MINISTERUL EDUCATIEI

Liceul Teoretic “loan Petrusg”
Str. 23 August nr. 4, Otopeni, lifov

Tel: 021.351.22.78, 021.351.88.84 Fax: 021.351.22.78
e-mail: liceulotopeni@yahoo.com web: www.liceulotopeni.ro
Nr.7174/15.11.2023
ANUNT

Liceul Teoretic Ioan Petrus Otopeni, cu sediul in Otopeni, Str. 23 August nr. 4, jud. Ilfov,
organizeaza concurs pentru ocuparea unor functii contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr.
1336/ 28.10.2022, respectand prevederile OUG 34/2023, dupa cum urmeaza:

DENUMIREA POSTULUI: Secretar I S

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie

COMPARTIMENT: Secretariat

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptaimana
PERIOADA: nedeterminata

DENUMIREA POSTULUI: Administrator financiar I S

NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUTI: functie de executie

COMPARTIMENT: Contabilitate

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptaména
PERIOADA: nedeterminata

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/ 28.10.2022 pentru
iprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plétit din fonduri publice.

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

a) are cetdfenia romand sau cetdtenia 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 romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatdi pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii



justitiei, infractiuni sdvérsite cu intentie care ar face o persoand candidatd 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 desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii 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 prevazute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzitoare postului secretar II S sunt:

[ Studii: Superioare Economice

[0 Vechimea in munca: minim 10 ani

[1 Vechime specialitatea studiilor: Nu este cazul

00 Vechime Intr-un post similar: 1 an

00 Cunostinte In programul REVISAL

[0 Cursuri operare PC (Excel, Word)

[0 Recomandare de la ultimul loc de munca.

Conditiile specifice necesare 1n vederea participarii la concurs si a ocupirii functiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunzatoare postului Administrator financiar I S sunt:

[0 Studii: Superioare Economice

[0 Vechimea in munca: minim 10 ani

0 Vechime specialitatea studiilor: 10 ani

O Cunostinte In programul RAMY

0 Cunostinge operare PC (Excel, Word), gestiunea operatiunilor cu numerar
00 Permis de conducere

00 Recomandare de la ultimul loc de munca.

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

a) formular de nscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2 a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

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

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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



g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului,

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasd ca nu s-au comis infractiuni
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 candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de Tnvatdmant, sandtate sau protectie socialda, precum si orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE VA FI ORGANIZAT LA SEDIUL
INSTITUTIET:

hiE, Activitati Data

crt.

1 Publicarea anuntului 21.11.2023

) Data limitd pentru depunerea dosarelor de 07.12.2023, ora 15.00

| participare la concurs la adresa:

Liceul Teoretic loan Petrus Otopeni, cu
sediul in Otopeni, Str. 23 August nr. 4, jud.
[lfov

3. | Selectia dosarelor de cétre membrii comisiei
de concurs

11.12.2023, ora 15.00

4. | Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor 1 E22l80,iove, TU/00

5 Depunerea conte.stta’giilor privind 13.12.2023, ora 10.00
rezultatele selectiei dosarelor

6. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 122028, ore: 1300

7| Sustinerea probei scrise 15.12.2023, ora 10.00

8. | Aligarea rezullatului probei scrise LS 2025 e, Ll

9. Depunerea contestatiilor privind 18.12.2023, ora 14.00

rezultatele probei scrise

10. | Afisarea rezultatului solutiondrii contestatiilor 18.12.2023, ora 16.00

11. | Sustinerea interviului 19122023, ora 10.00

12. | Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea 19422000, e, 100

interviului

13. | Depunerea contestatiilor privind rezultatul 20520 s 00 G0

interviului




: : " " 20.12.2023, ora 13.00
4. | Afisarea rezultatului solugionarii contestatiilor UE3, om

20.12.2023, ora 16.00

|
|
|
1
|

‘ 1
L 15. ‘ Afisarea rezultatului final al concursului

BIBLIOGRAFTA

la concursul organizat in vederea ocupérii postului vacant de Secretar I1 S:

—_

Legea nr. 198/2023 — Legea Educatiei Nationale;
2. Legeanr. 53/2003 Codul Muncii, actualizatd prin Legea 283/2022;
! 3. Norme metodologice din 29 iunie 2021 privind efectuarea concediului de odihna al personalului
| didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de cercetare din
invatamantul de stat;
4. OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor gestionate de unitétile de invatamant preuniversitar;
5. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit Notificarii MEN nr.
4499/1999.
6. HG nr. 500/2011 privind Registrul General de Evidenta a Salariatilor;
7. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si normele de aplicare (actualizatd la
08.04.2022)
8. Legeanr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare.

TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de Secretar II S:

Salarizare si incadrare personal didactic, didactic —auxiliar si nedidactic;
Arhivarea si circuitul documentelor .

N —

BIBLIOGRAFIA

la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de Administrator financiar I S:

Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul MLF. nr. 2861/9.10.2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii patrimoniului cu modificdrile si completarile ulterioare;
H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind duratele normale de functionare a
\ mijloacelor fixe, cu modificérile si completéarile ulterioare;
| O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv;
H.G. nr. 1395/2010, privind finantarea unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, finanfate din
bugetele locale, pe baza costului standard/copil/elev, pentru anul 2011, cu actualizérile ulterioare;
Ordinul M.F. nr. 2634/2015, privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare;



Ordinul M.F. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

Ordinul MLF. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale, referitoare la
exercitarea C.F.P. cu modificéarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice;

Ordinul nr. 2021/2013 - pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 153/2017, privind utilizarea veniturilor proprii in institutiile de invatdmant;

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

Ordinul M.E.N nr. 5559/2013 privind regimul manualelor gcolare in invatdmantul preuniversitar de
stat, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat 1n active corporale si necorporale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu toate completdrile si modificarile
ulterioare;

Legea nr. 22/1969 actualizatd in 2016, privind gestionarea bunurilor materiale;

H.G. nr. 423/2016, privind copiii cu cerinfe educationale speciale, integrati in Invatdmantul de masa;,

Legea nr. 98/2016, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Proceduri privind achizitiile prin SEAP;

O.M.F.P. nr. 517/2016 — Forexebug;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

TEMATICA
la concursul organizat in vederea ocuparii postului vacant de Administrator financiar I S:

Planul de conturi pentru institutiile publice i normcle de aplicarc a accstuia;

2. Structura bugetului in institutia publica,

3. Executia bugetara - principii;

4. Contabilitatea trezoreriei institutiilor publice;

5. Registre de contabilitate;

6. Elemente privind aprobarea, depunerea i componenta situatiilor financiare conform Normelor
pentru acestea;

7. Documente supuse controlului preventiv privind bunurile din patrimoniul institufiilor publice;

8. Elementele sistemului de salarizare, conform Legii privind salarizarea unitard a personalului platit
din fonduri publice;

9. Organizarea contabilititii la unitdtile de invatdmant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza cirora se fac acestea, referitor la:

- Contabilitatea activelor fixe;



- fm‘cgistrarea amortizarii;

- Inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

- Coatabilitatea decontacilor ca personalul,

- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

Operatiunile privind decontarile cu furnizorii,

- Operatiunile privind decontérile cu clientii;

- Conturi la Trezoreria Statului si banci;

10. Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

11. Documente justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate si pastrarea lor;

12. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice precum si
organizarea, evident si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

13. Finantarea si baza materiala a invajdmantului preuniversitar;

14. Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restrinsid — SEAP;

15. Finantarea unitatilor de invatdméant pe baza costului standad/elev;

16. Intocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale st anuale ale institutiilor publice;

17. Experienta pe proiecte cu finantare din surse externe;

18. Abilitati de operare si prelucrare date in Microsoft Office.

Informatii suplimentare se pot obtine la numérul de telefon: 021.351.22.78, la adresa de e-mail:
liceulotopeni(@yahoo.com. si pe website: www.liceulotopeni.ro, persoand de contact: Gheorghe Mirela
avand functia de secretar.

Director,
Prof. Hera Viorica




