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In temeiul Legii educatiei nationale nr.1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare, temeiul
contractului individual de munca Inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca
cu numarul , se incheie astazi , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:
Denumirea postului: administrator financiar
DeciZia de MUIMETET .oossenmmessssonmennssssssssisssnsnssss
Incadrarea: / norma
Compartimentul: personal didactic auxiliar
Cerintele postului:

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime invatamant:

IR 0% b RRR— , posesoare a Contractului Individual de Muncé inregistrat la Registrul
de evidenta a contractelor individuale de muncalanr....................... , ma oblig sa respect urméatoarele
unitati de competentd (atributii), sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 8 ore/zi/ 40
ore/saptdmand, reprezentind norma de bazd, corespunzitoare unei parti din salariul de baza, stabilite la
5o R ——

Program de lucru: zilnic de la 8-16, pauzd de masd de 20 minute stabilitd in functie de activitatile
planificate (art.23.1 din CCM/2019).

I. ATRIBUTII

Domeniile sunt completate cu criteriile de performanta de mai jos, cu indicatorii de performantd din
fisa de autoevaluare, aprobatd de Consiliul de Administratie la inceputul anului scolar si cu atributiile
din regulamentele scolare.

ATRIBUTII GENERALE POSTULUI

- desfasoard activitati financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare; -
angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniald;
gestioneazi, din punct de vedere financiar, intregul patrimoniu al unitdtii de invadtamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

- iIntocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de muncd aplicabile;

- informeazi periodic consiliul de administratie si consiliul profesoral cu privire la executia
bugetara,



intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in conditiile
prevazute de lege;

urmireste incadrarea stricta in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare; -
intocmeste situatiile de inchidere a exercitiului financiar-contabil,;

consemneaza in documente justificative oricare operatiune care afecteaza patrimoniul unitatii de
invidtamant si inregistreaza in evidenta contabild documentele justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

indeplineste obligatiile patrimoniale ale unititii de invatamant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

intocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

implementeaza procedurile de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti; instruirea comisiei de inventariere in
vederea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile previzute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

intocmeste darile de seama contabile si fundamenteazd necesarul de credite avand in vedere
necesitatile unitatii;

verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de platé a burselor, listele
de avans chenzinal precum si documentele privind inchirierea spatiilor;

avizeazd, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
unitatii;

intocmeste referat si-1 supune aprobdrii directorului privind componenta comisiilor de receptie
atdt pentru materiale, cit si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotdri de la buget, din
autofinantare, donatii etc.;

intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri si balanta analitica trimestrial;
asigurd si gestioneazad documentele si instrumentele financiare cu regim special;

claseaza si pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de
verificare;

intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile previdzute de
normele legale in materie;

rezolva, prin consultare cu conducerea unitdtii, toate problemele ce revin compartimentului
financiar contabil;

respectd normele de protectia muncii si de s@natate potrivit reglementarilor in vigoare;

raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigurd pastrarea
in arhiva institutiei de invitdmant, a tuturor documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate in perioada la care se refera;

raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

respectd Regulamentul Intern de Organizare si Functionare al institutiei de Invatamant, -
pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati;

intocmeste impreuna cu Compartimentul de achizitii publice, planul de achizitii; exercita atributii
si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de muncé aplicabile
sau stabilite de citre director sau de catre consiliul de administratie, in limitele legii.



ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatilor
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate
2.3. Monitorizarea activitatii
2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale
2.5. Alcatuirea de proceduri

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintérile directe

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carierd

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei
4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltérii institutionale si promovarea imaginii scolii

5.2. Asigurarea permanenti a legdturii cu reprezentan{ii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului

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

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanéatate si securitate a muncii i de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Tnvatamant

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

II. ALTE ATRIBUTII

- Obligativitatea semndrii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

- Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern de Organizare si Functionare a
unitatii.

- Respectarea regulilor, normelor si procedurilor stabilite prin acte normative si/sau acte interne
privind prevenirea si protectia in domeniul securitatii si sdnataii in munca, prevenirea si apararea
impotriva incendiilor si prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si managementul situatiilor de
urgenta.



Respectarea prevederilor din actele normative si/sau actele interne privind respectarea drepturilor
omului si a demnitifii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de acte, decizii, actiuni,
afirmatii etc. care pot sd conduci la discriminare si/sau hartuire de orice naturd — atat in relatiile
stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu elevii.

- Respectarea tuturor prevederilor previzute in legislatia generala si specifica legate de aceasta
functie. (Legea Educatiei nr.1/2011, ROFUIP, RIOF, Codul de Conduité al liceului etc.).

- Participarea la sedintele Consiliului profesoral atunci cand este invitata;

In functie de nevoile specifice ale unititii, salariatul se obliga si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unititii prin decizii interne in conditiile legii.

Evaluarea competentei profesionale se face in baza Fisei cadru de autoevaluare/evaluare
in vederea stabilirii calificativului anual conform sarcinilor specificate in fisa postului.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupad sine
sciderea corespunzitoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Lider de sindicat,

Am luat la cunostinta,

= LT 1] D T— Datas conamnmsmessmommves

Prezenta figd are atasate ca anexe responsabilititile privind respectarea normelor, procedurilor
de sanitate si securitate a muncii, de PSI/ISU. Prezenta figd a fost Intocmita in 2 (doud) exemplare, un
exemplar in documentele scolii, iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.



