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[bookmark: _Hlk66276779]FIȘA POSTULUI 
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR 
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Denumirea postului: administrator financiar

Cod COR: 121125

     	          În temeiul prevederilor Legii învățământului preuniversitar nr.198/2023, cu modificările şi completările ulterioare, având în vedere  contractul individual de muncă înregistrat în Registrul general de evidenţă a salariaţilor cu numărul 52, se încheie astăzi 6.09.2024 prezenta fişă a postului:	

Numele şi prenumele: HOLŢBERGER ADRIANA
Specialitatea:________________________________
Denumirea postului: Administrator financiar (contabil)
Decizia de numire:_____________________________
Incadrarea:___________________________________				
Cerinţe: 
studii: superioare
studii specifice postului: superioare
vechime: 
    Relatii profesionale: 
   	- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; 
 	- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 
 	- de reprezentare a unităţii şcolare. 

   I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 
   1. PROIECTAREA ACTIVITATII 
1.1 Cunoaşte planurile manageriale ale şcolii şi le respectă în vederea eficientizării activităţii în compartimentul pe care îl reprezintă;
1.2 Se implică nemijlocit la proiectarea activităţii din şcoală împreună cu directorul şcolii în vederea stabilirii 
necesităţilor financiar- contabil şi al dotărilor bazei logistice şi materiale a acesteia;
       1.3. Se implică activ în achiziţionarea de programe software în domeniul legislativ;
       1.4 Se preocupă permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar-contabil, cunoaşterea și 
             aplicarea ei;
        1.5 Are abilităţi de operare PC şi le foloseşte în proiectarea activităţii..
   2. REALIZAREA ACTIVITATILOR 
1. Consilierea/Îndrumarea şi controlul periodic al personalului care gestionează valori materiale;
2. Angajează unitatea şcolară, alături de director, în orice acţiune patrimonială;
2.2 Organizează şi exercită viza de control financiar preventiv în conformitate cu prevederile legale;
2.3 Întocmeşte acte justificative şi documente contabile cu respectarea formularelor şi regulilor de alcătuire şi completare în vigoare
2.4 Întocmeşte planurile de venituri şi cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele şi în condiţiile stabilite de lege;
2.5 Întocmeşte împreună cu conducerea şcolii planuri de venituri şi cheltuieli;
2.6 Se preocupă permanent de înregistrarea şi prelucrarea periodică a datelor în programele de contabilitate;
2.7 Ţine evidenţa financiar –contabilă într-o bază de date electronică;
2.8 Organizează şi selectează din sistemul electronic naţional produsele care se vor achiziţiona conform referatelor aprobate;
2.9 Răspunde de asigurarea fluxului financiar în programul de salarii Edusal al ME conform legislaţiei în vigoare;
2.10 Urmăreşte aplicarea şi respectarea tuturor dispoziţiilor legale privind salarizarea şi drepturile personalului didactic, didactic auxiliar şi administrativ, întocmeşte formele pentru efectuarea încasărilor şi plăţilor în numerar sau prin conturi bancare sau pentru urmărirea debitorilor şi creditorilor ;
2.11 Înregistrează toate operaţiunile de la bugetele locale (salarii,cheltuieli materiale,burse,asistenţă socială, investiţii) , buget de stat (burse, cheltuieli de transport,examene naționale, venituri proprii).
2.12 Primeşte, verifică , operează în fişele analitice şi sintetice obiectele de inventar la nivel de şcoală, surse de finanţare;
2.13 Repartizează pe bază de referat de necesitate , materiale de întreţinere consumabile;
2.14 Instruieşte şi controlează periodic personalul care gestionează valori materiale;
2.15 Organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruieşte şi controlează personalul
2.16 unităţii în vederea efectuării corecte a operaţiunii de inventariere.
2.17 În situaţii obiective, cum ar fi calamităţi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaţii
2.18 excepţionale se poate desfăşura munca la domiciliu /telemunca /on- line, conform legislaţiei în vigoare.
  3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE 
1. Organizează circuitul documentelor contabile şi înregistrarea lor în mod cronologic şi sistematic în evidenţa contabilă;
2. Întocmeşte dările de seamă contabile şi cele statistice, precum şi contul de execuţie bugetară;
3. Fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile unităţii;
4. Se preocupă permanent de aducerea la cunoştinţă a tuturor activităţilor din serviciul contabilitate ;
5. Cere avizul şi aprobarea directorului unităţii pentru toate propunerile privind componenţa comisiilor de recepţie pentru toate bunurile intrate în unitate prin dotări de la buget, din autofinanţare, donaţii, etc. şi a comisiei de casare;
6. Clasează şi păstrează toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fişele, balanţele de verificare şi răspunde de activitatea financiar- contabilă.
7. Urmăreşte încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare;
8. Verifică statele de plată , indemnizaţiile de concediu de odihnă, concediu medical , statele de plată a burselor, etc.
9. Întocmeşte lunar, balanţa sintetică de verificare pe solduri şi rulaje , pe surse de finanţare;
10. Primeşte şi execută formele de poprire şi asigură realizarea titlurilor executorii în condiţii legale;
11. Întocmeşte OP -uri pentru furnizori, întocmeşte centralizarea burselor;
12. Valorifică, centralizează listele de inventar anuale ale patrimoniului;
13. Preia listele de casare de la gestionari, le centralizează și le transmite Primărie spre aprobare;
14. Transmite în termenul stabilit toate situaţiile către Primăria COMUNEI PIŞCOLT, ISJ  şi comunică cu aceste instituţii cu privire la activitatea compartimentului financiar – contabil;
15. Stabileşte obligaţiile către bugetul de stat şi asigură vărsarea sumelor respective în termenele stabilite;
16. Efectuează demersurile pentru fondurile necesare plăţii salariilor şi pentru celelalte acţiuni finanţate de la bugetul de stat sau local;
17. Elaborează diverse proceduri
   4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTARE PERSONALĂ
1. Manifestă interes în îmbunătăţirea activităţii compartimentului secretariat şi stabileşte corect nevoile proprii de dezvoltare profesională;

2. Nivel superior de pregătire profesională;
3. Participă activ la cursuri de formare organizate de terţi parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din instituţia școlară;
4. Se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte şi complete a reformei învăţământului.
  
 5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII
1. Întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv – educativ şi activităţii de contabilitate;
2. Asigură legătura permanentă a instituţiei cu comunităţile locale aducând la cunoştinţă conducerii unităţii toată corespondenţa desfăşurată şi răspunde de asigurarea în termenele stabilite a feed-back-ului cu aceşti factori externi;
3. Utilizează toate mijloacele de care dispune în vederea promovării unităţii şi contribuie cu propuneri în vederea ofertei educaţionale;
4. Respectă prevederile Regulamentului de Organizare și Funcționare al unității – Cod de etică – Norme deontologice;
5. Respectă normele de sănătate şi securitate în muncă din unitate;
6. Participă la instrucţiunile generale şi periodice ale angajaţilor.

6. CONDUITA PROFESIONALĂ
· Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament).
· Respectarea și promovarea deontologiei profesionale.

II. ALTE ATRIBUŢII
	În condiţiile precizate anterior, se repartizează pentru titularul prezentei fişe a postului 
următoarele responsabilităţi suplimentare:
RESPONSABILITĂTI:
	Nr. crt.
	COMISIA
	RESPONSABIL/MEMBRU

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


      
În conditiile art. 13 al Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulatie a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protecția datelor), vă aducem la cunoștință următoarele:

· datele dumneavoastră personale sunt prelucrate în scopul/scopurile: angajării și derulării raporturilor de muncă, securităţii şi sănătăţii în muncă, situaţiilor de urgenţă, protectiei mediului, medicina muncii, contabilitate-salariazare;
· datele dumneavoastră cu caracter personal pot fi transmise urmatorilor destinatari: medicina muncii; resurse umane; salarizare-contabilitate; registrul general de evidenţă al salariaţilor prin aplicaţia REVISAL; autorităţilor publice, organe de control, organe fiscale, organe juridice, instituţiilor bancare, executor judecătoreşti –la solicitarea acestora.

Contabilul unității îndeplinește și atribuțiile prevăzute la art . 77 din ROFUIP aprobat prin OME nr. 5.726 / 6 august 2024. (ANEXA 1)
 În funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul este obligat să îndeplinească si alte sarcini repartizate de angajator, precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legi
Răspunderea disciplinară: 
   	Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor in mod necorespunzător atrage după sine diminuarea calificativului și/sau sancționarea disciplinară, conform prevederilor legii. 

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: ______________________                 Data: 06.09.2024                                                             

Director, 
prof.: ERDEI LIANA	                                                       

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, 
unul rămânând în documentele şcolii, iar al doilea exemplar fiind înmânat angajatului.  

                        Am primit un exemplar,
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