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Nr. 518/29.03.2024 

Aprobat  în CA din 29.03.2024

Concurs ocupare post Adminis tra tor f inanciar  studii superioare grad profesional  I

L I C E U L  „ C H A R L E S  L A U G I E R ” organizează,  la sediul său din localitatea 
Craiova.  st rada Brestei.  nr. 129. iudet Doli. concurs pentru ocuparea  unui  post vacant  de 
Admin is tra tor  f inanciar  -1/1 normă,  studii  superioare ,  grad profes ional  I - personal  
didact ic  auxi liar,  pe per ioada nedeterminată ,  in conformita te cu prevederile Hotărârii  
Guvernului  nr. 1336/2022.

C O N C U R S U L  V A  A V E A  U R M A T O A R E L E  ETA PE :
- selecţia dosarelor
- proba scrisă
- interviu

Sunt declaraţi  admişi  la proba scrisă şi la interviu candidaţii  care au obţinut minim 50 de 
puncte din maximul  de 100 de puncte.
Se prezintă la interviu doar candidaţ ii  care au obţ inut  minimum 50 de puncte la proba 
scrisă.
Punctajul  final se ca lculează ca medie  ar itmet ică a punctajelor obţinute la proba scrisă, şi 
interviu.

C O N C U R S U L  VA  FI O R G A N I Z A T  ÎN P E R I O A D A  19-30.04.2024 C O N F O R M  
C A L E N D A R U L U I :

Etapa de concurs Data/perioada Ora Observaţii
Depunerea dosare lor 10-18.04.2024 8-14 La secre tar ia tu l unitatii
Ult ima zi de depunere a dosare lor de concurs 18.04.2024 12

Selecţia dosare lor depuse. A fişarea rezultate lor in 
urma selecţie i dosare lor depuse

19.04.2024 17

Depunerea con testat i i lo r  in urma selecţie i dosare lor 19.04.2024 9-12 La secretar ia tu l unitatii

Afişarea rezu lta te lor  in urma contestat i i lo r  depuse 19.04.2024 16
Susţ inerea probei scrise 29.04.2024 9-11
Afişarea rezu lta te lor probei scrise 29.04.2024 15
Depunerea con testat i i lo r  in urma probei scrise 29.04.2024 15-18 La secre tar ia tu l unitatii
A fişarea rezu lta te lor  contestat i i lo r  proba scrisa 29.04.2023 20
Susţinerea interviu lu i 30.04.2024 9
Afişarea rezu lta te lor  interviu lu i 30.04.2024 13
Depunerea con testat i i lo r  in urma interviu lu i 30.04.2024 13-16 La secretar ia tu l unitatii
A fişarea rezu lta te lor contestat i i lo r  interv iu lu i 30.04.2024 18
Afişarea rezu lta te lor f inale 30.04.2024 19

C O N D I Ţ I I  G E N E R A L E  P E N T R U  O C U P A R E A  P O S TU L U I:
- are cetăţenia română,  cetăţenie a al tor state membre  ale Uniunii  Europene sau a statelor 
apar ţ inând Spaţiului  Economic  European şi domici liul  în România;
- cunoaşte  l imba română,  scris şi vorbit;
- are vârsta minimă reglementa tă  de prevederile legale;
- are capaci tate depl ină de exerciţ iu;
- are o stare de sănătate corespunzătoare  postului pentru care candidează,  atestată pe baza
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adeverinţei  medicale  eliberate de medicul  de familie sau de unităţile sanitare abilitate;
- îndeplineş te condi ţi ile de studii şi, după caz, de vechime sau alte condiţii  specifice 
potrivit  cerinţelor postului scos la concurs;
- nu a fost cond amna tă  definitiv pentru săvârşi rea unei infracţiuni contra umanităţi i ,  contra 
statului ori contra autorităţii,  de serviciu sau în legătură cu serviciul,  care împiedică  
înfăptui rea just iţ iei ,  de fals ori a unor fapte de corupţie sau a unei infracţiuni săvârşi te cu 
intenţie, care ar face-o incompat ibi lă cu exerci tarea funcţiei,  cu excepţ ia situaţiei în care 
a intervenit reabilitarea.

C O N D I Ţ I I  S P E C IF IC E  P E N T R U  O C U P A R E A  POSTULUI:
- studii economice  superioare;
- minim 10 ani vechime în muncă.

B IB L I O G R A F I E :
1. Regulamentul de ordine interioară al Liceului Charles  Laugier-
ht tp : / /w w w .c ha r l e s l a im ie r . ro
2. Legea contabil i tăţ i i  nr. 82/1991,  republicată,  cu modificăr ile şi completăr ile ulterioare;
3. Legea  nr. 500/2002 a finanţelor publice,  cu modificările şi completăr ile ulterioare;
4. Legea învăţământului  preunivers itar  198/2023, cu modificările şi completăr ile 
ulterioare;
5. Ordinul  nr 1139/2015 privind modificarea  si completarea  ordinului Ministrului  
Finanţelor 923/2014 pentru aprobarea Normelor  Metodologice generale referi toare la 
exerci tarea controlului  f inanciar  prevent iv si a Codului specific de norme profesionale 
pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control f inanciar preventiv propriu;
6. Legea  nr. 22/1969 privind angajarea  gestionarilor,  const ituirea de garanţi i  şi 
răspunderea  in legătura cu gest ionarea  bunurilor,  cu modificările şi completăr ile 
ulterioare;
7. Decret  nr 209/1976 pentru aprobarea  regulamentului  operaţ iunilor de casa;
8. O M FP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelo r  metodologice  privind angajarea,  
l ichidarea,  ordonanţarea şi plata cheltuiel ilor  instituţiilor publice, precum şi organizarea,  
evidenţa şi raportarea angajamente lor  bugetare şi legale, cu completăr i le şi modificările 
ulterioare;
9.Ordinul  Ministrului  Finanţelor Publice nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor 
metodologice privind organizarea şi conducerea  contabilităţii  instituţiilor publice,  cu 
modificăr ile şi completăr i le ulterioare;
10.Ordin 2021/2013 - pentru modif icarea şi completarea Normelor  metodologice  privind 
organizarea şi conducerea  contabil i tăţ i i  instituţiilor publice.  Planul de conturi  pentru 
instituţiile publ ice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia,  aprobate prin Ordinul  ministrului  
f inanţelor publ ice nr. 1.917/2005;
I . Legea 98/2016 privind achiziţii le publice;
12.Ordinul nr 1954/2005 pentru aprobarea Clasificaţiei  indicatorilor privind finanţele 
publice,  cu modificăr ile şi completăr ile ulterioare;
13. Legea nr 15/1994 privind amort izarea  capitalului  imobilizat  în active corporale şi 
necorporale,  cu modificări le şi completăr ile ulterioare;
14.OMFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelo r  privind organizarea şi efectuarea 
inventarieri i  e lemente lor  de natura activelor,  datorii lor şi capitaluri lor proprii;
15. Legea  nr. 53/2003 - Codul  Muncii ,  cu modificăr ile şi completăr ile ulterioare;
16. Legea nr 153/2017 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri 
publice;
17.0UG 158/2005 privind concedii le şi indemnizaţ ii le de asigurări sociale de sănătate;
18.Ordinul  nr 629/2009 privind în tocmirea  şi depunerea situaţiilor publ ice cu modificările 
şi completăr ile ulterioare;
19.Ordinul  nr 720/2014 pentru aprobarea normelor metodologice  privind execuţ ia 
bugetelor  de venituri  şi cheltuieli  ale instituţiilor publ ice cu modificările şi completăr ile 
ulterioare.
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Tem atic ă pentru concurs:

•  Organizarea  contabilităţii  la unităţile de învăţământ ,  respectiv înregistrări le 
contabi le şi documente le  în baza cărora se fac acestea,  referi tor la:

•  Contabil i tatea activelor fixe;
•  Înregistrarea amortizării;
•  închiderea  conturi lor  şi s tabil irea rezultatului  pat rimonial;
•  Contabil i tatea decontări lor  cu personalul;
•  Contabil i tatea mater ia le lor de natura obiectelor de inventar;
•  Operaţ iuni le privind decontări le cu furnizorii;
• Opera ţiuni le  privind decontări le cu clienţii;
•  Conturi  la Trezorer ia Statului şi bănci.
•  Inventarierea pat rimoniului  instituţiilor publice
• Documente  jus ti ficat ive care stau la baza înregist rări lor în contabil i tate şi păstrarea 

lor
•  Angajarea ,  lichidarea,  ordonanţarea şi plata cheltuiel ilor instituţiilor publice 

precum şi organizarea,  evident şi raportarea angajamente lor  bugetare şi legale
•  Finanţarea şi baza mater ia lă a învăţământului  preuniversi tar
•  Exerci tarea controlului financiar  preventiv
•  Achiz iţ ia directă,  licitaţia deschisă  şi licitaţia restrânsă.

Dosare le  pentru înscriere  în vederea part icipări i  la con cu rs  vor putea fi depuse  până  
la data de 18.04.2024,  ora 12.00 la L IC E U L U I  „ C H A R L E S  L A U G I E R ”, 
C om part im entu l  Secretariat ,  şi trebuie să conţină în mod obligatoriu următoare le  
documente :

1. cerere de înscriere la concurs  adresată directorului  Liceului „Char les  L au g ie f '  din 
Craiova;

2. copia  actului de identitate sau orice alt document  care atestă identitatea, potrivit  
legii, după caz;

3. copiile documente lor  care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă 
efectuarea unor specializări ,  precum şi copi ile documente lor  care atestă 
îndepl ini rea condi ţi ilor specifice ale postului solicitate de instituţia publică;

4. carnetul  de mun că + raport  salariat din Revisal  sau, după caz, adever inţele care 
atestă vechimea în muncă,  în profesie şi/sau în specialitatea studiilor,  în copie;

5. cazierul jud ic i ar  sau o declaraţ ie pe propria răspundere că nu are antecedente penale 
care să-l facă incompat ibi l  cu funcţia pentru care candidează.  Candidatul  declarat  
admis  la selecţia dosarelor  are obl igaţ ia de a completa dosarul  de concurs cu 
originalul cazierului  judiciar ,  cel mai târziu până la data desfăşurării  primei probe 
a concursului; ;

6. adever in ţă medicală  care să ateste starea de sănătate corespunzătoare  el iberată cu 
cel mul t 6 luni anterior derulării  concursului  de către medicul  de familie al 
candidatului  sau de către unităţile sanitare abilitate;

7. curr iculum vitae (EUROPASS) ;

Adeverin ţa  care atestă starea de sănătate conţine,  în clar, numărul ,  data,  numele 
emitentului  şi cali tatea acestuia,  în formatul  standard stabilit de M in i s t e r u l  Săn ătă ţ i i .  
Actele prevăzute la punctele 2-4 vor fi prezentate şi în original în vederea  verificării  
conformităţi i  copiilor.



I. A T R I B U Ţ I I  S P E C IF IC E  P O S T U L U I
1.P RO IE C T A R E A  ACTIVITĂŢII!

1.1. R e s p e c t a r e a  p l anu r i lo r  m a n a g e r ia le  ale scoli i
- A n g a j a r e a  uni tatat i i  şco la re  in ac ţ iun i  p a t r im on ia le  in co n for m i t a t e  cu p lanur i le  
m a n a g e r ia le
1.2. Im pl ic a rea  in pro ie c ta rea  ac t ivi ta t i i  scoli i ,  la n ivelul  co m p a r t i m e n tu lu i  f inanc ia r
- R e p r e z e n ta r e a  uni tat i i  şco la re  in relaţ i i le  cu agenţ i i  e c o n o m ic i ,  inst i tut i i  publ ice,  etc
1.3. C u n o a ş t e r e a  si ap l i ca rea  legislaţ ie i  in v igoare
V er i f ic a rea  ac t e lo r  ju s t i f ic a t iv e  si a d o c u m e n t e l o r  con ta b i le  in co n fo rm i t a t e  cu legis laţ ia  
in v igoare
1.4. Pro ie c ta re a  act ivi ta t i i  ex t rase  d in p lanul  m anag e r ia l  al unitat i i

2. R E A L I Z A R E A  A C T I V I T Ă Ţ I L O R

2.1. O r g a n i z a r e a  act iv i tat i i
- V e r i f ic a rea  incadrar i i  in c r ed i te le  a p ro b a te  pe c o o rd o n a te le  c las i f ica t iei  buge ta re
- Ut i l i z a r ea  p r o d u s e lo r  so f tw a re  si a p r o g r a m e lo r  e c o n o m i c e  din do ta re a  unitat i i
2.2. î n reg is t ra rea  si p r e lu crar ea  in fo rm a t ic a  pe r iod ic a  a da te lor  in pr o g ra m e le  de  
contab i l i t a te
- O r g a n i z a r e a  c i rcu i tu lu i  d o c u m e n t e l o r  contab i le ,  î n re g i s t r a r ea  c ro n o lo g ic a  si s i s te ma t ica  
in e v id e n ta  c on ta b i la
2.3. M o n i to r i z a r e a  act ivi tat i i
- E xer c i ta r ea  v izei  de control  f in anc ia r  p revent iv  c o n f o r m  dec izie i
- V e r i f ic a re a  o pe ra ţ i u n i l o r  c on ta b i le  ( şcoala ,  can t ina ,  internat ,  atel ier)
- Co n s t i t u i r ea  de  co n t r ac te  de ga ra n ţ ie  pent ru  gest ionar i
- A p l i c a r e a  si re sp e c t a r ea  d i sp oz i ţ i i lo r  lega le  pr iv ind  sa la r izarea  si d r ep tur i le  sa la r ia ţ i lo r
- V e r i f ic a r ea  s ta te lor  de salari i  cu  s um e le  de re t inu t . re spo nsa bi l  cu E D U S A L
- E fec tu a re a /v er i f ic a rea  inc asar i lo r  si p la ţ i lo r  in n u m e r a r  sau prin contur i  banca re
- în d ep l in eş t e  dec iz i i l e  cu pr iv ire  la r a s p u n d e re a  mater ia la ,  d i sc ip l inara ,  adm in is t r a t i v a  a 
sa la r ia ţ i lo r
- V e r i f ic a r ea  lunara a balanţe i  de  ver i f icare  pe rulaje  si solduri  si a balanţe i  ana li t i ce 
sem es t r ia le
2.4. C o n s i l ie r e a /  în d ru m a re a  si cont ro lu l  per iod ic  al persona lu lu i  care  ge s t i o n e a z a  valori  
mater ia le
- Co n t ro lu l  per iod ic  al persona lu lu i  ca re  ge s t io n e a z a  va lori  mate r ia le  si băneşt i
2.5. A lc a tu i r ea  de  procedur i
- Ve r i f icare ,  ap l i ca re  si a rh ivare  procedur i

3 .C O M U N I C A R E A  ŞI R E L A Ţ I O N A R E A

3.1. A s i g u r a r e a  f luxulu i  in forma t io na l  al c o m p a r t i m e n tu lu i
- G e s t i o n a r e a  informaţ ie i ,  în r eg is t ra rea ,  p r e lu c ra rea  si u t i l i za rea  d a te lo r  in in formaţ i i
- O r g a n i z a r e a  c i rcu i tu lu i  d o c u m e n t e l o r  contab i l e ,  în reg is t ra rea  c r o n o lo g ic a  si s i s tema t ic a  
a d o c u m e n t e l o r  in e v id ent a  co n ta b i la
3.2. R ap o r ta r ea  pe r iod ic a  pentru  c o n d u c e r e a  inst i tut iei
- I n fo rm a re a  d i rec toru lu i  un itat i i  de sp re  bunur i le  intrate in uni ta te prin dotăr i  de  la buge t,  
au t o f inan ţa re ,  dona ţ i i  sposor izar i
- Veri f icarea statelor de plata, a listelor de avans  chenzinal ,  a indemnizaţ ii lor  de concediu,  
a statelor de plata a burselor,  etc
- V e r i f ic a re a  legal i tat i i  t receri i  pe  che l tu ie l i  a uno r  s um e
- î n t o c m i r e a  d o c u m e n t e l o r  p r iv ind  înc hi r ie rea  spa t i i lo r  t e m p o r a r  d i spon ib i le ,  u rma r i r ea  
incasari i  ch i r i i lo r  si u t i l i t at i lor



- R ep a r t i z a r ea  m a te r ia le lo r  de in t re t inere  pe ba za  de  re fe ra te  de  neces i ta te
3.3. A s ig u r a r e a  t ranspa ren t e i  dec i z i i lo r  d in c o m p a r t i m e n t
- Dec iz i i l e  din c o m p a r t i m e n t  sunt  c u n o s c u te  de  ec h ip a  m an a g e r ia la
3.4. Evid en ta ,  ge s t i o n a re a  si a rh iv a re a  d o c u m e n t e l o r
- O r g a n i z e a z ă  i nven ta r i e r ea  va lor i l o r  ma te r ia le  si băneşt i
- Co nt ro lu l  pe rsona lu lu i  unitat i i  ca re  e f e c tu e az a  ope ra ţ iun i  de  inventar ie re
- R ăs p u n d e  de  a rh iv a  f in anc i a r  co nt ab i la
3.5. A s i g u r a r e a  interfetei  pr iv ind  1 ici tat i i le sau înc red in ţă r i le  d i rec te
- In for m are  s i s te m a t ic a  si co rec ta  a benef ic ia r i lo r  di rec ţ i  si indirecţ i  pr in c o m u n i c a  di rec ta  
si ind i rec ta

4. M A N A G E M E N T U L  C A R I E R E I  Şl A D E Z V O L T Ă R I I  P E R S O N A L E

4.1.Nive lu l  si s tadiul  p ropr iei  p regăt i r i  p r ofes ion a l e
- S tu di e r ea  p r o g r a m e l o r  de fo rm a re  si în sc r i e r ea  c o n f o r m  nevoi lor  de  dezvol ta re
4.2. F o r m a r e a  p ro fe s io n a la  si dezvo l ta re  in car ie ra
- P ar t ic ipa rea  la cursur i  de fo rm a re
4.3. C o o r d o n a r e a  pe rsona lu lu i  d in su b o rd in e  pr iv ind  m a n a g e m e n t u l  carie re i
- î n d r u m a r e a  pe rsona lu lu i  din su b o rd in e  pr iv ind  ca r ie ra
4.4. Pa r t ic ipa rea  la înt runi ri l e o rg ani za te  de inspec toru l  şco la r
- Par t ic ipare  la înt run ir i le  ISJ si î n to c m ir e a  de si tuati i  sol ic i ta te  de  aces ta

5. C O N T R I B U Ţ I A  LA D E Z V O L T A R E A  I N S I T U Ţ I O N A L Ă  ŞI LA P R O M O V A R E A  
I M A G I N I I  U N I T Ă Ţ I I  Ş C O L A R E

5.1. P l an i f ica rea  b ug e ta r a  prin p r i s m a  dezvol tă r i i  ins t i tu t iona le  si p r o m o v a r e a  imagini i  
scoli i
- Ve r i f ic a  dăr i le  de s e a m a  contab i le ,  s ta t i s t ice si contu l  de ex ecu ţ ie  buge ta ra
5.2.A s i g u r a r e a  p e r m a n e n t a  a legă turi i  cu reprezentan ţ i i  co mun i ta t i i  locale  pr iv ind
activi tatea compar t imentului
- F u n d a m e n t a r e a  necesa ru lu i  de  c red i te  bug e ta re
- Co n s t i t u i r ea  de  cont rac t e  de ga ra n ţ ie  pentru  ges t ionar i
- E fec tu a rea  d e m e r s u r i l o r  ob ţ iner i i  fondulu i  de sala r izare  si a a l tor  ac ţ iun i  f inan ta te  de la 
buge tu l  de  stat  si local
5.3. în de p l in i r e a  a l to r  a tr ibut i i  d i sp us e  de  şeful  i erarhic s up e r ior  s i /sau d i rectoru l ,  ca re  pot  
rezu l ta  din neces i ta te a  derulăr i i  in b u n e  condi ţ i i  a a t r ibu ţ i i lo r  a f la te in s fe ra  sa de 
re sponsa bi l i t a te

Rea l iz a rea  a l to r  at ribut i i  s tab il i t e  de  d i rec to r  sau din ac te le  no rm at iv e  in v ig oa re
5.4. R espec t a r ea  no rm elo r ,  p r o ced u r i l o r  de  sana ta te  si secur i ta te  a munci i ,  de PSI si ISU 
pen t ru  toa te t ipuri le  de act ivi tat i  d e s f a su ra te  in cadru l  uni tat i i  de in va ta m ant
- Part icipare la instruiri periodice
- A pl ic a r e a  p ro c e d u r i lo r  de  sa na ta te  si secur i ta te  in ac t iv i ta tea  de sf a su ra ta  in uni ta te

6. C O N D U I T A  P R O F E S I O N A L Ă

6.1. M a n i f e s t a r e a  a t i tudin ii  m o ra le  şi c iv ice  ( l imbaj ,  ţ inută,  respec t ,  c o m p o r t a m e n t ) .  
M a n i f e s ta r e a  une i  a t i tudini  m ora l e  co r e s p u n z ă to a r e  prin:
- f o lo s i r ea  unui  l imbaj  adecva t ;
- ţ inu tă  d e c e n tă  şi un c o m p o r t a m e n t  asert iv;
6.2. R esp e c ta r e a  şi p ro m o v a r e a  d e on to lo gi e i  p rofes iona le .
- re sp e c ta r ea  pr inc ip iu lu i  conf idenţ ia l i t ă ţ i i  ;
- asigurarea egali tăţi i  de şanse şi promovarea  toleranţei  şi nondiscriminări i;
- implicarea în apl icarea cunoşt inţelor  şi abil i tăţ ilor profes ionale pentru promovarea  
intereselor unităţii;



II. A L T E  A T R I B U Ţ I I
In funcţie de nevoi le specifice ale unităţii de învăţământ,  salariatul este obl igat  să 
îndepl inească  şi alte sarcini repartizate de angajator,  în condiţi ile legii:
Membru în Comisi i le  aprobate in Consil iul  de administraţ ie,  conform decizi ilor primite 
Răspunderea  disciplinară:  neîndepl ini rea sarcinilor de serviciu sau îndepl inirea lor în mod 
necorespunzător  atrage după sine d iminuarea  calificativului  şi/sau sancţionarea 
disciplinară,  conform legii.


