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FISA POSTULUI - ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncé fnregistrat in Registrul general de evident3 a salariatilor cu numarul ........, se
incheie astazi, , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele; Stratulat Dorina
Denumirea postului: Administrator financiar gef
Pozitia COR: 263111

Decizia de numire: nr....... Lo
Numdr de ore sarcini de serviciu: 40 ore/saptamana
Cerinte:

- studii: diploma de licentd

- studii specifice postului: studii economice in specialitate

- vechime: 6 ani vechime in specialitate

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; contabil sef

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR:

1.1 elaborarea/modificarea Planului anual de achiziii publice, pe baza referatelor comisiilor/compartimentelor;
1.2 implicarea in proiectarea activitatii unitatii de Tnvatamant, la nivelul serviciului financiar.

1.3 cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4 realizarea proiectarii activitatii in format electronic.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR:

2.1 gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant;

2.2 informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara:

2.3 consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitati de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

2.4 intocmirea si verificarea statelor de plata Tn colaborare cu serviciul secretariat:

2.5 valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, Tn situatiile prevazute de lege si ori de
cate ori consiliul de administratie considera necesar;

2.6 Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fatd de bugetul de stat, bugetul asigurérilor
sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

2.7 elaborarealrevizuirea si implementarea procedurilor de contabilitate;

2.8 asigurarea si gestionarea documentelor/inregistrarilor privind activitatea financiar-contabila:




2.9 intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
crdonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevézute de normele legale in materie,
2.10  gestionarea resurselor extrabugetare ale unitatii de Tnvatamant, conform normelor legale si hotérarilor

consiliului de administratie;
2.11 monitorizarea incadrarii stricte in bugetul aprobat;

3. COMUNICARE S| RELATIONARE:

3.1 transmiterea sistematica a informatiilor, in forma corecta, completa si la timp, catre entitatile interesate/
desemnate prin normele legale;

3.2 asigurarea legaturii cu compartimentele din ISJ si din cadrul autoritdtilor competente Tn solutionarea
problemelor specifice;

3.3 transmiterea, in termenul stabilit, a situatiilor solicitate de autoritatile locale cu privire la activitatea serviciului;
3.4 arhivarea documentelor produse sau intrate in cadrul serviciului;

3.5 lansarea comenzilor catre furnizori, pe SEAP si achizifie directs;

4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE:

4.1 participarea la cursuri de formare profesionald, conform planului anual de formare profesionala,
4.2 utilizarea cunostintelor dobandite la cursurile de formare Tn activitatea serviciului financiar;

4.3 participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII DE
INVATAMANT:

5.1 fundamentarea proiectului de buget, pe baza necesitafilor de dezvoltare a unitatii de Tnvatamant;

5.2 respectarea planurilor manageriale ale unitatii de invatamant;

5.3 promovarea ofertei educationale a unitatii de invatamant la nivel local/judetean/national;

5.4 respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

5.5 cunoasterea si aplicarea procedurilor privind SSM/PSI pentru toate activititile organizate in unitatea de
fnvatamant.

6. CONDUITA PROFESIONALA:
6.1 promovarea unui comportament adecvat in relatiile cu personalul si cu beneficiarii directifindirectj,
6.2 promovarea cinstei gi probitafii morale in relatiile cu personalul, clieniii si colaboratorii unitétii de invatdmant

Il. ALTE ATRIBUTII:

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:

-respectd normele, procedurile si instructiunile specifice privind SSM;

-respectd normele si procedurile si instructiunile specifice privind apdrarea impotriva incendiilor,

-participa la instruirile in domeniul SSM si PSI organizate de cadrul cu atributii SSM si PSI;

-este membru al comisiei de burse, rechizite si alte drepturi sociale;

-este membru al comisiei de selectionare a documentelor perimate;

RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea or in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. URSACHI MIHAI

L.S. Data: oo




