Casa Corpului Didactic Braila anunta scoaterea la concurs a % post (0,5 post vacant)
de Administrator financiar(Contabil), studii superioare, vechime in specialitatea
studiilor min. 10 ani. Termen limitd depunere dosare concurs: 15.02.2021. Proba
scrisd va avea loc 1n data de 22.02.2021, ora 16.00, la sediul C.C.D. Braila. Interviul
va avea loc in data de 25.02.2021, ora 10.00, la sediul C.C.D. Braila. Relatii se pot
obtine la sediul C.C.D. Briila din strada Grivitei nr. 328(dna Roman Ioana) sau la tel.
0239/615261.
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MINISTERUL EDUCATIEL 1 CERCTTARI

v L9, 20 .0l 202

ANUNT
¥ POST VACANT ~ Administrator Financiar(Contabil)

PERIOADA DE INSCRIERE LA CONCURS: 01 februarie 2021 — 15 februarie 2021, iar verificarea dosarelor se
va face iz data de 16 februarie 2021.

1. CONDITH GENERALE. conform arf. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotdrirea Guvernului nr,

286 din 23 martie 2011, cu modificiirile si completirile ulterioare:

are cetdfenia roméand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd Spatiului
Economic European si domicifiul in Roménia:

cunoaste limba romén3, scris si vorbit;

are vérsta minimé reglementaia de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de s&ndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi. atestati pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos ia concurs;

nu a fost condamnati definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori contra
autoritétii, de serviciu sau in legturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte
de coruptie sau a unei infractivni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. CONDITH SPECIFICE:

absolvirea cu diplomi de licentd a unei institutii de invatamént superior economic, de lungd duratd,
acreditat;

cunostinte despre managementul proiectelor europene dovedite prin experientd in proiecte cu finantare din
FSE.;

cuncstinte avansate a unei limbi de circulatie internationals;

cunostinte avansate in domeniul resurselor umane;

vechime in domeniul postului de minim 10 ani.

cunostinte legislatie specificd — invatimént;

cunostinte legislatie specificd — achizitii publice;

cunostinte tehnice pentru operare/utilizare program calculator MS Office, operare baza de date, soft-uri de
contabilitate, platforma EDUSAL, platforma FOREXEBUG, platforma ELCEB, platforma
FINANTARE.ORG,;

aviz de integritate comporiamentald conform art. 18 al Legii nr. 118/2019.

3. DOMENII DE COMPETENTA:

Comunicarea interpersonali,

Lucrul in echipa;

Dezvoltarea profesionals;

Planificarea activititii;

Gestionarea si arhivarea documentelor;
Utilizarea PC;

intocmirea / completarea documentelor primare;
Contarea operatiunilor patrimoniale;
Efectuarea de calcule specifice;
Completarea registrelor contabile;
Intocmirea balantei de verificare;
Evaluarea patrimonialz;

fntocmirea bilantului contabil;
Transmiterea documentelor specifice;
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4. CONTINUTUL DOSARULUI:

- cerere de Inscriere la concurs adresati directorutui C.C.D. si semnati de candidat:

- copiaactului de identitate sau orice alt decument care atesta identitatea. potrivit legii. dupa caz:

- copie certificat de nastere/de casatorie. dupi caz;

- copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarsa unor
specializari;

- copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului selicitate:

- carmnetul de muncd sau. dupd caz. adeverintele care atestid vechimea in muncd, Tn meserie sifsau in
specialitatea studiilor. in copie. si/sau raport salariat (REVISAL):

- cazierul judiciar sav o declaratie pe propria raspundere ¢3 nu sunt antecedenie penale care s facid
candidatul incompatibil cu funciia pentru care candideazi:

- adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberats cu cel mult 6 luni anterior
derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate;

- curriculum vitae semnat pe flecare pagina, insotit de copii ale altor documente relevante pentru
desfasurarea concursului;

- Recomandare in original de Ia uitimu! loc de munca.

Not:

- Adeverinta care atesta starea de s@ndtate contine, in clar, numarul, data. numele emitentuiui si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

- Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
réspuncere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu ariginalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pani la data desfasurdrii primei probe a concursului.

- Documentele vor fi indosariate In ordinea mentionatd mai sus;

- Dosarele vor fi depuse la sediul C.C.D. Briila din Str. Grivitei, nr. 328, in perioada mentionati, conform
programului cu publicui intre orele 8-16, serviciul secretariat - contabilitate.

- Candidatii vor aduce copiile insotite de actele in original in vederea verificarii conformitafii copiilor cu
acestea..

5. ATRIBUTH GENERALE SPECIFICE POSTULUY

- Cunoasterea si aplicarea legislatiel in vigoare in specificul postului{invatimant);

- Organizarea documentelor oficiale;

- Gestionare documente achizitii publice;

- Verificarea inregistrérifor si prefucrarilor informatice a datelor in programul de salarizare EDUSAL si in
REVISAL,

- Evidenta. gesticnarea si achivarea documentelor;

- Folosirea tehnologiei informatice;

- Respectarea planurilor manageriale ale CCD Braila;

- Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

- Intocmeste bugetele de venituri si cheltujeli bugetare si extrabugetare, la termenele si in conditiile
previzuie de lege;

- Urmireste incadrarea strict in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- Organizeazi circuitul documentelor contabile si Inregisirarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabila;

- Organizeazi si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare;

- Raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le repartizeazi pe
subgestiuni, §i tine evidenta acestora;

- Coordoneazi realizarea procedurilor de achizitii;

- Intocmeste si monitorizeaza contractele cu furnizorii, deconturi si devize,

6. SARCINI DE SERVICIU OBLIGATORII ( conform fisei posiului)
- riaspunde de buna organizare si desfagurare a activititii financiare a unitatii;
- tine toate evidentele contabile la zi ¢i rezolva toate situatiile contabile in timp util;
- verifich si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
- intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare;
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~  urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate conform clasificatiel bugetare;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare:

- Intocmeste actele justificative si documentele legale necesare:

- Intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;

- face clasarea si arhivarea tuturor actelor justificative de cheltuieli in dosare si bibliorafturi;

- Intocmeste trimestrial balanta analitica:

- intocmeste trimestrial bilantul contabil;

- Intocmeste lunar contul de executie;

- verificd statele de platd & indemnizatiilor :

- asigura utilizarea fondurilor din diversele conturi conform prevederilor legale;

- sepreocupd de gasirea bazei legale pentru diferitele activitati de dotare a unitatii:

- asigurd baza legala de platd a lectorilor de la activitdtile de formare continui:

- organizeazd inventarierca valorilor materizle si banesti, instruieste personalul In vedersa efectudrii
corecte a operatiunii de inventariere:

- instruleste i controleazi periodic personalul care gestioneazi valori materiale:

- sprijind conducerea pentru identificarea si valorificarea altor resurse de venit / dotare:

- asigurd exploatarea autovehicululni C.C.D. in conformitate cu instructivnile din cartea tehnica si
conform legislatiei in vigoare;

- tine evidenja valabilitatii tuturor documentelor i verificirilor autovehiculului:

- manifestd initiativd si creativitate in ameliorarea situatiilor si conditiilor existente la jocul de munci:

- sepreocupd de perfectionarea pregétirii proprii de specialitate;

- indeplineste si alte sarcini suplimentare la solicitarea conducerii in anumite situatii;

- colaboreazd cu persoanele din celelelate compartimente in vederea desfasurérii in conditii optime a
activitdiil generale a institutiei.

7. EXAMENUL CONSTA IN SUSTINEREA URMATOARELGR PROBE:
- proba scrisd
- inferviu

8. PRIMA PROBA A CONCURSULUI SE VA DESFASURA IN DATA DE 22.02.2021. ORA 16.00 LA
SEDIUL C.C.D. BRAILA DIN STR. GRIVITEL NR. 328.

ETAPE iN DESFASURAREA CONCURSULUI

Etfapa I
—  Selectia dosarelor depuse de candidati: 16 februarie 2021;
—  Afisarea rezuliatelor selectiei dosarelor: 17 februarie 2021, ora 16,00;
= Termenul limitd pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul selectiei de dosar: 18 februarie
2021, ora 16,00;
- Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor: 19 februarie 2021, ora 16,00,
Etfapa i

- Proba scrisd: 22 februarie 2021, ora 16,00, care constd in redactarea unei hicrari si/sau in rezolvarea unor
teste grila. Timp de lucru 60 minute. Punctaj minim = 70 de puncte.

—  Afisarea rezultatelor probei scrise: 23 februarie 2021, ora 11,00.

= Termenul limitd pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul probei scrise: 23 februarie 2021,
ora 16,00;

-~ Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor: 24 februarie 2021, ora 16,00,

- Interviul: 25 februarie 2021, ora 10,00, care consti in testarea abilitagilor, aptitudinilor si motivatie
candidatilor. Timp alocat candidat 20 minute. Punctaj minim = 70 de puncte.

—  Afigarea rezultatelor interviului: 25 februarie 2021, ora 16,00,

— Termenul limité pentru depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul interviului: 26 februarie 2021, ora
12,00;

- Afigarea rezultatelor in urma contestatijlor: 26 februarie 2021, ora 15,00.

—  Afisarea rezultatelor finale: 26 februarie 2021, ora 16,00
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CONCURS PENTRU OCUPAREA A ¥ POST BE ADMINISTRATOR FINANCIAR(CONTABIL)

Organizarea si conducerea contabilitétii institutiilor publice:
intocmirea bugetelor de wveniturl si cheltuieli bugetare si
extrabugetare gi a planufui de achizitii:

Pastrarea bunurilor mobiliare §i de inventar ale institutiei, si
repaitizarea pe subgestiuni:

Realizarea procedurilor de achizitii in conformitate cu legislatia
in vigoare:

Angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata  chelwielilor
institutiiler publice:

Organizarea. evidenia §i raportarea angajamentelor bugetare si
legale:

TEMATICA

Exercitarea contralului financiar preventiv propriu.

Cunoagterez i aplicarea legislatiei in vigoare fn specificul
postulii(fiovatamant);

Organizarea documenteior oficiale:

Gestionare documente achizitii publice:

Verificarea Inregistrarilor si prelucrarilor informatice a dateior
in programu! de salarizare EDUSAL si in REVISAL:

Evidenta. gestionarea si arhivarea documentelor:

Felosires tehnologiei informatice:

Respectarea planurilor manageriale ale CCD Braila:

Asigurarea  fluxului  informational al compartimentului:

BIBLIOGRAFIE

drérea 213972004 actualizatd. pentru aprobarea Catalogului
pavind clasificarea §i duratele normale de functionare a
mijloacelor fixe:
Legea 15/1994 — OG 34/ 1997 privind amortizarea. scoaterea
din functiune si casarea mijloacelor fixe. actualizata:
Legea 22/1969 - Ordinu] nr. 5133/ 1997privind angajarea
cestionarilor:
Legea 284/2010 privind salarizarea tarifard a personalului platit
din fonduri publice:
Legea 344/2018 din 27 decembrie 2018 privind modificarea si
completarea Legii nr. 70/2015 pentru intirirea disciplinei
financiare privind operatiunile de incasiri si piati in numerar si
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 193/2002 privind  introducerea  sistemelor
mademe de platd
Legea 33/2003 Codul Muncii. cu modificirile si completarile
ulterioare:
Legea 82/1991 republicati actualizatd — Legea contzbilitatii i
normele de aplicare a acesteia:
Legea 98/2016 privind achizitiile publice
Legea Educatiei Nationale (Legea nr. 1/2011):
Legea finantelor publice nr. 500/2002:
“ %n nr. 1.865 din 15 aprilie 2020 privind transmiterea
w.udtiifor financiare irimestriale centralizate intocmite de
institutiile publice si de modificare & Ordinului ministrului
finantelor pablice nr. §40/2017 pentru aprobarea Normelor
metodelogice  privind Intocmirea si depunsrea situatiilor
financiare trimestriae ale institutiilor publice. precum si 2 unor
raportari financiare lunare fn anul 2017. pentry modificarea si
completarea Normelor metodologice privind organizarea s
conducerea contabilitatii institutitlor publice, Planul de conturi
pentru institutiiie publice §i instructiunile de aplicare a acestuia
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2003. precum si pentru modificarea i completarea attor
norme metodologice in domeniul contabilitatii publice
Ordin nr. 1.954 din 16 decembrie 2005pentru aprobarea
Clasificatie indicatorilor privind finantele publice
Ordin nr. 103/2019 din 16 ianuarie 2019 privind modificarea si
completarea  Ordinului  ministruli  finantelor publice nr.
523/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a

Codului specific de norme profesionale peatru persoanele care
desfisoard activitatea de control financiar preventiv propriu
Ordin nr. 113972015 privind medificarea §i completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 92372014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului fipanciar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfisoara
activitatea de contrel financiar preventiv propriu

Ordin nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor
institugiilor publice. precum ¢ organizarea. evidenta i
raportarea angajamentelor bugetare si legale:

Ordin nr. 1917/2005 privind organizarea si  conducerea
Ordin nr. 2002/2013 pentru modificarea $i  completarea
Normelor metodologice privind organizares si conducerea
contabilitaii institutiilor publice. Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.
aprobate prin  Qrdinul ministrului  finantelor publice nr.
1.91772003

Ordin nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministrului
finantelor publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizarilor
privind structura codurilor IBAN aferente conturilor de
cheltzieli §i venituri bugetare. precum si conturilor de
Ordin nr. 2861/2009 privind inventarierea patrimoniului:

Ordin nr. 53397/2013 peatre modificarea §i completarea
Metodologiei privind formarea continud a personajului din
invAtAmantul preuniversitar. aprobatd prin Ordinul ministrelui
educatiei. cercetdrii. tineretulud si sportului nr. 5561/2011:

Ordin nr. 555472011 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Casei Corpului Didactic:

Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice

Ordin nr.2021 din 17.12.2013 pentru modificarea $i completarea
Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitaii institutiilor publice. Planul de conturi pentru
institwgiile pubtice §i instructivnile de aplicare a acestuia
aprobate prin  Ordinul ministrului  finantelor publice ar.
1.917/2003

Ordonantd de urgentd nr. 158 din 17 noiembrie 2003privind




