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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
(ADMINISTRATOR FINANCIAR) CONTABIL SEF

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completirile
ulterioare, contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
ST O S e o ,5eincheie asthrl .............oinv , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele salariatului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR I S (contabil sef)
Decizia numire:

Numair de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi / 40 ore pe saptiméni
Pregatirea profesionala: studii superioare

Compartimentul: personal didactic auxiliar

Nivelul postului: de conducere

Conditii de lucru: 8 ore/ zi, 40 ore/sdptimana

Relatii profesionale:

Cerinte:

e Studii superioare economice, cu diploma de licents;
e Vechime in specialitatea studiilor: minim 10 ani;

e Vechime in contabilitate bugetara: minim 5 ani;

Relatii profesionale:

-ierarhice de subordonare:director, director adjunct;

-de colaborare:cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatimant:
-de reprezentare a unitdtii scolare, in limitele stabilite de seful ierarhic superior

LATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii. Analizeaza si revizuieste planul de management
(obiective specifice, activititi, actiuni);

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 ACTIVITATII:OR
2.1. ORGANIZAREA ACTIVITATII

2.1.1.Asigura implementarea si aplicarea sistemului de management integrat si control intern managerial
in conformitate cu OSGG 600/ 2018.

2.1.2.Revizuieste procedurile operationale daca este cazul;
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2.1.3.Intocmeste planul de pregatire profesionali;
2.1.4.Intocmeste raportul privind gradul de realizare a programului de pregitire profesionals;
2.1.5.Intocmeste chestionarul de autoevaluare a controlului intern managerial;
2.1.6.0rganizeaza si conduce registrelele de contabilitate;
-opereaza documentele primare/note contabile in programul informatic in vederea generarii registrelor
jurnal si cartea mare
-intocmeste registrul inventar
2.1.7.0rganizeaza si conduce contabilitatea imobilizarilor si a investitiilor:
-tine evidenta platilor/cheltuielilor de capital(opereaza in sistemul informatic platile/cheltuielile de
capital)
-intocmeste nota contabild, balanta analiticd, fisa mijlocului fix (opereaza in sistemul informatic datele/
caracteristicile mijlocului fix);
2.1.8. Organizeaza si conduce contabilitatea materialelor, inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar
-tine evidenta pltailor/cheltuielilor cu materialele si obiectele de inventar:
-intocmeste nota contabild, balanta analitica, fisa de cont (opereazi 1in sistemul informatic
platile/cheltuielile in vederea generarii NC/balanta analaitic/fisa cont
2.1.9.0rganizeaza si conduce evidenta contabild a datoriilor si a creantelor:
-intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmdrirea debitorilor si creditorilor
-opereazd NC chirii/utilitati/reglari contabile in programul informatic in vederea generarii balantei
sintetice si analitice.
-opereaza datoriile si creantele in sistemul informatic in vederea generdrii balantei sintetice si analitice.
-urmdreste datoriile si creantele
2.1.10.Contabilitatea trezoreriei:
-raspunde de conducerea evidentei contabile, a operatiunilor de casi si banca
-intocmeste, in colaborare cu compartimentul secretariat, si verifici statele de plati a salariilor,
indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical, statele de plati a burselor, situatia de plati a c/v
navetei personalului didactic, didactic auxiliar si a copiilor cu cerinte educationale speciale, calculul
sumelor prevazute prin hotdrari judecitoresti avand ca obiect acordarea unor drepturi de natura salariala
stabilite in favoarea personalului si daunelor-interese moratorii sub forma dobanzii legale pentru plata
esalonatd a sumelor prevézute in titluri executorii avand ca obiect acordarea unor drepturi salariale
-inregistreazd in sistemul national de raportare Forexebug bugetele, creditele bugetare, angajamente
bugetare, legale si platile, balantele de verificare
- opereaza in sistemul informatic prevederile bugetare
- opereaza platile in ALOP
-verificd documentele justificative in vederea efectudrii platii
-intocmeste ordinele de plata
-efectueaza controlul asupra registrului de casi
-verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de trezorerie.
2.1.11.Valorificarea rezultatului inventarierii patrimoniului:
-rdspunde de evidenta contabila a rezultatelor inventarierii
-instruieste comisia de inventariere cu privire la modul de desfisurare a inventarierii activelor si
pasivelor din patrimoniul unitatii
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- evalueaza rezultatele inventarierii patrimoniale
-inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii.
2.1.12.Intocmeste situatiile financiare conform legislatiei in vigoare si le transmite prin programul

Forexebug la ministerul finantelor publice si prin programul Indeco la Primaria Municipiului Pitesti.
2.1.13.0rganizeaza si efectueaza controlul financiar preventiv propriu:

-organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare
-raspunde de elaborarea si actualizarea cadrului metodologic de aplicare CFP

-elaboreaza normele proprii privind exercitarea activitatii de control financiar preventiv, aprobate de
catre director

-verifica existenta documentelor justificative la plata

-acordd/refuza viza de CFP

-completeaza registrul privind operatiunile prezentate la viza CFP.

2.1.14.Intocmeste proiectul de buget

2.1.15.Monitorizeaza bugetul alocat conform clasificatiei bugetare

2.1.16.Intocmeste decalaratiile fiscale D112 si D 100 si le transmite pe portalul ANAF

2.1.17.Intocmegte cererile de deschidere de credite bugetare, virdrile de credite si necesarul de credite
suplimentare.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afigeaza la avizierul unitaii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii
legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invatamint.

- raporteaza conducerii unitdfii de invatimant toate modificirile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodicd, pentru conducerea institugiei de invatimant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor implicati
direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de citre conducitorul
institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de invatimant la arhiva
unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul anual
de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directs, licitatie etc)

4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
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- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.2 Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitdtilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupd permanent de perfectionarea si imbundtatirea pregitirii profesionale, in vederea aplicarii
corecte si complete a reformei invatamantului si a promovirii imaginii scolii.

4.4 Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII
5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii:

- urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2.Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentan{ii comunititii locale privind activitatea
compartimentului:

- reprezinta unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare:

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate:

- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau stipulate,
expres, in cate normative;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre directorul unitatii.
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitatii de invitdmant.

- se documenteaz, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sinitate in munc si nu are
accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament):

6.1.1.Utilizarea unui lxmbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si demgraru altora;

6.1.2.Prezentarea la orice activitate a scolii intr-o tinutd decenta;

6.1.3.Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
6.1.4.Comportamentul la locul de munca s fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale:

6.2.1.Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

6.2.2.Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

STRADA TINERETULUI, NUMARUL 4, PITESTI, TELEFON/FAX: 0248 2572 771/ 0348 439 707
EMAIL: CONTACT(@S COALAILEU, WEB: WAW.SCOALAILEU



) MINISTERUL EDUCATIEI

%%;1 o

oo SCOALA GIMNAZIALA MIHAI EMINESCU

6.2.3.Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activititii);
6.2.4.Asumarea responsabilitatii personale in solugionarea sarcinilor ce revin;

7. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL iNVATAMANTULUI DIN
ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
7.1.Datele financiare

ILALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat sa indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

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

Director, Semndtura titularului de luare la cunostinti:

Data:

Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (doui) exemplare, unul rimanand in documentele scolii,
iar al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar
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