SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generala de Administrare a Unitifilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
B-dul Metalurgiei Nr. 12-18, Grand Arena, Et. I, Sector 4, Bucuregti
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

1. Conditii de participare la concurs

ANUNT
pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioada determinati si nedeterminati

—

Denumire ¥s3 Tip perioada
S Conditii siss e
; functie ¢ Conditii de studii /
Nr. v : Nivelul " minime de g o2 : :
Compartiment 5 contractuala .= | Specializiri / Perfectionari
crt. studiilor o vechime in 5 5
scoasd la / Experienta necesari
munca
concurs
1 Biroul Dezvoltare si Superioare | Consilier, grad | 10 ani Studii superioare, absolvite | Nedeterminata
Urmarire Contracte profesional 1A cu diploma de licenta J e
7 Biroul Buget. Superioare | Consilier, grad | 10 ani Studii superioare, absolvite | Determinati — | an
Financiar-Contabilitate profesional IA cu diploma de licenta
Biroul Resurse Umane : Consilier, grad ; Studii superioare, absolvite | Determinata — | an
3 R Superioare LA 10 ani R R o
si Control Intern profesional IA cu diploma de licenta

2. Conditii de desfisurare a concursului:

- selectia dosarelor: 16.06.2021

- proba scrisa in data de 24.06.2021, ora 10.00
- proba interviu in data de 29.06.2021, ora 10.00

Proba interviu va putea fi sustinuta doar de acei cand

din 100, in cazul posturilor contractuale de executie.

idafi care au obtinut la proba scrisd un punctaj de minimum 50 de puncte
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Dosarele pentru inscriere la concurs vor putea fi depuse in perioada 02.06.2021-16.06.2021 la sediul Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de invatamant si de Sport Sector 4, Bulevardul Metalurgiei nr. 12-18, Mall Grand Arena, etaj 1,
Sector 4. in zilele lucratoare. de luni pand joi intre orele 9:00 — 16:30 si vinerea intre orele 9:00 — 13:30 si trebuie sa contind, in
mod obligatoriu. urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs, se va procura de la secretariatul comisiei de concurs si va fi completata pe loc:

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz:

¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor §i ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari, precum §i
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeveriniele care atestd vechimea in munca, in meserie §i/sau in specialitatea studiilor, in
copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere i nu are antecedente penale care sa-l faca incompatibil cu functia
pentru care candideaza:

f) adeverinia medicala care si ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate: (Adeverinta care atesti starea
de sanatate contine. in clar, numirul, data. numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii)

g) curriculum vitac — model comun european;

i) mentiunea in alegerea tipului de contract pentru care se depune dosarul (functie. compartiment, perioadi determinatd sau
nedeterminati)

Copiile actelor enumerate mai sus se prezintd insofite de documentele originale, in vederea certificérii pentru conformitate cu
originalul de citre secretariatul comisiei de concurs.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul D.G.A.U.LS S4, persoana de contact Lupu Anca, e-mail: officef@dgauis.ro. telefon: 0786
883 180.



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitatilor de fnvﬁ[amﬁnt si de Sport SECTOR 4
B-dul Metalurgiei Nr. 12-18, Grand Arena. Ft. I, Sector 4, Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

Bibliografie

Nr.
crt.

Compartimentul

Bibliografia

I

Biroul Buget, Financiar-
Contabilitate

| Codul fiscal 2015, cu toate modificarile si adaugirile ulterioare. ) ‘J

Codul administrativ din 03.07.2019

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Lege nr. 82/1991 a Contabilitatii

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale

Ordonanta de urgenta nr. 102/2011 pentru modificarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale

Ordinul 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
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institugiile publice i instructiunile de aplicare a acestuia

Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv

Ordinul nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea
$i utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobati cu modificari
prin Legea nr. 201/2003

Hotardrea nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor §i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de pliti in avans din
fonduri publice

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile
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Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i
capitalurilor proprii

Ordinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invataméntul preuniversitar de stat

Hotardrea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invafamant
preuniversitar

o

Biroul Dezvoltare si Urmérire
Contracte

Codul administrativ din 03.07.2019

L.egea educatiei nationale nr. 1/2011

iegea nr. 98/2016 privind achizifiile publice

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii
legea nr. 101/2016 privind remediile i cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica. a contractelor sectoriale §i a contracielor de
concesiune de luerdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea i
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

Hotardrea nr. 395/2016 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

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea. ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i
capitalurilor proprii

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitaii de solutionare a
petitiilor

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

Hotararea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
B-dul Metalurgiei Nr. 12-18, Grand Arena, Et.]. Sector 4. Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office/@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar

Biroul Resurse Umane si Control
intern

Codul administrativ din 03.07.2019

Legea educatiei nationale Nr, 1/201 |

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea §i supravegherea prin misiuni de indrumare metodologici a
stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
entitatile publice

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventive

Constitutia Romaniei (republicati in 2003)

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale
Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sanititii in munca

Hotardrea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitdtii si sanatatii in munca nr. 319/2006

Hotardrea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor 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 53/2003 - Codul Muncii Republicat

'):‘ <V
3 X { L
GEN]

v T

8 s [ .




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport SECTOR 4
B-dul Metalurgiei Nr. 12-18, Grand Arena, Et. 1, Sector 4, Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

FISA DE POST ANEXA ANUNT nr. /.[6./ :
pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioadd determinati/nedeterminati

Consilier (grad profesional: 1A)

Biroul Dezvoltare si Urmirire Contracte
Relatii ierarhice
Subordonare: Sef Birou, Biroul Dezvoltare si Urmirire Contracte

Atributiile postului sunt urmitoarele:
1. Primeste si analizeaza referatele de necesitate aprobate in vederea achizitiondrii in functie de necesitate ( produse/servicii, lucrari/

investitii, etc.) derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4:

13

Primeste caietele de sarcini/temele de proiectare intocmite de catre birourile care solicitd achizifia publica.

)

Stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul secundar de credite criteriile de calificare si selectie a ofertantilor cu toate

semnaturile si rubricile completate.

4. intocmeste nota justificativa privind modalitatea de realizare a achizitiei in care evidentiaza pe baza informatiilor din Referatul de

necesitate. valoarea estimatd, tipul de achizitie (online/offline). valoarea achizitionata anterior la nivel de Cod CPV, codul CPV.

5. Este responsabil pentru elaborarea. inaintarea spre semnare si puncrea la dispozitic potentialilor ofertanti a documentatiilor de

atribuire.

6. Elaboreaza invitatii sau anunturi de participare previzute de legislatie in vigoare privind achizitiile publice.
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7. Transmite in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de atribuire.

8. Transmite in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatiei/anuntului de participare.

9. Transmiterea spre publicare a anunturilor de participare citre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, daca este cazul.
10. Participa la negocierea clauzelor contractuale daca este cazul,

11. Primirea i solutionarea, in scris. in termenul previzut de Legislatia specifica, a solicitérilor de clarificare la documentatia de atribuire

sosite din partea potentialilor ofertanti.
12. Publicare in SEAP a eratelor la invitatiile/anunturile de participare.

13. Publicare in SEAP a rispunsurilor la solicitdrile de clarificare primite de la operatorii economici si a rispunsului la acestea , fard a

dezvalui identitatea solicitantilor.
14. Primirea ofertelor depuse si pastrarea pand la data §i ora stabilita pentru deschiderea acestora de citre Comisia de evaluare.

I5. Participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora previzuta in invitatiile/anunturile de

participare publicate i, dupi caz, a altor documente care insotesc oferta.

16. In calitate de presedinte/ membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege si prin documentatia

de atribuire.
17. Redacteazii procesele verbale ale sedintelor de evaluare.
18. Redacteazi adresele privind comunicarea rezultatului procedurii si asigurd publicarea acestora.

19. Redacteazi rapoartele de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice.



SECTORUL 4 AL. MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invitamant §i de Sport SECTOR 4
B-dul Metalurgiei Nr. 12-18, Grand Arena. Ft.1. Sector 4, Bucuresti
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

20. Asigurd publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale.
21. Intocmeste adresele pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii castigatori si necastigatori.

22. la masuri, din propria inifiativi sau la sesizarea oricarui factor interesat, pentru desfisurarea in bune conditii a procedurilor de achizitii

publice.

23. Este responsabil pentru alegerea procedurii de achizitie publicd in functie de valoarea estimati. aprobatd prin referatele de necesitate

$i oportunitate.

24. Intocmeste documentatia de atribuire (fise de date. formulare), exclusiv documentatia tehnica pe baza referatelor de necesitate primite

de la birourile din cadrul entitatii.
25. Initiazé consultarea de piata si intocmeste rezultatul acesteia.
26. Informeaza furnizorii i urmareste solutionarea neconformitatilor aparute la derularea contractelor:

27. Mentine legatura cu partenerii din cadrul proiectului si urmareste respectarea obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de

parteneriat incheiate;
28. Supervizeaza planurile de activitate in cadrul proiectului §i asiguri resursele necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;
29. Evalueazi in timp real impactul proiectului si il transmite conducerii;

30. Participa la comisiile de licitatie avind ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a spaiilor aflate in administrare sa precum si la

predarea - primirea spatiilor inchiriate;
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31. intocmeste dosarele achizitiilor publice in sarcina Directici Generale de Administrare a Unitétilor de Invatamént si de Sport Sector
4, conform legii achizitiilor publice in vigoare i asigurd derularea procedurilor de achizitie cu respectarea principiilor ce guverneaza
achizitiile publice: libera concurentd, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea. potrivit

legislatiei in vigoare;
32. Inregistreazi contractele de achizitii in registrul unic si urmareste derularea lor.
33. Asigurd gestiunea dosarelor de Achizitii.

34. intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care procedura de atribuire este

contestata.
35. Intocmeste lista de investitii (ori de cate ori este nevoie).

36. Intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare, in colaborare cu Biroul Administrativ.

precum si cu Biroul Buget, Financiar — Contabilitate,
37. Urmireste realizarea obiectivelor de investitii si reparatii cuprinse in lista de investifii;
38. Urmareste executia lucririlor §i respectarea termenelor contractuale (stadii de realizare/ grafice de executic:)

39. Se asigurd ci derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unitdtile de inviitimant se realizeaza in conformitate cu legislatia in

vigoare:
40. Verifica si intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislatiei in vigoare.

41. Monitorizeaza lucrdrile urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucrérilor.

9
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42. Poate face parte din comisiile de receptie la terminarea lucririlor si receptic finald, pentru lucriirile de investitii si reparatii. receplie

ce va fi efectuata cantitativ si calitativ;

43. Asigura corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile de clarificiri referitoare atat la

Documentatia de atribuire, cat si la ofertele depuse;

44, Se asigurd de existenta proceselor verbale de receptie  (semnate. stampilate, asigurate  Conforme) aferente fiecirei

livrari/prestari/executdri, in vederea verificarii cantitatilor de produse livrate/lucriri executate/servicii prestate in urma notei de comanda:
45. Avizeaza facturile corespunziioare situatiilor de piata prin formula “bun de plaa",

46. Poate participa la activitatea de inventariere a elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de administrator a Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 asupra cladirilor in care isi desfisoard activitatea unitatile de

invatimant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care acestea sunt amplasate:
47. Poate participa la inventarierea anuala precum si la oricare inventariere pe care situatiile o impun;

48. Poate participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate
pentru scoaterea din folosinfa precum §i in comisiile responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma
dezmembrérilor in Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invitamant si de Sport Sector 4 si unitatile de invaamant aflate in

administrarea Directici Generale de Administrare a Unitatilor de Invagamant si de Sport Sector 4;
49. Redacteazi comenzile si alte documente contractuale:

50. Poarta corespondenta interna §i externa (telefon. mail, fax) cu furnizorii de produse din domeniile principale si secundare, urmarirea

indeplinirii clauzelor contractuale previzute in contracte:

{0
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51. Raspunde la sesiziri pe probleme specifice biroului:

52. Colaboreaza, pentru buna desfasurare a activitdtii cu Primaria Sector 4, Prefectura Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd, ministere, serviciile de utilitdti publice, unitdfile de invafamant aflate in administrarea Directiei Generale de

Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;

53. Colaboreaza cu toate structurilor Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 pentru

desfasurarea activitatii in cele mai bune conditii;
54. Arhiveazi conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de achizitii.
55. La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate;

56. Exercita gi alte atributii stabilite de citre Seful direct sau Directorul General respectind prevederile legale in vigoare,

/7
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Consilier (grad profesional: TA)
Biroul Resure Umane si Control Intern
Relatii ierarhice

Subordonare: Sef Birou, Biroul Resure Umane si Control Intern

Atributiile postului sunt urmitoarele:

I. Asigura asisten@/consiliere la solicitarca unitatilor de invagimant din sector, in rezolvarea problemelor specifice aparute in domeniul
controlului intern;

2. Colaboreazi cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 pentru
desfiisurarea activitatii in cele mai bune conditii:

3. Flaboreaza si implementeaza politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial;

4. indruma metodologic. coordoneaza si supravegheza respectarea cad rului normativ si exactitatea raportirilor privind implementarea
sistemului de control intern/managerial;

5. Elaboreaza si actualizeaza ROF-ului pentru desfasurarea activitdfii Echipei de gestionare a riscurilor;

6. Flaboreaza si actualizeazi procedurile formalizate. respectiv procedurile de sistem si procedurile operationale specifice domeniului
de activitate:

7. Analizeaza §i centralizeazd situatiile privind stadiul implementdrii sistemului de control intern/managerial primite de la structurile
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 si elaboreaza Raportul asupra sistemului de control
intern/managerial;

8. Asigurd desfasurarea activitatii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd si/sau dezvoltarii sistemului de

control intern/managerial, constituitd la nivelul Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant si de Sport Sector 4:

te.
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9. Asigurd desfisurarea activititii Echi pei de gestionare a riscurilor, constituita la nivelul Directiei Generale de Administrare a Unitétilor
de Invaamant si de Sport Sector 4:

10. Elaboreaza procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei Generale de Administrare a Unitdtilor de Invitamant si de
Sport Sector 4;

I'l. Participd la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externa:

12. Asigurd interpretarea unitard a reglementirilor legale prin elaborarea de réspunsuri la solicitari de puncte de vedere, scrisori. adrese,
sesizari si petifii inregistrate in cadrul institutiei.

13. Colaboreaza cu organisme si organizaii nationale i internationale din {arile membre UE. in curs de aderare sau din alte téri in
domeniul sistemului de control intern;

14. Raspunde la sesizari pe probleme specifice biroului;

I5. Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la coneurs a posturilor vacante din cadrul aparatului propriu, conform prevederilor
legale;

16. Poate dobindi calitatea de secretar a comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucririle privind
incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu
prevederile legale:;

I7. Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfagurare a activitdtii institutiei:

I8. Asigurd punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice biroului;

19. Urmareste implementarea in unitaile de invatimant preuniversitar a proiectelor Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de

Invatimant si de Sport Sector 4 propuse si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;
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Consilier (grad profesional: 1A)
Biroul Buget, Financiar-Contabilitate
Relatii ierarhice

Subordonare: Sef Birou, Biroul Buget, Financiar-Contabilitate

Atributiile postului sunt urmitoarele:

1. intocmeste proiectul de buget pentru anul urmétor pe baza fundamentérilor primite si rectificarile de buget pentru anul in curs pentru activitatea
proprie:

2, Centralizeaza propunerile de buget pe anul urmiitor., ¢t i rectificarile solicitate de unitatile de invaimant, conform legii:

35 La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie

si 65.02 - unititi de invatimant derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 (pe forme de invajamant si
pe surse de finantarc):

4, Urmiireste incadrarea in fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere §i pand la finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02 -
activitatea proprie si 65.02 —unitati de invamant derulate prin Directia Generali de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 (pe forme
de inviitimant si pe surse de finantare);

5. Intocmeste si prezinta situatia utilizirii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de credite principal i secundar;

6. Colaboreazi cu toate structurile din cadrul Directici Generale de Administrare a Unitétilor de Invatamant si de Sport Sector 4 pentru desfisurarea
activitagii in cele mai bune conditii.

i Analizeazi si centralizeaza necesarul de finantare atdt de la Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invétimant si de Sport Sector 4,
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¢iit §i de la unitatile aflate in administrare si le transmite catre Priméria Sectorului 4 in vederea deschiderii de finantare;

8. Intocmeste ordine de plati pentru Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invazimant si de Sport Sector 4 si dispozitii bugetare pentru
unitatile de invatamant:

9. Urmareste si aplica in colaborare cu celelalte structuri ale Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invitimant si de Sport Sector 4,
prevederile legale privind angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directici Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport
Sector 4 pentru cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie. 65.02 - unita{i de invatamant derulate prin Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 (pe forme de invatimant $i pe surse de finan{are);

10.  Respectd planul de conturi general, modelele registrelor i formularelor comune pe economie privind activitatea contabild §i normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invéitimant si de Sport Sector 4;

11.  Intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele §i rapoartele explicative pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitétilor de Invatimant si de Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unitd{i de invag@mant derulate prin Directia
Generala de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 ) si asigurd transmiterea acestora la Primdria Sector 4;

12.  Efectueaza inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale:

13.  Organizeaza evidenta de gestiune;

14, Organizeazi in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetica si analiticd a platilor de casa si cheltuielilor efective
potrivit clasificrii bugetare i bugetului aprobat;

15.  Urmireste ca inregistrarea cheltuielilor si platilor sa se faca pe baza documentelor justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in
vigoare;

16.  Raporteazi lunar, trimestrial §i anual executia bugetard;

17.  intocmeste note de receptie §i constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative
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prezentate;

18.  Intocmeste fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare si elibereaza. pe baza bonurilor de consum pentru materialele consumabile
§i, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe:

19.  Raspunde de scoaterea din functiune, transmiterea fiird plata. valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

20.  Lasolicitarea organclor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate;

21, Tine evidenta stampilelor §i realizeaza scoaterea din uz a acestora:

22, Tine evidenta bunurilor materiale aflate in magazia institutiei;

3

Intocmeste planul anval de investitii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrarc, in colaborare cu Biroul Adminisirativ, precum si cu
Biroul Dezvoltare si Urmarire Contracte:

24.  Participd in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea §i valorificarca obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea
din folosinta precum gi in comisiile responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in Directia Generala de
Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 5i unitatile de invatamant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor
de Invatamant si de Sport Sector 4;

25.  Raspunde la sesizari pe probleme specifice biroului;

26.  Se asiguri de existenta proceselor verbale de receptic aferente fiecirei livriri/prestiri/executdri, in vederea verificirii cantitajilor de produse
livrate/lucriri executate/servicii, prestate in urma notei de comanda.

27.  Exercita si alte atributii stabilite de cétre Seful direct, Sefii ierarhici superiori sau Directorul General respectand prevederile legale in vigoare.
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