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FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR F INANCIAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011. temeiul contractului individual de
muncd inregistrat in Registrul de evidena a contractelor individuale de munci cu numarul 86,
se incheie astazi, . prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: Contabilitate

Denumirea postului: Administrator financiar

incadrarea: Administrator financiar |

Cerinte:

- studii: —S

- studii specifice postului:Superioare in Domeniul Economic

Relatii profesionale:
- ferarhice de subordonare: director, sef de compartiment
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar. personalul unitatii de tnvatamant:
- de reprezentare a unitatii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
LPROIECTAREA ACTIVITATILOR

I.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitaii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.
1.3.Cunoasterea si aplicarea leagislaiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii.
2:2. inrcgistrarea si prelucrarea informatici periodicd a datelor in programele de
contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii.
2.4. Consilierea /indrumarea st controlul periodic al personalului care gestioncaza
valori materiale.
2.5. Alcatuirea de proceduri.

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SIDEZVOLTARE PERSONAILA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
4.2. Formare profesionali si dezvoltare in cariers.
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4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful icrarhic 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 sinitate $i securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

Activitatile de bazi se concretizeazi in:

* Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.
Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara
in conditiile

o si termenele prevazut, dupa cum urmeazi: anexa | “Bilany™:

o anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial™:

© anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie™:

o anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie™:

© anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri™:

o anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutici publice — Cheltuieli™:

© anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli™;

© anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli™;

© anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitétilor
finanfate integral sau partial din venituri

o proprii (de subordonare locald) — Venituri™; anexa 11 “Contul de execufie a
bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din
venituri

o proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli™; anexa 12 “Contul de executic a
bugetului local — Venituri™;

o anexa 13 “Contul de executie a bugetului local ~ Cheltuicli™

© anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciala™

© anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala™:

o anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe Cheltuieli™;

o anexa 16 “Contul de execufie a bugetului creditelor interne - Cheltuieli™

© anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile —
Venituri™;

© ancxa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile -

Cheltuieli™;
o anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte
aferenta cheltuielilor finantate din FEN
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o postaderare”; anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia
Europeand/ali donatori §i a platilor din FEN postaderare™; anexa 20 b
“Situatia sumelor primite indirect de la Comisia [Luropeand/alyi donatori si a
platilor din FEN postaderare™;
® anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 56
* “Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabilc (IFEN) postaderare™;
* anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuicli aferente programelor cu
finantare rambursabila™;
© anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si ncjustificate prin bunuri,
lucrari, servicii la finele perioadei’;
o anexa 30 “Plati restante”;
o anexa 30 b “Plati restante™;
© anexa 30 bl “Situafia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii
administrativ-teritoriale la data de ...”:
© anexa 30 b2 "Situafia centralizati a arieratelor bugetului general al unitaii
administrativ-teritoriale la finalul anului
* anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilantului rezultate din
operatiuni ce decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat™
e anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din
administratia centrald la data de ...”:
¢ anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare alc institutiilor publice din
administratia locala la data de ...”;
* anexa 40 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din
domeniul asigurérilor sociale (de stat, somaj, sindtate) la data de ...
* intocmeste planurile de venituri si cheltuicli bugetare. extrabugetare la
termenele si in conditiile stabilite de lege:
o Intocmeste situatiile financiare pentru proiccte LLuropene (IFEN)

-

* Conduce evidenta analitica a conturilor de materiale. alimente. obiccte de
inventar si mijloace fixe folosind tehnica de calcul

e Stabileste valoarea notelor de receptic la conturile de materiale. alimente.
obiecte de inventar si mijloace fixe conform pretului de aprovizionare

* Verifica concordanta dintre receptie si actul de livrare. cantitatiyv

* [Efectueaza lunar punctajul operatiunilor cantitative cu fisele de magazie
confirmdnd aceasta prin semnitura propric $1 inscrierea datei in fisa de
magazie in dreptul stocului

* Tine evidenta mijloacelor fixe pe categorii si a inventarelor anuale la
mijloacele fixe si obiecte de inventar pe ficcare gestiune in parte

® Tntocmeste balanta analitica la conturile de materiale. alimente. mijloace fixe si
obiecte de inventar, lunar, trimestrial si anual folosind tchnica de caleul

* controleaza periodic personalul care gestioncazi valori materiale;

e Valorifica lunar bonurile de consum la materiale. obiecte de inventar si
mijloace fixe, prin inregistrarea in contabilitate folosind tehnica de caleul

. fntocmeste documentele pentru efectuarea platilor si incasarilor prin banca
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o Intocmeste statele de plata a salariilor. operand concediile medicale.
retinerile(CAR, sindicat si alte retineri, precum si situatia concediilor
personalului unitatii inclusiv recuperarea acestora. stabilind restul de plata,
folosind tehnica de calcul

* Conduce evidenta meselor servite zilnic

® Verifica si semneazi listele de alimente stabilind economiile si depasirile de
alimente

* Stabileste lunar situatia consumului de alimente si intocmeste centralizatorul
pentru inregistrarea in evidenta sintetica

* fntocme:gte declaratiile pentru asiguririle sociale de stat: Declaratia 112 si 110

» fntocmeste si raporteazd si raporteazi angajamentele legale si bugetare,
intocmeste ordonantdrile si semneazi de intocmire

* Colaboreaza cu casierul unititii privind verificarca monetarului. a registrului
de casa, depunerilor de numerar la timp in Trezoreric

. fndepfineg:te orice sarcini cu caracter financiar-contabil

. Tmocmeste statele de decontare a transportului clevilor. Bani de liceu, Burse
profesionale, burse scolare pentru plata in casierie/ card conform situatiilor
primite de la comisiile respective

* Clasarea si arhivarea documentelor contabile de care raspunde. numerotarea
acestora si pastrarea lor in conditiile legii

. fntocmirea, Cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuiclilor bugetare, realizand
operafiunile prevazute de normele legale In materice

e Consemnarea in documente Justificative a oricarei operatiuni care afecteazi
patrimoniul unitatii de invagamant si inregistrarca in evidenta contabila a
documentelor

* Implementarea procedurilor de contabilitate

e Intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul seeretariat

. fndep[inirea obligatiilor patrimoniale ale unitagii de inva@amant faga de bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat. bugetul local si fata de teryi

* Asigurarea si gestionarea documentelor s a instrumentelor financiare cu regim
special

* Orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare, si
hotararile consiliului de administratic si deciziile directorului. stabilite in
sarcina sa.

Il. ALTE ATRIBUTII:
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invagamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum $i normele. procedurile de
sdnatate §i securitate a muncii, de PSI s1 ISU, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinari:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirca lor in mod necorespunzitor
atrage dupa sine sciderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara.
conform prevederilor legii.

Director,
Lider de sindicat:

Semnitura salariat:

Data:



