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ANUNT POST VACANT

In temeiul art. 26 alin.7 din Legea nr. 284/2010 a salarizirii unitare a personalului platit din fonduri
publice, art. 91 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, precum si in temeiul prevederilor H.G.nr.286/2011
— Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant corespunzator
functiilor contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice si H.G. nr. 1.027 din 11 noiembrie
2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de

ocuparc a

unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de

promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar plitit din fonduri publice, aprobat prin Hotédrarea Guvernului nr. 286/2011,

COLEGIUL DE SERVICII IN TURISM “NAPOCA” din Cluj-Napoca

anunta scoaterea la CONCURS a unui post contractual vacant de

ADMINISTRATOR FINANCIAR I studii SUPERIOARE

(CONTABIL SEF) -COR 235909 cu norma intreaga, pe perioada

nedeterminata

I. Conditii de participare :
1. Conditii generale de participare:
Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant persoana care indeplineste urmitoarele

conditii:

Are cetdfenia romand, cetafenia altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romaénia;

Cunoaste limba romana, scris si vorbit;

Are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

Are capacitate deplind de exercitiu;

Are o stare de s@ndtate corespunzatoare postului de muncitor pentru care candideaza, atestatd pe
baza adeverintei eliberate de unititile sanitare abilitate, cu mentiunea “apt pentru postul de
secretar scoald”;

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

Nu a fost condamnat/a definitiv pentru savérsirea unor infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritaii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

2. Conditii specifice de participare:

-Nivelul studiilor: absolvirea cu examen de diploma a unei institutii de invitimant superior in domeniul
economico-financiar.

-Certificate/atestate in domeniu, constituie avantaj

-Vechime 1n specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minim 5 ani;



-Cunostinte de operare PC, in special in ceea ce priveste aplicatiile dedicate pentru contabilitatea institutiilor
publice, respectiv cunoasterea programelor SIIIR, FOREXEBUG, platform SEAP, cunostinte operare
OFFICE (Excel, Word etc), motoare de cautare, e-mail etc.

-Notiuni de comunicare, relationare si invétare, spirit organizatoric;

-Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor.

3. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Absolvent a Invataméantului superior in domeniul economico-financiar.
4. Domenii de competenta:
-Abilitéti si competente de comunicare, de relationare
-Cunostinte privind legislatia specifica si de politici educationale;
-Cunostinte privind metodologiile de aplicare a legislatiei specifice, ordine de ministru, norme, reguli;
-Capacitatea de selectie a informatiilor;
-Cunoasterea principiilor de organizare a timpului si a documentelor;
-Capacitatea de a-si insusi clar si corect legislatia i normele de gestionare specifice, cunostinte privind
legislatia cu privire la evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor;
-Cunostinte de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare si prezentare informatii: Word, Excel,
PowerPoint);
-Cunostinte de statistica bazala;
-Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;
-Ppersoana responsabila si organizata , spirit de initiativa;
-Capacitate de analiza si sinteza, adaptare dinamica la sarcinile de serviciu
-Perseverenta, tolerantd, calm, abilitdti de comunicare interpersonald, abilititi de lucru in echipa,
management bun 1n situatiile de criza;
-Cunostinte privind legislatia protectiei muncii si legislatia privind P.S.1.;
Fisa postului care cuprinde atributiile complete poate fi consultata la sediul Colegiului de Servicii in
Turism “Napoca” din Cluj-Napoca in perioada de inscriere.

II. DOSARUL DE CONCURS: Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, respective H.G. nr. 286/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmatoarele documente:

OPIS IN DOUA EXEMPLARE:

a) Cerere de inscriere la concurs, adresatd directorului Colegiului de Servicii in Turism “Napoca” se va
redacta lizibil;

b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

c) Copia certificatului de nastere si de casatorie (dupa caz);

d) Copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

e) Copia carnetului de munc, conforma cu originalul pan la data de 01.01.2011 si extras din registrul
general de evidentd al salariatilor sau, dupa caz, o adeverin{d care si ateste vechimea in munci, in
meserie si/sau specialitatea studiilor (Extras din Revisal) cu perioada lucratd dupa 01.01.2011, in
copie;

f) Cazierul judiciar cd nu are antecedente penale, care si-1 faca incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

g) Adeverina medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare care contine in clar numarul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului
sau de catre unitatile sanitare abilitate;

h) Curriculum vitae; model comun european de curriculum vitae - EUROPASS;



i) Declaratie pe propria raspundere privind legaturi de rudenie cu angajatii in functii de conducere;
j) Declaratie pe propria raspundere privind falsul in declaratii;
k) Alte documente relevante pentru participarea la concurs.

In cazul documentului prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus
la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a
concursului.

Actele prevazute la lit. b) — e) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Celelalte documente se vor depune numai in original.

Documentele vor fi indosariate in ordinea mentionatd mai sus intr—un dosar plic cu opis in 2
exemplare semnate de cétre candidat.

A

Dosarele se depun la secretariatul Colegiului de Servicii in Turism “Napoca” in perioada

18.05.2021-03.06.2021, zilnic intre orele 10,00-14,00.

III. METODOLOGIA DE ORGANIZARE A CONCURSURILOR (a se vedea pe site-ul unititii
http://www.colegiul-napoca.ro si la avizierul scolii)

Desfasurarea concursului:
Concursul se va organiza la sediul Colegiului de Servicii in Turism “Napoca” din Cluj-Napoca, str.
Taberei nr. 3 si constd in 4 etape succesive, dupa cum urmeaza :
a) selectia dosarelor
b) proba scrisa
¢) proba practica
d) interviul.

e Selectia dosarelor — 11.06.2021, in intervalul orar 9,00-12,00

e Afisarea rezultatelor la selectia dosarelor — 11.06.2021 ora 12,30;

e Depunere contestatii rezultat selectie dosare — 11.06.2021. intre orele 13-14

e Afisarea rezultatelor la contestatii — 11.06.2021. ora 15

e Sustinerea probei scrise: 14.06.2021 intre orele 9,00-12,00

e Afisarea rezultatelor la proba scrisa: 14.06.2021, ora 16,00

¢ Depunerea contestatiilor la proba scrisa: 15.06.2021, intre orele 9,00-11,00

e Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la proba scrisa: 15.06.2021, ora 13,00.
e Sustinerea probei practice: 16.06.2021 intre orele 9,00-11,00

e Afisarea rezultatelor la proba practica: 16.06.2021, ora 13

e Depunerea contestatiilor la practica: 16.06.2021, intre orele 13,00-15,00

e Afisarea rezultatelor in urma contestatiilor la proba practici: 16.06.2021, ora 16,00
e Sustinerea interviului - 17.06.2021 incepand cu ora 9,00

e Afisarea rezultatelor finale: 17.06.2021, ora 15,00.

NOTA: Conform HG 286/2011, art.28 si art.29, alin (3):
- sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au obtinut minim 50 puncte;
- sunt declarati admisi la proba practica si/sau interviu candidatii care au obginut minim 50 puncte.



TEMATICA CONCURSULUI

1.
2.

s
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Organizarea sistemului de invafdmant preuniversitar;
Organizarea contabilitatii la unitatile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si documentele in
baza cérora se fac acestea, privitor la:
- Contabilitatea activelor fixe;
- Inregistrarea amortizarii;
- Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;
- Contabilitatea decontérilor cu personalul;
- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
- Operatiuni privind decontérile cu furnizorii;
- 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 §i baza materiala a invatamantului preuniversitar;
Exercitarea controlului financiar preventiv;
Achizitia directa, licitatia deschisa si licitatia restransa;
Arhivarea si circuitul documentelor.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 1/2011-Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 5.447 din 31.08.2020, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G. nr. 598 din 2 august 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind stabilirea salariilor de
bazd pentru functiile didactice de conducere de director si director adjunct din invatimantul
preuniversitar de stat, precum si pentru stabilirea categoriilor de unitéti de Invatimant preuniversitar de
stat in care se normeazi functiile de conducere didactice auxiliare de contabil-sef si secretar-sef, cu nivel
de studii S/M, si nivelul salariilor de baza aferente acestora

H.G. nr. 569/2015 privind decontarea cheltuielilor de naveta pentru personalul didactic si didactic
auxiliar cu modificérile si completdrile ulterioare;

Ordinul ME.C.T.S. nr. 5576/07.10.2011privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;

H.G. nr. 951/2017 privind acordarea burselor profesionale;

Ordinul nr. 203/207/188/2021 din 16 februarie 2021 pentru aprobarea modelului, continutului,
modalitatii de depunere si de gestionare a "Declaratiei privind obligatiile de plati a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate”

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
(structura si formatul procedurilor);

Legea contabilitatii 82/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 273/29.06.2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare;
Ordinul nr. 1139/2015 privind modificarea si completarea ordinului ministrului finantelor 923/2014
pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului finciar preventiv
si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu
gestionarea bunurilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

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



— Ordinul Ministrului Finantelor Publice 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 modificarile si completarile ulterioare;

— Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor

— Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1917/2005;

— Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele publice, cu
modificérile si completérile ulterioare;

— Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr. 909/1997 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare;

— Ordinul nr. 2861/2009 privind aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor;

— Legeanr. 98/19 mai 2016 privind achizitiile publice;

— OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 629/2009 privind intocmirea si depunerea situatiilor publice,
cu modificdrile si completérile ulterioare;

—  Ordinul nr. 720/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unor institutii publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

—  Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 3192/2019 din 30 septembrie 2019 privind modificarea si
completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri
aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare -
Forexebug

— Legeanr. 677 din 21.11.2011 (actualizata) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

— Legeanr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificéarile si completarile ulterioare.

Nota: Toata bibliografia va fi studiatd in varianta actualizatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Detalii privind conditiile specifice de concurs sunt disponibile accesiand http://www.colegiul-
napoca.ro Relatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul scolii, telefon 0264-562588.

Secretar sef,
Ing. Birsan Delig -Aurora




