagérii in altd localitate, precum si in cazul deplasiri in interesul serviciului;



45. OMFP nr. 3192/30.09.2019 pentru modificarea si completarea OMFP nr. 517/2016 functionare sistem
FOREXEBUG;

46. Ordinul nr. 3265/2019 privind reguli de elaborare de citre institutiile publice a situatiilor financiare intocmite
incepénd cu finele trimestrului 111 al anului 2019;
47. Ordinul nr. 56/2020 pentru modificarea §i completarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea

ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de platid multiplu electronic (OPME), aprobate prin
Ordinul M.F.P. nr. 246/2005;

48. Legea nr. 133 din 13 mai 2021 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 119/1999 privind
controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;
49.  HG nr. 838 din 29 iunie 2022 privind stabilirea cuantumului limitelor minime de cheltuieli aferente drepturilor

la imbracaminte, incélfdiminte, materiale igienico-sanitare, rechizite/manuale, jucirii, transport, materiale cultural-
sportive, precum si sumele de bani pentru nevoi personale, pentru copiii si tinerii pentru care s-a stabilit o masuri de
protectie speciald intr-un serviciu public de tip rezidential, precum si pentru mamele protejate in centre maternale, LEGE
nr. 143 din 20 mai 2022 pentru modificarea §i completarea art. 129 din Legea nr. 272/2004 privind protectia s
promovarea drepturilor copilului §i pentru stabilirea unor misuri de asistenta sociala;

50. HG nr. 204/2022 pentru modificarea Hotdrarii Guvernului nr. 72/2013 privind aprobarea normelor
metodologice pentru determinarea costului standard per anteprescolar/prescolar/ elev si stabilirea finantarii de bazi a
unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, care asigurd din bugetul de stat, din sume defalcate din T.V.A. prin
bugetele locale, pe baza costului standard per anteprescolar/prescolar/ elev;

51. Ordinul M.F.P. 3384/2022 privind completarea anexei la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.998/2019
pentru aprobarea Normelor metodologice privind Intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si a unor
raportari financiare lunare ale institutiilor publice in anul 2019, precum si pentru modificarea si completarea altor norme
metodologice in domeniul contabilitatii publice;

52. OMEC nr. 4183 /04.07.2022, privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invdtamant preuniversitar.

53. OUG 57 din 12 junie 2023 pentru stabilirea unor masuri privind salarizarea personalului din sistemul national
de invitimant de stat;
54, Legea Invdtdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare;

55. OUG nr.115/14.12.2023; privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru
consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum si

pentru prorogarea unor termene;
56. Legea nr. 296 din 26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare

a Roméniei pe termen lung,

57 ORDONANTA DE URGENTA nr. 128 din 28 decembrie 2023 pentru unele masuri referitoare la salarizarea
personalului din invatdmant i alte sectoare de activitate bugetari;

58. ORDIN nr. 6238 din 8 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a burselor elevilor din
invatamantul preuniversitar.

TEMATICA PENTRU CONCURS

e Organizarea contabilititii la unititile de invatimant, respectiv inregistririle contabile si documentele in baza
carora se fac acestea, referitor la:

Contabilitatea activelor fixe;

Inregistrarea amortizarii;

Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

Contabilitatea decontarilor cu personalul;

Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Operatiunile privind decontirile cu furnizorii;

Operatiunile privind decontrile cu clientii;

Conturi la Trezoreria Statului i banci.

Inventarierea patrimoniului institutiilor publice

Documente justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate si pastrarea lor

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si organizarea, evident si
raportarea angajamentelor bugetare si legale

e Finantarea si baza materiald a invatimantului preuniversitar

® @ o o o



e Exercitarea controlului financiar preventiv
Utilizare platforme ANAF, Forexebug, Finantare.org, E.factura, SICAP.

e  Utilizare aplicatii informatice - notiuni avansate in utilizarea PC si aplicatii specifice domeniului financiar-
contabil nivel de institutii publice la nivelul invatimantului preuniversitar

e Achizifia directd, licitatia deschisa si licitatia restransi.

OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI
1. Aptitudini necesare:
° capacitatea de organizare si coordonare a muncii
o analizi si sintezi
planificare si actiune strategica
control si depistare a deficientelor
rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor
excelentd comunicare orali si scrisi
lucru eficient in echipd, atat ca lider, cit si ca membru al acesteia
buni capacitate de relationare cu superiorii, colegii, subordonatii si publicul general
bune abilititi de gestionare a resurselor umane
capacitate de consiliere si indrumare
abilititi de mediere si negociere
gestionarea eficienta a resurselor alocate

[ ]

° abilitatea de a lucra sistematic, precizie, indeménare de lucru cu cifrele

o inteligentd (géndire logica, memorie, capacitate de analiza si sintezi)

° capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta &i de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin
furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali

° corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii

2. Comportamentul si conduita:

° Va avea un comportament si o conduitd adecvate unei institutii de invatimant, att faa de copii, cét si fata de
colegi;

Va respecta cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
Nu va consuma bauturi alcoolice in timpul programului de lucru.
. Cerinte psihologice:
asumarea responsabilititilor
rezistentd la sarcini repetitive
Adaptare la sarcini de lucru schimbitoare
echilibru emotional

e © @ e W e e

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii

1.1. Realizarea activitatilor

1.2. Organizarea documentelor oficiale.

1.3. Alcétuirea de proceduri.

2. Comunicare si relationare

2.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

2.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei

2.3. Asigurarea transparentei deciziilor

2.4. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

3. Managementul carierei i al dezvoltarii personale

3.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

4.1. Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea compartimentului.

4.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior sifsau directorul, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

4.3. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sénitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitdti desfisurate in cadrul unitétii de invatimant.



5. Conduita profesionala
5.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuts, respect, comportament).

5.2. Respectarea gi promovarea deontologiei profesionale.

SARCINI DE SERVICIU
° organizeaza i executd viza de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile legale
o urmdreste incadrarea strictd a platilor in conditiile aprobate prin ordonantarile aprobate de ordonatorul de credite
pe toate coordonatele clasificatiei bugetare
0 intocmeste acte justificative si documente contabile aferente platilor institutiei cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare
o intocmeste formalitatile pentru efectuarea incasarilor i platilor in numerar sau prin conturi bancare,
o constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor materiale
° duce la indeplinire deciziile pecuniare cu privire la rispunderea materiald, disciplinard si administrativi a
salariatilor
o Achita statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihn, statele de plati a burselor, listele de avans
chenzinal
o Urmareste incasarea sumelor provenite din inchirierea spatiilor
o Arhiveaza, claseazi §i pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de
verificare
o rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin atributiilor legate ce controlul financiar
preventiv si platile din cadrul institutiei
° respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementrilor in vigoare
° sesizeaza abaterile celor in masura s ia decizii pentru remedierea acestora
o semneazd figele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupa o atent3 verificare — raspunde pecuniar
de respectarea acestei indatoriri
° raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigurd pastrarea in arhiva
institutiei de Invaaimant a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate
° asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea documentelor
justificative pentru toate operatiunile de plata
o respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Functionare al institutiei de invatimant,
aducéndu-l si la cunostinta personalului din subordine
° raspunde de Intocmirea corectd a sarcinilor conform figei postului
° pastreazd confidentialitatea datelor la care are acces
o realizeazi $i mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitai

Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificérile organizatorice si legislative care apar.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0257-250751, la adresa de e-mail: secretariat@]Itb-
arad.ro.




