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ANUNT POST VACANT
In temeiul art.26 alin.7 din Legea nr.28412010 a salaizdrii unitare a perso lului pldtit din fonduri

publice, art.91din Legea educa{iei na}ionale nr.ll20r1, precum gi in temeiul

| 400512

rilor H.G.nr.286120II
vacant corespunzdtor

ractual din sectorul

din Cluj-Napoca

vacant de

eplinegte urmdtoarele

sau a statelor

apt pentru postul de

ra umanitdfii, contra
iedica infEptuirea

cu mtenFe cate ar

funcfiilor contractuale din sectorul bugetar plAtit din fonduri publice qi H.G. nr. 1 din 11 noiembrie
2014 pentru modificarea gi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea incipiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporat vacant corespunzdtor funcliilor contrac e qi a criteriilor de

- Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui

promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 286/2011.

COLEGIUL DE SERVICII IN TURISM O'NAPOCA

- Nu a fost condamnat/d defrnitiv pentru sdvArgirea unor infractiuni con
statului ori contra autoritdlii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
justiJiei, de fals ori a unor fapte de coruplie sau a unei infrac{iuni sdv6rq

anunfr scoaterea la GoNCURS a unui post contractua
ADMINISTRATOR FINANCTAR r studii sup RIOARE

(CONTABIL $EFt -coR 263111 cu normi intreagi,
nedeterminati

I. Condifii de participare :

1. Condifii generale de participare:
Poate partrcipa la concursul pentru ocuparea unui post vacant persoana care

condifii:

perioadl

- Are cetdlenia romdn6, cetdJenia altor state membre ale Uniunii
aparfinand SpaJiului Economic European gi domiciliul in Romdnia;

- Cunoagte limba romAna, scris gi vorbit;
- Are vArsta minimd reglementatd de prevederile legale;
- Are capacitate deplind. de exerciliu;
- Are o stare de sdnbtate corespunzdtoare postului de muncitor pentru care

baza adeverinfei eliberate de unitdlile sanitare abilitate, cu menfiunea
rdeazd, atestatd pe

secretar qcoald";

- indeplineqte condiliile de studii gi, dup6 caz, de vechime, sau alte
postului scos la concurs;

specifice potrivit

face-o incompatibild cu exercitarea funcfiei, cu exceplia situatiei in care a i tervenit reabilitarea.
2. Condifii specifice de participare:
-Nivelul studiilor: absolvirea cu examen de diploma a unei institulii de invdfdmAnt
economico-financiar.
- C ertificate I atestate in do meniu, constituie avantaj
-vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului minim 5 ani;

superior in domeniul



-Cunoqtinfe de operare PC, in special in ceea ce priveste aplicaliile dedicate pentru c

publice, respectiv cunoaEterea programelor SIIIR, FOREXEBUG, platform SE
OFFICE (Excel, Word etc), motoare de cdutare. e-mail etc.
-Nofiuni de comunicare, relalionare gi invdlare, spirit organrzatoric;
-Capacitate de gestionare a timpului qi prioritdlilor.

3. Pregitirea profesionall impusl ocupantului postului:
Absolvent a invSlSmdntului superior in domeniul economico-fi nanciar.

4. Domenii de competen{i:
-Abilitdli Ei competenle de comunicare, de relationare
-cunogtinle privind legislafia specificd 9i de poritici educaJionale;
-Cunogtinfe privind metodologiile de aplicare a legisla{iei specifice, ordine de mi
-Capacitatea de seleclie a informaliilor;
-cunoagterea principiilor de organizare a timpului qi a documentelor;
-Capacitatea de a-gi insugi clar qi corect legislafia qi normele de gestionare speci
legislalia cu privire la evidenla, pdstrarea qi arhivarea documentelor;
-Cunogtinle de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare gi prezentare in1
PowerPoint);
-Cunogtinte de statisticd bazald;
-Adaptabilitate, flexibilitate qi rezistenjd la stres;
-Ppersoand responsabild gi organizata , spirit de inifiativd;
-Capacitate de analizd, gi sintezd, adaptare dinamicd la sarcinile de serviciu
-Perseverenj[, toleran]d, calm, abilitafl de comunicare interpersonald. abilitdti
management bun ?n situaliile de crizd,;
-cunogtinJe privind legislaJia protecliei muncii gi legislalia privind p.S.I.;

Figa postului care cuprinde atribu{iile compiete poate fi consultatd la sediul C
Turism "Napoca" din Cluj-Napocain perioada de inscriere.

II. DOSARUL DE CONCURS: Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor func!
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
sectorul bugetar platit din fonduri publice, respective H.G. nr. 28612011, cu modi
ulterioare, pentru inscrierea la concurs candidalii vor prezenta un dosar de co
urmdtoarele documente :

OPIS iN NOUA EXEMPLARE:
a) Cerere de inscriere la concurs, adresatd directorului Colegiului de Servicii in

redacta lizibil:
b) Copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potri
c) Copia certificatului de nagtere gi de cdsdtorie (dupd caz);
d) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor qi ale

specializdri, precum gi copiile documentelor care atesta
postului;

e) Copia carnetului de munc5, conformd cu originalul pdn6 Ia data de 01.01.201 I
general de evidenJd al salarialilor sau, dupd, caz, o adeverinld care sd ateste
meserie gi/sau specialitatea studiilor (Extras din Revisal) cu perioada lucr
cople;

0 cazieruljudiciar cd nu are antecedente penare, care s6-l fac6
candideazd,:

g) Adeverinld medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunz6toare care
data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de
sau de cdtre unit5.{ile sanitare abilitate;

h) curriculum vitae; model comun european de curriculum vitae - EURopASS:

ntabilitatea instituliilor
P, cunogtinle operare

ce, cunoqtin{e privind

Word, Excel.

de lucru in echipd,

legiului de Servicii in

stabilirea principiilor
ilor contractuale qi a

lui contractual din
cdrile qi completdrile

rs care va conline

rism "Napoca" se va

t legii, dupd, caz;

altor acte care testd efectuarea unor
indeplinirea itiilor specifice ale

gi extras din registrul
himea in muncd. in

dupa 01.01 .2011, in

funcfia pentru care

ine in clar numdrul,
Ministerul Sandtatrii.

ilie al candidatului



D Declaralie pe propria rdspundere privind legdturi de rudenie cu angajalii in
j) Declaralie pe propria rdspundere privind falsul in declarafii;
k) Alte documente relevante pentru participarea la concurs.

In cazul documentului prevdzut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia
la inscriere o declara{ie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale, are
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdn6,la data
concursului.

Actele prevdzute la lit. b) - e) vor fi prezentate qi in original in vederea
copiilor cu acestea.

Celelalte documente se vor depune numai in original.

Documentele vor fi indosariate in ordinea men{ionatd mai sus intr-un
exemplare semnate de cdtre candidat.

Dosarele se depun la secretariatul Colegiului de Servicii in Turism 66

06.07 .2021 -20.07 .2021, zilnic intre o rele I 0,00- I 4.0 0.

rII. METoDoLocIA DE ORGANIZARE A CONCURSURILOR (a se
http : //www. colegiul-n apoca. ro Ei la avizierul p colii)
Desfigurarea concursului:

Concursul se va organizala sediul Colegiului de Servicii in Turism "Napoca
Taberei nr. 3 gi constd in 4 etape succesive, dupd cum urmeazd":

a) selecfia dosarelor
b) proba scrisi
c) proba practici
d) interviul.

Selecfia dosarelor - 21.07 .202I, in intervalul orar 9,00-12,00;
AfiEarea rezultatelor la seleclia dosarelor - 21.07 .2021, ora 12,30;
Depunere contestalii rezultat seleclie dosare -2r.07.202r,intre orele 13.00-14
Afi;area rezultatelor la contesta! ii - 2l .07 .2021, ora 1 5, 00 ;
Sus{inerea probei scrise: 30,07.2021 intre orele, 9,00-12,00;
Afigarea rezultatelor la proba scrisl: 30.07.2021, ora 16,00;
Depunerea contestatiilor la proba scris[: 02.08.2021, intre orele 9,00-11,0
AfiEarea rezultatelor in urma contestafiilor la proba scrisr: 02.0g.2021,
Suslinerea probei practice: 03.08.202I, intre orele 9,00-11,00;
Afi;area rezultatelor la proba practicd: 03.08.2021, ora 13,00;
Depunerea contestatiilor la practica: 03. 0 8.2 02r, inl;.e orele 1 3,00- 1 5,00;
Afiqarea rezultatelor in urma contestafiilor la proba practicd: 03.0g.2021, ora 1

Susfinerea interviului - 04.08.2021 incepAnd cu ora 9,00.
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. Afi$area reztltatelor finale: 04.08.2021. ora 15.00.

NOTA: Conform HG 28612011, art.28 qi art.29, alin (3):
- sunt declarali admigi la proba scrisd candidalii care au oblinut minim 70 puncte;
- sunt declarali admigi la proba practic[ gi/sau interviu candidatii care au obtinut mini

{ii de conducere;

or, care a depus

liga{ia de a completa
rdrii primei probe a

ificarii conformitdtii

sar plic cu opis in 2

in perioadaapocatt

pe site-ul unitlfii

din Cluj-Napoca, str.

13,00;

70 puncte.



TEMATICA CONCURSULUI
1. Organizarea sistemului de inv[{dmdnt preuniversitar;
2' Otganizarea contabilitdlliIa unitatrile de invdfdmAnt, respectiv inregistr6rile con

baza cdrora se fac acestea, privitor la:
- Contabilitatea activelor fixe;
- Inregistrar ea amortizdrir
- Inchi derea conturilor g i stabilir ea r ezultaitlui p atrimonial :

- Contabilitatea decontdrilor cu personalul;
- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;
- Operaliuni privind decontdrile cu furnizorii:
- Conturi Iatrezoreria statului qi banci.

3.

4.

5.

lnventarierea patrimoniului instituliilor publice ;

Documente justificative care stau la bazainregistrdrilor in contabilitate gi

auxiliar cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Ordinul ME.C.T.S. rtr. 5576107 .I0.201 1 privind aprobarea
elevilor din invdfdmdntul preuniversitar de stat;
H.G. nr. 95I12017 privind acordarea burselor profesionale;
ordinul nr. 203/207118812021 din 16 februarte 202r pentru aprobarea
modalitalii de depunere qi de gestionare a"Declaraliei privind obligaliile de platd a
impozitului pe venit gi eviden{a nominald a persoaneloi asigurate,,
Ordinul m. 60012018 privind aprobarea Codului controlului intern manaserial
(structura si formatul procedurilor) ;

Legea contabilitdlii 8211991, cu modificdrile qi completdrile ulterioare:
Legea 50012002 privind finanlele publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioa
Legea 273129.06.2006 privind finanlele publice locale, cu modificarile si completd
Ordinul nr. 1139/2015 privind modificarea gi completarea ordinului minisirul
pentru aprobarca Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea contro
gi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoard
fi nanciar preventiv propriu;
Legea 2211969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanlii
gestionarea bunurilor, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

Angajatea, lichidarea, ordonantarea gi plata cheltuielilor instituliilor publice
evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare qi legale;

6. Finan{area qibazamateriala a invdJdmantului preuniversitar;
7 . Exercitarea controlului financiar preventiv;
8. Achizigia directd, licitalia deschisd qi licitalia restrdnsd;
9. Arhivarea gi circuitul documentelor.

BIBLIOGRAFIE
Legea nr.ll20l1-Legea educa{iei nafionale cu modificdrile si completdrile ulteri
Regulamentul - cadru de organizare gi funcfionare a unitdlilor de invdldmAnt preu
ordinul ministrului educaliei nalionale rv. 5.447 din 3r.0g.2020. 

"u -odiulterioare;
Legea cadru nr. 15312017 privind salarizarea personalului platit din fonduri pu
completdrile ulterioare;
H.G. nr. 598 din 2 august 2018 pentru aprobareaNormelor metodologice privind
bazd pentru funcliile didactice de conducere de director si diiector adi
preuniversitar de stat, precum qi pentru stabilirea categoriilor de unitdli de inva,ta
stat in care se normeazd funcliile de conducere didactice auxiliare de contabil-sef
de studii S/M, gi nivelul salariilor de bazd aferente acestora
H.G. nr. 56912015 privind decontarea chertuielilor de naveta pentru personal

Criteriilor generale

qi documentele ?n

qi organizarca,

aprobat prin
completdrile

ice cu modif,rcdrile qi

bilirea salariilor de
din invd{dm6ntul

int preuniversitar de
secretar-;ef, cu nivel

didactic gi didactic

acordare a burselor

ului, conlinutului,
contribufiilor sociale,

I entitdlilor publice

Ie ulterioare;
finanfelor 92312014
lui finciar preventiv
ivitatea de control

rdspu in legaturd cu



Decret nr.20911976 pentru aprobarea regulamentului operaliunilor de casd;
Ordinul Ministrului Finanlelor Publice nr. 179212002 pentru aprobarea normel
angajarea, lichidarea, ordonanfarea qi plata cheltuielilor instituJiilor publice,
evidenla gi raportarea angajamentelor bugetare gi legale, cu modificdrile gi com
Ordinul Ministrului Finantelor Publice 191712005 pentru aprobarea normelor
organizarea gi conducerea contabilitalii instituliilor publice, cu modificdrile gi
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 202112013 pentru modificarea si
metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitdlii institufiilor publice.
Planul de conturi pentru institufiile publice qi instrucliunile de aplicare a acestuia
ministrului finantelor publice m. I9l712005;
Ordinul nr. 195412005 pentru aprobarea clasifica{iei indicatorilor
modificdrile gi completdrile ulterioare;
Legea nr. l5ll994 privind amortizarea capitalului imobilizat in a

republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
Hotararea Guvemului nr. 90911997 pentru aprobarea normelor metodolog
nr.l5ll994 privind amortrzarea capitalului imobilizat in active corporale si ner
modificdrile gi completdrile ulterioare;
ordinul ru. 286112009 privind aprobarea Normelor privind organizarea gi
elementelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor;
Legea nr. 98119 mai 2016 privind achizitiile publice;
OUG nr. 15812005 privind concediile si indemnizaliile de asigurdri sociale
completdrile ulterioare;
ordinul Ministrului Finanlelor Publice nr. 62912009 privind intocmirea gi
cu modihcdrile gi completarile ulterioare;
Ordinul nr.72012014 pentru aprobareaNormelor metodologice privind execulia
cheltuieli ale unor institulii publice, cu modificarile gi completdrile ulterioare.
Ordinul Ministrului Finanlelol Publice nr. 319212019 din 30 septembrie 2019
completarea Ordinului ministrului finanlelor publice nr. 51712016 pentru z

aferente unor module care fac parte din procedura de funclionare a sistemului
Forexebug
Legea nr.677 din2l.l1.2017 (actuahzatd) pentru proteclia persoanelor cu
cu caracter personal gi libera circulalie a acestor date.
Legea nr.5312003-Codul Muncii, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

Noti: Toatd bibliografia va fi studiatd in variantd, actualizatd, cu modificdrile si

Detalii privind condi{iile specifice de concurs sunt disponibile accesffnd
napoca.ro Rela{ii suplimentare se pot obfine de la secretariatul qcolii, telefon

cToR,
Camelia Mariana

DI

privind

metodologice privind
$r organrzarea,

ile ulterioare;
metodologice privind
pletdrile ulterioare;

pletarea Normelor

aprobate prin Ordinul

finanfele publice, cu

necorporale,

de aplicare a Legii
rale, republicatS, cu

'ectuarea inventarierii

modificdrile Ei

{iilor publice,

elor de venituri si

modificarea gi

de proceduri
de raportare -

la prelucrarea datelor

drile ulterioare.

http://www.colegiul-
-562588.

Ing. Birsan


