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ALLASHIRDETES

A Csikszeredai Bolcs6de versenyvizsgat hirdet 2022. szeptember 12-én a kovetkez6
munkaszerzddéses allas betoltésére (meghatarozatlan idére):

e tanacsado - |A szakmai fokozat —, konyveld, a Gazdasagi es kozbeszerzési osztalyra,
o tandcsado — |A szakmai fokozat —, titkar a Titkarsag és Human eré6forras osztalyra.

Részvételi feltételek (tandcsadd |A a Gazdasagi es kozbeszerzési osztalyra):

e hosszu tavu fels6foku végzettség zarovizsgaval gazdasagi szakteriileten;
e 6 évés 6 honap szakmai tapasztalat.

Részvételi feltételek (tanacsadd IA a Titkdrsdg és human eréforras osztalyra):

e hosszu tavu fels6foku végzettség zarovizsgaval;
e b6 évés 6 honap szakmai tapasztalat;
e human eréforras tanfolyam elvégzésének igazolasa.

A beiratkozashoz sziikséges iratok:

« személyazonossagiigazolvany (eredeti és masolat);

e beiratkozasi kérvény;

o oOnéletrajz ( altaldnos eurdpai modell Europass, minden oldala alarva és datumozva);
o végzettséget igazold dokumentumok (eredeti és masolat);

« munkakdnyv (eredeti és masolat);

e igazolas a 2011-es év utan ledolgozott évekrdl,

« csalddorvosiigazolas (6 honapnal nem régebbi);

« erkolcsi bizonyitvany.

Az irdsbeli vizsga idépontja: 2022. szeptember 12., 10 6ra
Az interju id6pontja: 2022. szeptember 16., 13 éra.

Az iratcsomd benyujtasanak hatarideje: a meghirdetéstél szamitva 10 nap (2022. szeptember 1., 12 éra).
Bévebb felvildgositas a Csikszeredai Bolcs6dék székhelyén (Var tér 1. szam, 139-es iroda), a 0735 209
470-es telefonszdmon vagy a koverkatalin@szereda.ro e-mail cimen igényelheté.
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Constitutia Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 538-543 si art. 549-562 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare legale, cu modificarile si comletarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F.P nr. 1917/2005, pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutii publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotarare nr. 566 din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare
a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare

Tandacsado - IA szakmai fokozat —, titkar a Titkarsag és Human eréforras osztalyra

1.
2.

Constitutia Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 538-543 si art. 549-562 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

REGULAMENT-CADRU din 23 martie 2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice aprobat prin Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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8. Hotarare nr. 566 din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare
a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Legeanr.1din 5ianuarie 2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare

TEMATIKA / TEMATICA

Tanacsado - IA szakmai fokozat —, konyvel6 a Gazdasagi es kozbeszerzési osztalyra

1. Drepturile, libertaile si indatorile fundametale ale omului si institutiile fundamentale ale statului,
potrivit Constitutiei Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si raspunderea
acestuia potrivit Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Principiile si dispozitiile privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
potrivit Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Conceptele de baza, principiile si dispozitiile privind egalitate de sanse si de tratament intre femei
si barbati domeniul muncii, egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie, la sanatate, la cultura si la informare potrivit Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Contractul individual de munca, Timpul de munca si timpul de odihna, Salarizarea, Formarea
profesionala, Conflictele de munca, Inspectia Muncii,potrivit Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii. nr. 273/2006
privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul 0.M.F.P. nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare legale, cu modificarile si comletarile ulterioare;

8. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii nr. 82/1991 a
contabilitatii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Reglementari privind Infiintarea si acreditarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolara,
Resursa umana angajata n unitatile de educatie timpurie anteprescolara, Relatia cu parintii si
comunitatea, Finantarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolara potrivit Hotararii nr. 566
din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a
altor unitati de educatie timpurie anteprescolara cu modificarile si completarile ulterioare;
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10. Reglementari privind: Educatia anteprescolard, invdtdmantul pentru persoanele apartinand

minoritatilor nationale, Reteaua scolara, Resursa umana, Finantarea si baza materiala a
fnvatamantului preuniversitar potrivit Legii nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale cu
modificarile si completarile ulterioare.

Tanacsado - IA szakmai fokozat —, titkar a Titkarsag és Human eréforras osztalyra

1.

Drepturile, libertatile siindatorire fundamentale ale omului si institutiile fundamentale ale statului,
potrivit Constitutiei Romaniei republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Prevederi generale aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica, precum si raspunderea
acestuia potrivit Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Principiile si dispozitiile privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
potrivit Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Conceptele de baza, principiile si dispozitiile privind egalitate de sanse si de tratament intre femei
si barbati domeniul muncii, egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie, la sanatate, la cultura si la informare potrivit Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor
de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar, ANEXA nr. |: FAMILIA OCUPATIONALA
DE FUNCTII BUGETARE "INVATAMANT"din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul
contractual, Desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale asa cum prevede in REGULAMENT-CADRU din 23 martie
2011 privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
aprobat prin Hotarare nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Contractul individual de munca, Timpul de munca si timpul de odihna, Salarizarea, Formarea
profesionala, Conflictele de munca, Inspectia Muncii,potrivit Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementari privind infiintarea si acreditarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolar3,
Resursa umana angajata n unitatile de educatie timpurie anteprescolara, Relatia cu parintii si
comunitatea, Finantarea unitatilor de educatie timpurie anteprescolara potrivit Hotararii nr. 566
din 28 aprilie 2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a
altor unitati de educatie timpurie anteprescolara cu modificarile si completarile ulterioare;
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Reglementari privind: Educatia anteprescolara, invatamantul pentru persoanele apartinand
minoritatilor nationale, Reteaua scolara, Resursa umana, Finantarea si baza materiala a
fnvatamantului preuniversitar potrivit Legii nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale cu
modificarile si completarile ulterioare.

MUNKAKORI LEIRAS / ATRIBUTIILE POSTULUI

Tanacsado - IA szakmai fokozat —, konyvel6 a Gazdasagi es kozbeszerzési osztalyra
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Iintocmeste, la termenele prevazute de lege a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli (BVC),
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.
Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Crese Miercurea Ciuc cu
privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor;

Urmareste periodic realizarea bugetului de venituri si cheltuieli, stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea
disciplinei financiare;

Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului Crese Miercurea-Ciuc , de modificarea
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, si repartizare pe trimestre;

Verifica in permanenta legalitate, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul
Crese Miercurea-Ciuc;

Urmareste sa se respecte procedurile privind parcurgerea celor 4 faze al executiei bugetare a
cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum sa
organizeze, sa conduca tinerea evidentelor si sa raporteze angajamentele bugetare si legale;
Respecta regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale
referitoare la activitatea aferente postului.

Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea.

Arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau la ajungerea la
termen, dupa caz, in conditii legii;

Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate de
lege, in termenele fixate acestora;

intocmeste si prezintd raporturi si informari privind problemele legate de activitatea sa sefului
superior;

Semneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de servici si raspunde material, civil,
administrativ sau penal prin semnatura pentru legalitatea si verificarea celor cuprinse in actele
emise propriu sau in numele Crese Miercurea Ciuc;

Intocmeste si inainteazd superiorului ierarhic, situatiile cu privire la evolutia veniturilor si
cheltuielilor;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor emis de catre Consiliul Local
Municipal, respectiv deciziile directorului.

Elaboreaza procedurile operationale si actualizarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
Urmareste modificarile legislative in domeniul in care exercita activitatea , informand conducerea
institutiei despre aceste noutati;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Cunoaste si respecta prevederile Codului etic al institutiei;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru rezolvarea problemelor comune;

Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul institutiei, care nu sunt
destinate publicatii in mass-media;

Sesizeaza conducerea Cresei Miercurea Ciuc de orice incalcare a legii si propune masuri de intrare
in legalitate sau alte masuri legale necesare ce se impun.

Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal dupa caz, in conditiile legii, pentru
neindeplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite.

indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau insarcinari ce pot aparea pe parcurs, primite in
scris de la sefii ierarhici superiori.

intocmeste lunar, sau ori de cate ori este necesar in form& scrisd si pe suport informatic
documentele si declaratiile catre ANAF si Trezorerie.

Tandacsado - IA szakmai fokozat —, titkar a Titkarsag és Human eréforras osztalyra

1.

No ok

Yo ®

10.

11

15

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

intocmeste la propunerea directorului Cresei, organigrama si statul de functii ale Crese Miercurea
Ciuc, sustinute de raport de specialitate care le propune spre aprobare Consiliului Local pe baza
de hotarari;

Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

Implementeaza cu ajutorul programului adecvat, toate miscarile de personal lunar, precum si
modificarile de salarii pe baza statului de personal;

intocmeste pontajele lunar al Crese Miercurea Ciuc;

intocmeste dosarele de pensionare ale salariatilor;

Intocmeste cu sprijinul directorului programarea anuala a concediilor de odihn§;

Tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor pe baza notelor de plecare in concediu si le
deconteaza lunar;

Tine evidenta si deconteaza concediile de boala ale celor in cauza;

Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munca a salariatilor in vederea acordarii transelor
de vechime in munca;

Conduce registrul de evidenta a orelor suplimentare realizate peste durata normala a timpului de
lucru, pe care le deconteaza pe baza de pontaje lunare semnate de directorul Crese Miercurea
Ciuc;

. Intocmeste anual fisele fiscale F1 si F2;
12.
13.
14.

intocmeste lunar, in forma scrisa si pe suport informatic declaratia 112
Ordonanteaza si calculeaza lunar statele de plata a salariatilor.
Ordonanteaza facturile privind pregatire profesionala a salariatilor;

. Intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal, precum si fondul de salarii;
16.

Modifica lunar statele de personal in raport de miscarea de personal, acordarea de salarii de
merit, grade si trepte profesionale, transe de vechime, indexari, etc;

Se ingrijeste de dosarele pastrate in cadrul Cresei pe care le indosariaza pe probleme, creind
unitati arhivistice;

Intocmeste si completeaza, face rectificari si operare in dosarele personale;

intocmeste cu sprijinul directorului Cresei rapoartelor de evaluare, pentru salariati;
Monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de conduita in cadrul institutiei;

intocmeste rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre salariati;
Organizeaza examene si concursuri pentru posturile vacante din cadrul Cresei Miercurea Ciuc;
Rezolva solutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Consilierea parintilor pentru rezolvarea problemelor cu care se confrunta in ceea ce priveste
educatia copilului, dezvoltarea psihologica a acestuia, precum si pentru probleme de ordin medical
si/sau social;

Tine legatura cu parintii copiilor privind informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului, pe
care personalul le poate furniza, in functie de evolutia copilului,

Comunicarea parintiilor regulamentului intern privind respectarea regulamentul propriu de
organizare si functionare al unitatii de educatie timpurie anteprescolara de catre parinti;
incaseaza contributia lunard de hrana pentru copiii inscrisi, potrivit prevederilor prezentei
metodologii.

Tine evidenta dosarelor personale ale copiilor depuse de catre parinti si le inregistreaza in
registrul de evidenta a copiilor.

Colaboreaza cu directorul Cresei cu priviere la inscrieri a copiilor in grupe la Crese Miercurea Ciuc.
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