Nr. 6053 din 21.11.2023
Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

A.) LICEUL TEHNOLOGIC DE TRANSPORTURI SI DE CONSTRUCTII , cu sediul in
IASI, Bulevardul.Socola, nr.82, judetul IASI, organizeaza concurs, pentru ocuparea
urmatorului post contractual, conform H.G.nr.1336/08.11.2022, respectand prevederile
OUG 34/2023.

1. Nivelul postului*:_executie

2. Denumirea postului: Casier , post vacant, pe perioada nedeterminata, la structura Liceul
Tehnologic de Transporturi si de Constructii lasi

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I M

4. Scopul principal al postului: Contabilitate-Administrativ, nedidactic

5. Numarul de posturi: 1
Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinatd): ..........

B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta 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 specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

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

g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa 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 Tnscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant, sdnatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatda a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane In varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.



Dosarele de concurs se depun la (adresa) Bulevardul.Socola, nr.82, Iasi compartimentul
secretariat, tel.0232 241844, site institutie http://Ittciasi.ro/

Termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare): 08.12.2023, ora 14, la
sediul institutiei.

C.) Conditiile generale prevazute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si cerintele specifice prevdzute la art. 542 alin. (1) si (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca 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, atestata 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 condamnata definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face
o persoand candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd 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. 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).

Conditii specifice de participare la concurs:

1. Studii de specialitate**: medii liceale cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): ................

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
PC nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: ................



5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de lucru in echipa;

- abilitati de comunicare si relationare;

- capacitate de autocontrol si de gestionare a situatiilor cu mult calm si discernamant;

6. Cerinte specifice*** (conform art. 542 alin. (1) si (2) din O.U.G. 57/2019):

- cunostinte de operare PC

- aviz psihologic — apt pentru angajare in invatamantul preuniversitar
{. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): .................
8. Vechime: vechimea poate constitui un avantaj

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

**¥%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile,
precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.

D.) Bibliografie si tematica:
1. Bibliografie

1. Legeanr.82/1991 - Legea Contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Decret 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. M.F.P. nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Regulamentul de ordine interioara al LTTC
Legea_invatamantului_preuniversitar_nr_198/ 2023 (cap.Raspunderea disciplinara si patrimoniald)

& o

2. Tematica
la concursul organizat in vederea ocuparii vacant de Casier I M:

1. Conditii privind angajarea gestionarilor, garantii.

2. Regulamentul privind operatiunile de casa

Informatii suplimentare se pot obtine de la sediul institutiei, bld.Socola nr.82 , telefon: 0232 241844
si pe site-ul institutiei http://Ittciasi.ro/



E.) Calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data limita si ora pana la
care se pot depune dosarele de concurs:

- termenul de depunere a dosarelor (10 zile lucratoare de la afisare):
08.12.2023, ora 14, la sediul institutiei;

- selectia dosarelor: 12.12.2023, ora 16, la sediul institutiei;

- proba scrisa in data de 14.12.2023, ora 9.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba scrisa: 14.12.2023 ora 11.30

- proba practica in data de 14.12.2023, ora 12.00, la sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor de la proba practica: 14.12.2023 ora 12.50

- proba interviu in data de 14.12.2023, ora 13.00, la sediul institutiei.

- afisarea rezultatelor de la proba de interviu: 14.12.2023 ora 14.00

- afisarea rezultatelor finale: 14.12.2023 ora 16,00

Conform art. 454, art. 46 din HG nr. 1336/2022, pentru probele concursului punctajele
maxime vor fi de 100 de puncte, iar punctajul minim de promovare al probelor este de 50
puncte.

Termenele in care se pot depune contestatii, respectiv afisarea rezultatelor
contestatiilor:
- se pot depune contestatii pand in data de: 15.12.2023, ora 16, la sediul
institutiei.
- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor: 18.12.2023, ora 16, la
sediul institutiei

Semnatura si stampila Reprezentant legal,
ROZNOVAN Anca Eugentina - Director



LICEUL TEHNOLOGIC DE TRANSPORTURI SI DE CONSTRUCTII 1ASI

Nroooee [
FISA POSTULUI
Pentru functia de CASIER

Numele si prenumele
Cerintele legale ale postului : - studii medii
- vechime in domeniu
- alte cerinte
Relatii de serviciu.
lerarhice: este subordonat directorului si contabilului sef;
De colaborare : cu serviciul administrativ, secretariat
Functionale : cu Inspectoratul Scolar Judetean , Trezorerie, banci.
Programul de lucru : delaorele  laorele  cu 30 min. pauza de pranz

Sarcini de lucru :

1. efectueza incasarile si platile la banca, ajutoare boala, burse si alte cheltuieli de personal si
materiale;

2. tine evidenta incasarilor si platilor pe registre de casa separat pentru activitatile bugetului
republica, local i activitati extrabugetare (sponsorizari, venituri proprii );

3. efectueaza incasarile in numerar de la salariatii scolilor si alte persoane fizice, decontari ,
pe baza documentelor;

4. respinge la plata actele care nu sunt corect intocmite, cu stersaturi, nu poarta viza de control
preventiv si aprobarea conducatorului unitatii;

5. va pastra la casierie de la o zi la alta pentru efectuarea cheltuielilor marunte si urgente,
sume n numerar in limita soldului de casa stabilit de Trezorerie, in suma de ___ RON

6. In afara soldului de casi se poate pastra in casierie pentru aceastd limita, timp de trei zile
lucratoare de la ridicarea numerarului ( exclusiv ziua ridicérii, inclusiv ziua depunerii),
salariile, ajutoarele de boala, gratificatiile, burse neridicate;

7. Sumele neachitate la termen, se restituie bancii urmand a fi eliberate ulterior la cerere;

8. De asemenea , se pot pastra pentru limita soldului de casa sumele incasate dupa terminarea
programului de la ghiseul bancii, cu conditia sa fie depuse In ziua urméatoare;

9. intocmeste propunere de angajare, angajamentul bugetar si ordonantare la platd pentru
fiecare cheltuiald, conform Legii 20/2002, cu modificarile ulterioare;

10. La primirea documentelor de plata se va verifica :

- existenta, valabilitatea si autenticitatea semndturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimene de semnaturi, comunicate in prealabil ;

- existenta anexelor la documentele de platd ( referate aprobate de conducatorul
unitdtii);

- In cazul nerespectdrii acestora se vor inapoia documentele pentru completarea si
numai dupa ce acestea sunt completate se efectueaza plata ;

- platile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documentele sau
imputernicire , pe bazd de delegatie vizatd de conducerea unitatii, delegatie ce se va anexa la
documentul de plata.

- pentru platile facute unor persoane din afara unitdfii, se vor solicita actele de
identitate, inscriind pe documentele de plata, seria si numarul actului de identitate;

- persoanele care primesc numerarul semneaza pe documentul de platd numai cu
cerneald , creion chimic, sau pix, indicand data primirii sumei ;

- dupa efectuarea platii, casierul aplicd pe document stampila ,, achitat” indicand
data operatiei dupa care semneaza pentru confirmarea platii;



- sa aplice pe statul de plata sau celelalte documente de plata, stampila ,, achitat” sau
sd scrie mentiunea ,, depus” precum si numarul si data documentului de depunere in dreptul
numelui persoanei careia nu i s-au achitat sumele ;

- se va intocmi lista nominald a persoanelor care nu au incasat salariile sau alte
drepturi;

- se va mentiona pe statele de plata sumele platite efectiv si cele neachitate; se vor
depune la termenele prevazute la banca sumele neplatite ;

11. Nu se admite Incredintarea execitatii atributiilor altor persoane, exceptie doar in cazul
concediului de boala si de odihna cu persoane desemnate de conducerea unitatii;

12. ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea sa aiba toate anexele;

13. depune toate documentele de incasari si plati, la banca;

14. registrele de casa si chitantierele vor fi numerotate pe ultima fila cu indicatia — prezentul
registrul sau chitantier este numerotat de la nr. — la nr — snuruit si sigilat, dupa care va fi vizat
de contabilul sef;

15. sunt interzise stersaturi in registrul de casa si chitante, inregistrarile in registrul de casa se
fac in baza documentelor justificative, dupa executarea fiecarei operatii de incasare si plati;
16. zilnic la orele 15,00 se va preda registrul de casa cu documentele Inscrise la contabilul
sef, iar cand acesta lipseste, inlocuitorului sau;

17. Comunica 1n scris conducerii unitatii in 24 de ore, toate plusurile sau minusurile
constatate;

18. Va fi insotit (2) in si de la banca atunci cand situatia o impune ( depune sau ridica bani)
19. Respinge documentele de migcare a valorilor ce nu corespund realitdtii si legislatiei,
informand contabilul sef, asupra aspectului si motivul refuzului;

20. tine evidenta incasarilor si platilor la masa si regie a elevilor pe calculator;

21. depunerile de numerar in banca se efectueaza pe baza de foaie de varsamant in programul
OPFV la calculator;

22. La inceputul lucrului se va asigura in prealabil de neviolarea incuietorilor de la dulapuri si
casi. In cazul unor nereguli privind securitatea documentelor se va sesiza conducerea ;

23. De asemenea, la parasirea locului de munca se vor incuia documentele primite ;

24. Claseaza, numeroteaza si pastreaza in ordine si sigurantd documentele primite ;

25. Documentele vor fi legate corespunzator si numerotate conform instructiunilor in
vigoare.

In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obligd sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

Neandeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite
prin prezenta fisa a postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

DIRECTOR CONTABIL SEF

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar din fisa postului




	anunt post vacant casier
	fisa post casier

