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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN NEAMT

In baza HG nr. 286/2011, pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

SCOATE LA CONCURS:

1 post — Referent IA (M) — departament Economic Administrativ, compartiment

Contabilitate

1. Cerinte generale privind ocuparea postului:

are cetdtenia romand, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta minimad reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercitiy; .
are o stare de sandtate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare
abilitate;
indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
nu a fost condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritdtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care
impiedicd Tnfdptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvdrsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Cerinte specifice privind ocuparea postului:
nivel de studii: absolvent studii medii, in domeniul economic, cu diploma de
bacalaureat/ absolvent studii medii, cu diploma de bacalaureat, urmate de
absolvirea unor cursuri in domeniul economic;
vechime in munca si in specialitate: minim 6 ani si 6 luni;
cunostinte de utilizare a calculatorului;

2. Atributiile specifice postului:

Ridicarea de numerar din conturile deschise la Trezorerie pe baza filelor de CEC ;
Intocmirea si eliberarea chitantelor pentru sumele incasate ;

Inregistrarea sumelor ridicate in registrul de casa deschis pentru fiecare cont ;

Inregistrea la sfirsitul fiecdrei zile in registrele de casd a operatiunilor efectuate (pentru
plati dispozitii de platd, iar pentru incasari chitantele prin care s-au inscasat sumele) ;
Stabilirea soldurilor finale la sfarsitul fiecarei zile pentru fiecare registru in parte ;
Intocmirea monetarului

Pe baza foilor de vdrsamant depunerea sumelor Tncasate in conturile deschise la
Trezorerie ;

Primirea bunurilor achizitionate de la furnizori in gestiune ;
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e Receptia cantitativa si calitativa a bunurilor primite prin verificarea acestora impreund cu
comisia de receptie;

e Intocmirea notei de receptie si constatare diferente pentru produsele primite, stabilirea
pretului unitar pentru fiecare produs si a valorii totale a produselor intrate conform
facturii ;

e Deschiderea unei fise de magazie pentru fiecare categorie de produse in care se specificd
denumirea produsului, pretul de intare cu TVA si cantitatea ;

e Pe baza referatelor de necessitate, eliberarea produselor aflate pe stoc in magazie prin
intocmirea bonului de consum colectiv in care se specificd denumirea produsului,
cantitatea, pretul si valoarea totala a produselor eliberate ;

e Zilnic dupa operare in figele de magazie a produselor intrate Tn gestiune si a celor
eliberate pe baza bonurilor de consum se face inventarierea stocurilor prin confruntul
efectiv al cantitdtii reale a produselor cu cele scriptice din fisele de magazie ;

e La sfirsitul fiecdrei luni se intocmeste situatia produselor eliberate din gestiune prin
specificarea numerelor cronologice a bonurilor de consum §i a produselor eliberate pe
fiecare bon ;

® Se intocmeste centralizatorul final al produselor eliberate din gestiune pe categorii de
produse si cantitatea totala eliberata.

e La sfirsitul fiecarei luni se face confruntul stocurilor scriptice din balantele de verificare
din contabilitate cu cele aflate in fisele de magazie ;

e Efectuarea inventarierii stocurilor de produse impreund cu comisia de inventariere prin
trecerea in listele de inventar a produselor efectiv gdsite in gestiune.

3. Bibliografie:

e LEGEA Nr.1din 5ianuarie 2011, Legea educatiei nationale, cu modific3rile si completarile
ulterioare;

e LEGEA NR. 82/1991, a contabilitatii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

e LEGEA NR. 500/2002, privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

e LEGE Nr.22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorittilor sau
institutiilor publice

e ORDIN nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

e ORDIN Nr. 2634 / 2015, privind documentele financiar-contabil, cu modificirile si
completarile ulterioare;

L]

ORDIN Nr. 2861 / 2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,

4. Dosarul de concurs se va depune personal la sediul IS] Neamt, parter,
compartiment managementul resurselor umane, in perioada 23 septembrie-7
octombrie 2016 (inclusiv), intre orele 10.00-14.00 si va cuprinde obligatoriu
urmatoarele documente:

e cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdtii sau institutiei
publice organizatoare;

e copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dupa caz;
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e copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia public3;

e carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncs, in
meserie si/sau fn specialitatea studiilor, in copie;

e cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale
care sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

e adeverintd medicald care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberati cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

e curriculum vitae.

Copiile documentelor solicitate mai sus vor fi insotite de documentele n original, pentru a se
putea certifica valabilitatea lor. Documentele in original vor fi eliberate dupi rezultatul la selectia
dosarelor.

5. Date concurs:

¢ Depunerea dosarelor candidatilor - 23 septembrie~7 octombrie 2016 (inclusiv)

e Selectia dosarelor - 11 octombrie 2016;

e Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor - 12 octombrie 2015

e Proba scrisa — 17 octombrie 2016, ora 11.00, la sediul IS} Neamt;

e Afisarea rezultatelor in urma desfasurarii probei scrise - 17 octombrie 2016

e Depunerea contestatiilor in urma desfasurarii probei scrise - 18 octombrie 2016

e Interviu - 19 octombrie 2016, ora 14.00, la sediul ISJ Neamt;

e Afisarea rezultatelor in urma sustinerii interviului - 19 octombrie 2016

e Depunerea contestatiilor - 20 octombrie 2016

e Afisarea rezultatelor finale -21 octombrie 2016

Se pot prezenta la urmdtoarea probd numai candidatii admisi la proba precedents.

Atat pentru proba scrisd, cat si pentru interviu, punctajul maxim este de 100 de puncte. Sunt
declarati admisi doar candidatii care obtin minim 50 de puncte dupa proba scrisd, respectiv dup3
interviu.

Punctajul final se calculeazd ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scris3 si interviu.
Se considera admis la concursul pentru ocuparea postului vacant candidatul care a obtinut cel
mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu conditia ca acestia s3
fi obtinut punctajul minim necesar.

6. Date contact

Alte informatii suplimentare se pot obtine de la sediul IS} Neamt, telefon 0233/214860, interior
125, inspector scolar, prof. Cristinel Secara, secretarul comisiei de concurs.

ENERAL,
tan

Consilier juridic,
Elena Bicajanu

Inspector scolar
managementul resurselor umane,
prof. Cristinel Secara
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