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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu
numarul se incheie astizi, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea :

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Decizia de numire: Incadrarea:

Prin concurs Cerinte:

- studii: Superioare de lungi durat:

studii specifice postului:
- vechime totala in munca:
- vechime in invatamant:
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; contabil sef
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatdmant;
- de reprezentare a unitatii scolare
1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
[LPROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.1.1 Cunoaste si respecta planurile manageriale ale scolii in vederea operationalizarii eficiente a propriei
activitati
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.2.1  Se implicd nemijlocit la proiectarea necesitafilor unitatii din punct de vedere
financiarcontabil si al dotérilor bazei logistice s1 materiale a acesteia
1.2.2  Intocmeste planurile de cheltuieli pentru burse, sume CES, bani de liceu, burse
profesionale, transport elevi si cadre didactice, in conditiile stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.



1.3.1 Studiazi permanent si aplica corect legislatia din domeniul financiar
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
1.4.1 Are abilitati de utilizare a tehnologiei informatice si le foloseste in proiectarea activititii
2.REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitatii
2.1.1 intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcdtuire si completare in vigoare;
2.1.2 Tntocme§te lunar statele de platd pentru burse, sume CES, bani de liceu, burse profesionale,
transport elevi si cadre didactice si intocmeste toate actele necesare pentru plata acestora;
2.1.3.intocme§te raportdrile specifice pentru efectuarea acestor plati catre Trezorerie;
2.1 .4.fnt0cme§te In timp util formele pentru efectuarea incasirilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare (ordine de plati) si pentru urmérirea debitorilor si creditorilor;
2.1.5 Efectueaza evidenta analitica atit pentru scoald cdt si pentru venituri extrabugetare
avand in vedere ca evidenta si fie tinuti la zi;
2.1.6 fntocmegte balante analitice atdt pentru scoald cat si pentru venituri extrabugetare
pentru: materiale - lunar, pentru obiecte de inventar - trimestrial si pentru mijloace fixe-anual ;
217 intocmeste in termen toate situatiile statistice solicitate pentru activitatea de care
raspunde;
2.1.8. Va face parte din Comisiile de evaluare si acordare a tuturor formelor de sprijin pentru elevi
: rechizite scolare, burse, sume CES, bani de liceu, burse profesionale, transport elevi si programul EURO
200, precum si in cele pentru decontare transport profesori, tichete cadou, etc;
2.1.19 fntocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal de la bugetul de stat - termen data de 4 ale

lunii urmatoare ;

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.
2.3.Monitorizarea activitatii.

2.3.1 Urmdreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind sprijinul financiar pentru
elevi: rechizite scolare, burse, sume CES, bani de liceu, burse profesionale, transport elevi si programul
EURO 200,

2.3.2 Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale facilititi financiare pentru profesori:
transport cadre didactice, tichete cadou, etc;
2.4.Consilierea/Indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori materiale.

2.4.1 Primeste, verifica, opereaza in fisele analitice obiectele de inventar la nivel de scoald pe surse de
finantare;

2.4.2 Realizeazi punctajul periodic privind inventarierea valorilor materiale

2.5.Alcétuirea de proceduri.



2.5.1 Propune proceduri operationale pentru operatiile financiar - contabile de care se ocupd si [e aduce
la cunostinta sefului de compartiment in vederea aprobarii
3.COMUNICARE §1 RELATIONARE
3.1,,Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.1.1 Organizeazi circuitul documentelor contabile pentru operatiile de care raspunde;
3.1.2 fntocmeste raportdrile statistice ale compartimentului contabilitate;
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.2.1 Intocmeste toate raportarile solicitate de conducerea scolii
3.3,Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1  Duce la indeplinire deciziile cu privire la sprijinul financiar pentru elevi: rechizite
scolare, burse, sume CES, bani de liceu, burse profesionale, transport elevi si programul EURO
200, etc;
3.3.2 Duce la indeplinire deciziile cu privire la sprijinul legale facilitati financiare pentru
profesori: transport cadre didactice, tichete cadou, etc;
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1 Claseaza si pastreazi actele justificative de cheltuieli documente contabile, fise balante de
verificare, state etc., pentru bugetul local , de stat , extrabugetare si programe de finantare
3.5.Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.
3.5.1 Colaboreazi cu administratorul de patrimoniu privind organizarea licitatiilor sau incredintarilor
directe.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI $1 AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.1.1 Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald proprie .
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.2.1 Capacitatea de integrare in sistemul de formare prin participarea la cursuri de specialitate,etc.

4.2.2 Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de functionalitate

adecvati.

4.2.3 Capacitatea de a integra In sistemul de cunostinte existent a cunostintelor achizitionate prin studiul
individual;
4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.3.1 Colaborarea cu personalul din compartiment si din scoala privind managementul carierei.

4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

4.4.1 Participa ori de cate ori este nevoie la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5. 1.Planificarea bugetara prin prisma dezvoltirii institutionale $1 promovarea imaginii scolii.

5.1.1 Colaboreazi cu administratorul de patrimoniu privind intocmirea planului anual de achizitii in

acord cu planul de dezvoltare institutionala



5.0.Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.

5.2.1 Intocmegte si redacteazi pe calculator toatd corespondenta serviciului contabilitate;

5.2.2 Transmite in termenul stabilit situatiile solicitate de catre Consiliul local si IS] Bréila si comunica
cu aceste institutii cu privire la toate operatiunile de plati cétre elevi si transport cadre didactice;
5.3.Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.3.1 Tine evidenta sumelor aferente diferitelor forme de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii
in conditii [egale;

5.3.2 Ajuta la centralizarea listelor de inventar anuale ale patrimoniului
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

5.4.1 Respecti programul de lucru si prevederile RI

5.4.2 Respectd normele de sanatate si securitate in munca din unitate, PSI, ISU.

5.4.3 La inceputul programului de lucru se asigura de neviolarea incuietorilor de la dulapuri, si sesiza
conducerea in cazul semnaldrii unor nereguli

5.4.4 Asigura documentele prin incuierea dulapurilor la parasirea locului de munca;

5.4.5 Semneaza zilnic condica de prezenta ;

11. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini

repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupd sine diminuarea

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

(nume, semnaturd, stampild)
MO = DA -

Semndtura titularului de luare la cunostinta:



