COLEGIUL NATIONAL ,,OCTAV ONICESCU*

Nr. 2034/21.06.2023

ANUNT

Colegiul National ,.Octav Onicescu”, cu sediul in Bucuresti, sector 4, str. Trivale nr. 29, in
temeiul art. 1 — 18 din Regulamentul — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin H.G. nr. 1336/28.10.2022,
organizeaza concurs in vederea ocuparii pe perioada nedeterminatd a urmatoarelor 3 functii
contractuale de executie, vacante:

- 1 post contabil-sef (administrator financiar);
- 1 post secretar-sef’
- 1 post administrator de patrimoniu;

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

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) 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 sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati
la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. | 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 i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditiile specifice necesare de participare la concurs si a ocupdrii functiei contractuale sunt:
Contabil-sef (administrator financiar)
e nivelul studiilor — studii superioare economice
e vechime in domeniul financiar-contabil — minimum | an
e experienta in contabilitate bugetara constituie un avantaj
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Secretar-sef
e nivelul studiilor — studii superioare
e vechime in muncd — minimum | an

Administrator de patrimoniu
e nivelul studiilor — studii superioare (economice sau inginerie economici)
e vechime in muncé — fara vechime

Concursul se va desfédsura la sediul Colegiului National ,,Octav Onicescu™, astfel:

- 10 iulie 2023, ora 10:00 — termenul limita de depunere a dosarelor;

- 10 iulie 2023, ora 12:00 — afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de inscriere;

- 10 iulie 2023, orele 12:30-15:30 — depunerea contestatiilor dupa selectia dosarelor de inscriere;

- 10 iulie 2023, pana la ora 16:00 — afisare rezultate contestatii (la selectia dosarelor de inscriere);

- 17 iulie 2023, ora 9:00 — proba scrisa;

- 17 iulie 2023, ora 14:00 — afisare rezultate proba scrisa;

- 17 iulie 2023, ora 14:00-15:00 — contestatie proba scrisa;

- 17 iulie 2023, ora 16:00 — afisare rezultate contestatie proba scrisa;

- 18 iulie 2023, ora 9:00 — proba practica;

- 18 iulie 2023, ora 14:00 — afisare rezultate proba practica:

- 18 iulie 2023, ora 14:00-15:00 — contestatie probd practica;

- 18 iulie 2023, ora 16:00 — afisare rezultate contestatie proba practici;

- 19 iulie 2023, ora 9:00 — proba interviu;

- 19 iulie 2023, ora 14:00 — afisare rezultate interviu;

- 19 iulie 2023, ora 14:00 — 15:00 — contestatie proba interviu;

- 19 iulie 2023, ora 16:00 — afisare rezultate contestatie proba interviu;

- 19 iulie 2023, ora 17:00 — afisarea rezultatelor finale.
Art. 34. - In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile
lucratoare de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare
pentru ocuparea unui post temporar vacant.
Art. 35. - (1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine
urmdtoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate:
¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializéri, precum si copiile documentelor care atesti indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;
¢) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz. extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni
prevézute laart. | 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,
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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 invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate
publica sau privatd a cdrei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane
cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau
evaluarea psihologica a unei persoane:

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este previzut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatitii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, Tn situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sinitate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - €), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd cu mentiunea ,.conform cu originalul” de cétre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu
a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct
de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicita
expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul
Judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit
legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de citre autoritatea sau institutia
publica organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducatorului autorititii sau institutiei publice, dosarele de concurs se
depun la compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigurd organizarea
si desfasurarea concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronica sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice inauntrul
termenului prevézut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat
rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicati de citre acestia si au
obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele prevazute la alin. (1) lit.
b)-e) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfisurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizirii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de I MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz. conduce la respingerea candidatului.

(I'1) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru

.....

asigurarea accesibilitdtii probelor de concurs.
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Datele prezentate mai sus sunt orientative. Pentru confirmarea acestora, relatii suplimentare
detaliate privind atributiile postului, bibliografia si continutul dosarului de concurs, vor fi puse la
dispozitie, in zilele lucratoare, pe site-ul institutiei si/sau la sediul institutiei angajatoare:

Colegiul National ,.Octav Onicescu™ Bucuresti, str. Trivale nr. 29, sectorul 4. telefon:
021.460.35.44, e-mail: colegiuloctavonicescu@sd.ismb.ro.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

- 1 post contabil-sef (administrator financiar)

BIBLIOGRAFIE

o Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

o Legea nr. 82/ 1991 LEGEA contabilitatii (republicata), cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

0 H.G. 50072011 - Registrul General de Evidenta a Salariatilor, cu modificarile si completirile
ulterioare;

o Legea 273/29.06.2006 - privind finanfele publice locale, cu modificarile si completirile
ulterioare;

o Legea 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj, cu modificirile si completarile
ulterioare;

o Ordinul Ministrului Finantelor Publice 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si completarile ulterioare;
0 Ordinul Ministrului Finanelor 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, publicat in M.OF. 37/2003,
cu modificari §i completiri;

0 Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile i completérile ulterioare;

0 Ordinul nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

o H.G. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe;

0 OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate:

0 Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

o Legeanr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
o Hotarére nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din LEGEA
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

0 Ordin nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile:

o Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
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0 Ordonanta de urgenta nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea Legii-cadru nr. 153/2017
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

o Legeanr. 118 /2010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar;

0 H.G. nr.1395/ 2010 privind finantarea unitétilor de invafimant preuniversitar de stat, finantate
din bugetele locale, pe baza standardului de cost pe elev/prescolar pentru anul 2011, cu modificarile
si completarile ulterioare;

o H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

0 Ordinul nr 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice cu modificarile si completirile ulterioare:

o OMFP nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare Forexebug, cu modificirile si
completarile ulterioare:

o0 Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern:

o Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, masurilor
educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date;

Tematica

o Organizarea contabilitatii la unitatile de invatamant, respectiv inregistrarile contabile si
documentele in baza carora se fac acestea, referitor la:

- Contabilitatea activelor fixe;

- Inregistrarea amortizarii;

- inchiderea conturilor si stabilirea rezultatului patrimonial;

- Contabilitatea decontarilor cu personalul;

- Contabilitatea materialelor de natura obiectelor de inventar;

- Operatiunile privind decontirile cu furnizorii;

- Operatiunile privind decontarile cu clientii;

- Conturi la Trezoreria Statului si banci.

o Inventarierea patrimoniului institutiilor publice;

0 Documente justificative care stau la baza inregistrérilor in contabilitate si pastrarea lor;

o Angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice precum si
organizarea, evident si raportarea angajamentelor bugetare si legale:

o Finantarea §i patrimoniul institutiilor de invatamant preuniversitar conform Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011;

o Exercitarea controlului financiar preventiv;

o Elemente privind aprobarea, depunerea si componenta situatiilor financiare conform Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor;

o Achizitia directd, licitatia deschisa si licitatia restransa;

o Utilizare aplicatii informatice, Notiuni in utilizarea PC si aplicatii specifice domeniului finaciar-
contabil la nivel de institutii publice.

- 1 post secretar-sef

BIBLIOGRAFIE

o Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

0 OMEC nr. 5.447/31.08.2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitédtilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;
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0 OMENCS nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor gestionate de unitatile de invatdgmant preuniversitar;

o0 Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice:

0 Ordin nr. 3470/7.03.2012 privind modificarea §i completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul preuniversitar de stat;

o H.G. nr. 1294/2004 — acordarea ajutorului financiar pentru elevi “Euro 200™, cu modificarile si
completarile ulterioare;

0 ORDIN Nr. 4839 din | octombrie 2004 privind criteriile specifice $i metodologia de acordare a
sprijinului financiar in cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu", cu
modificarile i completarile ulterioare ;

o Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale:

o Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

0 OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor
din invatamantul preuniversitar de stat;

0 Ordin nr. 3470 /7.03.2012 privind modificarea si completarea Anexei privind aprobarea
criteriilor generale de acordare a burselor elevilor in invatimantul preuniversitar de stat;

0 Regulament privind regimul stampilelor;

0 HG 500 /2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor;

o Legea nr. 677/21.11.2001(actualizata) pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date (M.Of. nr. 663/23.10.2001), cu
modificarile ulterioare;

o Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de ctre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmdririi penale i combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor
educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date:

0 H.G.286/2011 si H.G 1027/2014 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de promovare in
grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

Tematica

0 Organizarea sistemului de invatdmant preuniversitar;

o Incadrarea personalului in invatamantul preuniversitar;

o Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

o Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

o Duplicate ale actelor de studii;

o Documente scolare;

0 Acordarea burselor scolare, Programe sociale — Euro 200, Bani de liceu si a altor ajutoare
sociale pentru elevi;

o Circuitul documentelor si arhivarea acestora;

o Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL / REVISAL

- 1 post administrator de patrimoniu

BIBLIOGRAFIE

o Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr.319/2006 LEGEA securitatii si sanatatii in muncd cu modificarile si completarile
ulterioare;

o Legea nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile ulterioare:
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o O.M.F.Pnr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii;

o O.M.F.P nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificirile si completarile
ulterioare — OUG nr. 46/2018;

o Ordinul 4183 din 4 iulie 2022 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

o Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, actualizata:
o Legea sanatatii si securitatii in munca nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial
nr. 633/21.07.2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

o H.G nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

o Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual;

o Legeanr. 12011 LEGEA educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legeanr. 22/1969, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

TEMATICA
o Atributiile principale ale gestionarului:
Conditii privind angajarea gestionarilor;
Garantia in numerar;
Instruirea lucratorilor privind securitatea si sinatatea in munca;
Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sinatatea in munca;
Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si
sanatatea in munca;
Comitetul de securitate si sanatate in munca (conform Codului Muncii);
Réaspunderea patrimoniala conform Codului Muncii;
Raspunderea penala si civild a gestionarului (cazuri si masuri);
Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale:
Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale;
Cunostinte de operare Microsoft Office Excel si Word (calcul tabelar, intocmire grafice,
editare texte).

O 0 OO0 0

O O 0 O 0 O

Director,
Prof.dr. Marcel:
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