E Anexa nr. 5 la Mefodologia de evaluare anuald a activitéii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin
[ OMECTS nr.6143/01.11.2011

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
INSPECTORATUL SCOLAR AL JUBETULUI BAGAU

COLEGIUL TEHNIC “ GHEORGHE ASACHI “ ONESTI

FISA POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, intemeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta
a salariatilor cu numarul........... , se incheie astézi,................., prezenta fisi a postului:

Numele si prenumele STRATULAT DORINA
Specialitatea: Contabilitate si informatica de gestiune
Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

- pecizia de numire:
Incadrarea: ADMINISTRATOR FINANCIAR

Cerinte:
- studii: studii superioare
- studii specifice postului : studii superioare
- vechime ............ ani
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, contabil sef;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatimant;

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii

1.2.Implicarea inproiectarea activitatii scolii , la nivelul compartimentului financiar .
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
" 2.1.0rganizarea activitatii.
2.2.anegistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de
contabilitate si arhivare.
2.3.Monitorizarea activitatii. *°
2.4.Consilierea/Indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale
2.5. Alcdtuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicé pentru conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE



4.1 Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2 Formare profesionald §i dezvoltare in carierd.
4.3 Participarea permanenta la instruirile organizate in cadrul sistemului de invatamant.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentan{ii comunitaiii locale privind
activitatea compartimentului

5.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.3. Respectarea normelor, procedurilor de sindtate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unité{ii de invatamant.

6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice(limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUTIL

= gestioneazd voucherele de vacantd, prin:
o primirea de la unitatea emitentd, pe baza de NRCD si Proces verbal;
o predarea citre beneficiari pe baza de tabel nominal $i semnaturd de primire;
o primirea de la beneficiari a voucherelor neutilizate/necuvenite,
= intocmeste Anexele 1,3,5 pentru voucherele pe suport hértie, respectiv 2,4, 6 pentru
voucherele pe suport electronic, la HG nr.215/2009 cu modificarile si completérile
ulterioare;
= [ntocmeste Fisa de magazine a formularelor cu regim special;

Preda compartimentului financiar — contabil documentele justificative intocmite, in scopul

nregistrarii acestora in contabilitate
ACTIVITATI SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR

Respecta si urmareste circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod
cronologic si sistematic in eviden{a contabila;

Conduce evidenta analitica la materiale , obiecte de inventar, mijloace fixe, verifica lunar
stocurile din fisele de magazie pe fiecare fel de gestiunecu stocurile din balanta de
materiale;

Verifici cu evidenta contabili datele privind propunerile de scoatere din uz a unor bunuri
materiale cu respectarea normelor legale, intocmeste situatiile ce se impun si le Inainteaza
organelor ierarhice spre aprobare;

Organizeaza inventarierea valorilor materiale i banesti, instruirea personalului in vederea
efectusirii corecte a operatiunilor de inventariereanuale a patrimoniului unitatii;

Verifici listele de inventar cu evidenta contabild si stabileste eventualele diferente(plus sau
minus);

Intocmeste alimentarile de carduri pentru salarii, bani de liceu, burse profesionale,
abonamente;

fntocmeste balanta analitica trimestriald pentru obiecte de inventar,anual pentru mijloace
fixe, si lunar pentru furnituri ;materiale de curdtenie,materiale de intretinere si functionare;
Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregétirii profesionale in
vederea aplicdrii corecte a legii;

Indeplineste orice sarcind cu caracter financiar-contabil data de contabilul sef si directorul
unititii scolare ,sau stipulate expres in actele normative;

- tine evidenta nominala pe clase a abonamentelor; - centralizeaza abonamesgtele elevilor
intocmeste statele de plata ale acestora si situatiile solicitate de organele ierarhic superioare;
- intocmeste statele de plata pentru naveta cadre didactice, cu respectarea normelor in
vigoare,

- efectueaza Incasari si pliti de salarii, ajutoare de boald, burse si alte cheltuieli de personal
si materiale;



- {ine evidenta Incasérilor plafilor si registre de casd separat pentru activititile bugetului
republican, local i activitafii extrabugetare (sponsorizari, venituri proprii);

- efectueazd incasdri in numerar de la salariaii scolii si alte persoane fizice, decontri, pe
baza documentelor;

- respinge la platd actele care nu sunt intocmite corect, cu gtersituri, nu poarts viza de
control preventiv si aprobarea conducitorului unititii;

- pastreaza in casierie, de la o zi la alta, pentru efectuarea cheltuielilor marunte si urgente,
sume in numerar in limita soldului de casi stabilit de Trezorerie;

- ridicd extrase de cont de la banca, Ingrijindu-se ca acestea si aiba toate anexele;

- depune documentele de iIncasédri si plati la banca, urmireste si sesizeazd eventualele
refuzuri;

- comunicd in scris conducerii unitdtii, In 24 de ore, toate plusurile sau minusurile
constatate;

- respinge documentele de miscare a valorilor ce nu corespund realititii si legislatiei,
informénd contabilul-sef asupra aspectului si motivului refuzului;

- la Inceputul lucrului se asigurd, in prealabil, de neviolarea Incuietorilor de la dulapuri si
casd, iar in cazul semnaldrii unor nereguli privind securitatea documentelor, va sesiza
conducerea;

- de asemenea, la parésirea locului de munci se vor incuia dulapurile;

- claseazd, numeroteazd si pistreazd in ordine si siguranti documentele primite
(documentele vor fi legate corespunzitor i numerotate conform instructiunilor in vigoare);
- zilnic, preda registrul de cas, cu documentele inscrise, contabilului-gef

- In afara soldului de cas# se pot péstra in casierie, peste limita soldului de casi stabilit de
Trezorerie, timp de trei zile lucrdtoare de la ridicarea numerarului (exclusiv ziua ridicrii,
inclusiv ziua depunerii) salariile, ajutoarele de boala, gratificatii. bursele neridicate. Sumele
neachitate la termen se restituie bancii, urménd a fi eliberate ulterior la cerere, cu exceptia
celor la sfarsit de an financiar;

La depunerea documentelor de plata se verifici:

- existenfa, valabilitatea §i autenticitatea semniturii prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnaturi, comunicate in prealabil;

existenta anexelor la documentele de plati (referate aprobate de conducitorul unitagii).

In cazul nerespectarii acestora, se vor inapoia documentele pentru completare si, numai
dupa ce acestea sunt completate, se efectueazi plata.

Plafile In numerar se fac numai persoanelor indicate in documente sau imputernicite, pe
bazi de delegatie vizatd de conducerea unititii, delegatie ce se va anexa la documentul de
plata.

Pentru plafile facute unor persoane din afara unitatii, se vor solicita actele de identitate,
inscriind pe documentele de platd seria si numirul actului de identitate. Persoanele care
primesc numerarul semneaza pe documentul de plati cu cerneald, creion sau pix, indicdnd
data primirii sumei.

Dupé efectuarea platii, casierul aplici pe document stampila ,achitat, indicand data
operatiei, dupd care semneaza pentru confirmarea platii.

Pentru plata salariilor §i a altor drepturi, casierul are obligatia: sa aplice pe statul de plati
sau pe celelalte documente de platd stampila ,achitat" sau s scrie mentiunea ,,depus"
precum si numdrul si data documentului de depunere in dreptul numelui persoanei careia i
s-au achitat sumele, se va Intocmi lista nominald a persoanelor care nu au incasat salariile
sau alte drepturi.

De asemenea, se menfioneaza pe statele de platd sumele plitite efectiv si cele neachitate si
se vor depune, la termenele previzute, la bancd sumele neplatite.

Nu se admite incredintarea exercitarii atributiilor altor persoane, exceptie ficandu-se doar
in cazul concediului de boald §i odihna, cu persoane desemnate de conducerea scolii.
Registrele de casi si chitantierele vor fi numerotate pe ultima fili cu indicatia “Prezentul
registru sau chitanier este numerotat de la nr. ... la or. ...", snuruit si sigilat, dupé care va fi
vizat de contabilul-sef.



- Sunt interzise stersaturile in registrul de casa si chitante, inregistrarile in registrul de casi
se fac in baza documentelor justificative, dupd executarea fiecarei operatii de Incasari si
plati.

Zilnic, se va preda registrul de casd cu documentele Inscrise la contabilul-sef, iar cand
acesta lipseste, inlocuitorului sau.

- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invdtamant, salariatul se obliga sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

ACTIVITATII CORESPUNZATOARE ACTIVITATII DE FUNCTIONAR , ARHIVAR
- rdspunde de arhiva unitatii scolare;
- respecta nomenclatorul de arhiva;
- preia de la compartimentele unitégii scolare dosarele si le arhiveaza conform nomenclatorului;
- are obligatia de a pune la dispozitia persoanelor in drept documenteie din arhiva in
vederea eliberarii copiilor pentru dobandirea unor drepturi;
- pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate; la
restituirea acestora le verifica integritatea,
- pregateste documentele si inventarele in vederea predarii acestora la Arhivele Statului,
conform prevederilor din Legea Arhivelor;
- raspunde de inregistrarea documentelor in Registrul de intrare-iesire se de respectarea
rubricilor din nomenclator;

Rispunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupd sine diminuarea calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, stampild, semnatura) Semnitura titularului de luare la cunostinti:
Prof Ursachi Mihai 5 B p—




