Aprobata in sedinta C.A
Din ............

FISA POSTULUI
pentru PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

functia de ADMINISTRATOR FINANCIAR( CONTABIL )
AN SCOLAR .......... ORDIN 6143/2011 modificat prin ORDIN 3597/2014

> In temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a Legii nr.53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,standardul nr.I din Ordinul nr.600 din
7 mai 2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern
/managerial al entitdtilor publice modificat prin O.S.G.G.nr.200/2016

» Cu respectarea reglementarilor din Legea nr.190/2018, privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 cu privire la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date cf.Legii 544/2001

» Avand in vedere Ordinul 6143/2011 modificat prin Ordinul 3597/2014

> In temeiul contractului individual de munci, inregistrat la Registrul general de
evidenta a salariatilor cu numirul .......... , se incheie astazi, nr.inreg............ L eeieanna,
prezenta fisa a postului:

Numele §i prenumele:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR( CONTABIL )
Tncadrarea:
studii Superioare, GRAD 1, gradatia, clasa _ +
Numdr de ore sarcini de serviciu: 40 ore /saptamana;
Cerinte*:
Studii: DIPLOMA DE LICENTA
Studii specifice postului: STUDII ECONOMICE TN SPECIALITATE

Vechime in muncd:
*Studii: absolvent al invatamantului superior economic de specialitate;

Vechime: sa probeze o vechime de cel putin 4 ani in domeniu, cuprinzand toate aspectele activitatii
financiar-contabile;

Cunostinte:

- sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar-contabil;

- sd posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul financiar-
contabil;

- sd probeze o buna cunoastere a contabilitatii computerizate;
- inteligenta (gandire logicd, memorie, capacitate de analiza si sintezd);



- capacitate de organizare a activitatii serviciului,
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Atitudini:
-obiectivitate Tn aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate, spirit
de echipa (sincer, dispus la colaborare)

1. rezistenta la stres;

2. abilitati de negociere, consultanta si conciliere;

3. mentinerea unei atmosfere colegiale in relatiile de munca;

4 volum ridicat de cunostinte teoretice si practice;

5. receptivitate la solicitarile profesionale (capacitate de mobilizare personala pentru
finalizarea

ntr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
6. abilitati de coordonare, planificare si organizare;
7. flexibilitate Tn gandire;

Relatii profesionale:

lerarhice de subordonare: director, director adjunct;
De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

De reprezentare a unitatii / 1SJ Galati, Primaria Galati, Trezoreia Municipiului Galati;
l. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI( punctaj maxim 100

puncte )
1. Proiectarea activititii ( punctaj maxim 20 puncte ):

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii — 5 puncte;

1.2.Implicarea 1n proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului financiar — 5 puncte;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare — 5 puncte,

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare — 5 puncte;

2. Realizarea activititilor( punctaj maxim 30 puncte ):

2.1.0rganizarea activitatii — 5 puncte,

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de contabilitate — 5 puncte;

2.3. Monitorizarea activitatii — 5 puncte,

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale — 7
puncte;

2.5. Alcatuirea de proceduri — 8 puncte;

3. Comunicare si relationare( punctaj maxim 20 puncte )::
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului — 4 puncte;
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei— 4 puncte;
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment— 4 puncte;
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor— 4 puncte;




3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau Incredintarilor directe— 4 puncte,

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale( punctaj maxim 10

puncte ):

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale — 3 puncte;

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierda— 3 puncte,

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei — 3 puncte;

4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar— 1 puncte;

5. Contributii la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii scolii
(punctaj maxim 15 puncte ):

5.1 Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii instituionale si promovarea imaginii scolii - — 5

puncte;
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentangii comunitatii locale privind activitatera
compartimentului — 2 puncte;

5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate — 5
puncte;

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant — 3puncte;

6. Conduita profesionali( punctaj maxim 5 puncte ):

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament) — 2 puncte;

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale — 3 puncte;

II.  SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI:
Extras din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar aprobat prin Ordinul MENCS nr. 5079/31 AUGUST 2016

CAPITOLUL II
Serviciul financiar
SECTIUNEA 1
Organizare si responsabilitati
Art. 84. — (1) Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de Tnvatdmant
in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabild, intocmirea si
transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitdti cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca
aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.

1. Serviciul financiar cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti
angajati asimilati functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic ,,contabil”.

2. Serviciul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 85. — Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

3. desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

4. gestionarea, din punct de vedere financiar, a Intregului patrimoniu al unitatii de
invatdmant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de
administratie;

5. Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

6. informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

7. organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

8. consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul
unitatii de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

9. intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;




10. valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie considerd necesar;

11. intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

12. indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitétii de invatamant fata de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

13. implementarea procedurilor de contabilitate;

14. avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

15. asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

16. intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile

prevazute de

normele legale Tn materie;

17. orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina sa.

SECTIUNEA a2-a

Art. 86. — (1) Intreaga activitate financiara a unitatilor de invatimant se organizeaza si se desfasoara
cu respectarea legislatiei In vigoare.
Activitatea financiard a unitétii de invatamant se desfasoara pe baza bugetului propriu.
Raspunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.
Art. 87. — Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeazd programul
anual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.
Art. 88. — (1) Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.
(2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform
hotararii consiliului de administratie.

Atributii si responsabilitati:

1. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar — contabil

pentru asigurarea evidentierii patrimoniului precum si a tuturor cheltuielilor legale

2.Intocmeste proiectele de buget - buget local TITLUL | - ,, Cheltuieli de personal” si

TITLUL II,,Cheltuieli materiale si servicii” si bugetul din venituri proprii

2. urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei

bugetare;

3. creaza baze de date, implementeaza proceduri de contabilitate cu ajutorul
programele informatice specifice,

4. utilizeazad programele cerute de Primarie si Trezorerie,

5. Raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar — contabil
pentru asigurarea evidentierii patrimoniului precum si a tuturor cheltuielilor legale

6. iIntocmeste si executa planul de munca, in conformitate cu statul de functii,

7. urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

8. duce la indeplinirea deciziile cu privire la rdspunderea materiala,

disciplinara si administrativa a salariatilor;



9. intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara;
10. verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de componenta
stabilite de
lege;
11. verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica
incasarea chiriilor si utilitatilor;
12. intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, pe surse de finantare;
13. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv
14. intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru
materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;
15. claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele
contabile, fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabil;
16. indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul
unitafii sau prevazute expres in acte normative,
17. raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate
unitatii prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea
acestora.
18.intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;

19. Contabilizeaza si Inregistreaza extrasele de cont de la banci;

20. Contabilizeaza si inregistreaza operatiunile si documentele legate de reevaluari,

rezerve, capital si alte fonduri;
21. Contabilizeaza si inregistreaza salariile personalului;

22 Efectueazd componente ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza acestora;
23.Efectueaza inchiderea conturilor de venituri, cheltuieli, verifica si regleaza balantele de
verificare lunare;
24 Listeaza si indosariaza registrul Carte Mare, balantele, jurnalele auxiliare;
25.Completeaza lunar Registrul Jurnal pe baza jurnalelor auxiliare;
26.Utilizeaza programul "Cresterea responsabilizarii administratiei publice prin modernizarea
sistemului informatic pentru raportarea situatiilor financiare ale institutiilor publice (ForExeBug)"
27.Completeaza anual Registrul Inventar;
28.Colaboreaza la stabilirea politicilor contabile;
29.Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile;
30.Are datoria sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale studiind
legislatia Tn domeniu;
31.Duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhica.

I1l. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

- membru Comisia pentru situatii de urgentd si de apdrare impotriva incendiilor ;
- membru Comisia de securitate si sdndtae in munca



- membru Comisia pentru asigurarea securitatii in scoala
- membru Comisia sistemul informatics integrat al invatamantului din Romania
- membru Comisia pentru acordarea burselor si distribuirea rechizitelor scolare
- membru Comisia pentru intocmirea , evidenta si actualizarea/reactualizare
permanenta a
fiselor de post a angajatilor din institutie
- membru Comisia pentru cercetare disciplinara si consiliere privind abaterile
disciplinare ale personalului didactic , didactic auxiliar si nedidactic
IV. ATRIBUTII iN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA
Potrivit prevederilor Legii nr. 319 / 2006 a securitdfii si  sandtdfii in munca,
Regulamentului intern al Scolii Gimnaziale Nr. 33 Galati si Instructiunilor proprii de securitate
si sanatate in munca, tot personalul angajat din Scoala Gimnaziala Nr. 33 Galati, este obligat sa
cunoasca si sd respecte in totalitate urmatoarele norme prevazute de :

> LEGE Nr.90 din 12 iulie 1996(Republicati) Legea protectiei
muncii ~ nr.90/1996 PUBLICATA IN MONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29
ianuarie 2001:

a) sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munci;

C) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa aduca la cunostintd conducétorului locului de muncé accidentele de munca
suferite de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
il informeze de indata pe conducatorul locului de munci;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

g) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

» LEGEA nr.319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sandatdtii in muncda publicati in Monitorul

Oficial nr.646/26 iulie 2006 completatd si modificatid cu HG nr. 955/2010 :

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;
C) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;
f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;



g) sa coopereze, atat timp céat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

vvvvvv

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

» Obligatia de a-si face analizele periodic,

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in
vigoare.

Intocmit ,

Semnatura titularului de luare la cunostinta,

LIDER SINDICAL,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raimanand in documentele

scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Nota: Pentru acordarea calificativului anual activitatea desfasuratd pe parcursul anului scolar
va fi

evaluatd pe baza Raportului de autoevaluare si a Fisei de autoevaluare/evaluare
prezentate de

Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobata prin
Ordinul MECTS nr. 6143/1 noiembrie 2011 si publicata in Monitorul Oficial nr.824/22 noiembrie
2011, modificat si completat prin Ordinul MEN nr.3597/18 iunie 2014.

Conform Anexei nr. 1 din Metodologie se depune Raportul de autoevaluare si Fisa de
evaluare/autoevaluare conform graficului:

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE
EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

15 iunie — 15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ

la secretariatul unitatii.

3-10 septembrie Validareade catreconsiliulprofesoralafiselor de

autoevaluare/evaluare alepersonalului didactic si didactic auxiliar.

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluare in consiliul de administraGie




Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invagamant, hotararii
consiliului de administraGie citre toate cadrele didactice/didactice
auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald,prin

secretariatul unitatii de invatamant.

Pana la 15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestaGiilor si comunicarea n scris a rezultatelor.




