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

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar 198/2023, cu modificérile si completarile ulterioare,
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale
de munca cu numarul  / . se incheie astdzi prezenta fisd a postului, inregistratd cunr. /2

Numele §i prenumele:

Specialitatea: Economist

Denumirea postului: Administrator financiar - contabil sef

Decizia de numire:

Incadrarea: Contabil sef

Cerinte:

- studii: superioare, economice, vechime in specialitate de minimum 6 ani §i 6 luni
- vechime in specialitate :

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct:

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitéii de invatamant:
- de reprezentare a unitatii gcolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

Obiectiv general: - Asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar: unitate/furnizor; elev/profesor:
Obiectiv specific: - Managementul activitatii financiar-contabile

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitdii scolii, la nivelul compartimentului financiar — bugetul.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicé a datelor in programele de contabilitate.
2.3.Monitorizarea activitagii.

2.4.Consilierea/Indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.
2.5.Alcdtuirea de proceduri.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea instituiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5.Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

4 MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4.Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 LA PROMOVAREA IMAGINII
SCOLI

5.1.Planificarea bugetari prin prisma dezvoltarii institutionale §i promovarea imaginii scolii.
5.2.Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii 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 sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile

de activitati desfisurate in cadrul unitatii de invatamant.

1I. ATRIBUTIL, SARCINI DE SERVICIU, RESPONSABILITATI:

-raspunde de intocmirea bugetului de venituri §i cheltuieli bugetare pentru bugetul republican, bugetul
local, din venituri extrabugetare anuale si rectificative la termenele si conditiile stabilite de lege:
-reprezint unitatea aldturi de director in relatiile cu persoanele juridice si cele fizice, in conformitate
cu legislatia in vigoare:

- angajeaza unitatea alaturi de director in orice acfiune patrimoniala;

-asigura intocmirea lucrdrilor pentru finantare, precum si a celor privind alimentarea conturilor din
Trezorerie, banci. in limita creditelor aprobate:

- efectueazi operatiunile bancare (plagi furnizori, ordine de plata bugetare etc.) si intocmeste setul de
documente pentru plati, licitatii si ridicarile de numerar:

- intocmirea figierelor lunare de salarii pe suport de hartie si electronic, pentru bancile cu care unitatea
a incheiat conventii salariale, in vederea alimentirii conturilor asociate cardurilor cu sumele convenite:
- primeste, verifica solicitarile elevilor si personalului angajat de decontare transport §i  intocmeste
setul de documente in vederea platii acestora:

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare §i extrabugetare in termenele §i conditiile
previazute de lege;

- intocmeste acte justificative i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

- urmireste executarea integrald a planului de venituri si cheltuieli,in scopul unei judicioase utilizari a
creditelor bugetare alocate, precum §i a mijloacelor extrabugetare, informénd periodic conducerea in
vederea ludrii de masuri operative. pentru a asigura realizarea celor planificate;

- organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabila:
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- efectueaza, organizeaza si conduce evidenta contabila sintetica si analiticd, asigurd intocmirea
lucrarilor si operatiunilor financiar-contabile cronologic si sistematic;

-organizeaz4 si exercitd viza de control financiar preventiv propriu, conform OG 522/2003;

- intocmeste notele contabile pe surse de finantare si registrul jurnal, in vederea intocmirii balantelor
de verificare lunare §i analizeazi lunar soldul conturilor si corespondenta lor;

-intocmeste conturile de executie pe surse financiare si le inainteaza la termen:

-intocmeste situatiile financiare trimestriale i anuale, precum si anexele acestora;

-intocmeste si semneaza documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
unitatii. organizeaza si transmite rapoarte privind angajamentele bugetare si legale, conform legislatiei
in vigoare:

- intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale:

- urméreste aplicarea si respectarea tuturor dispozifiilor legale privind salarizarea §i drepturile
personalului didactic. didactic auxiliar si nedidactic;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare.
pentru urmarirea debitarilor i creditarilor;

- duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiald, disciplinard si administrativa a
salariatilor:

- intocmeste darile de seamd contabile §i cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihnd, concediu medical. statele de platd a
burselor:

- verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege:

- verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile §i verificd incasarea chiriilor;
- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitétii subordonate:

- face propuneri in scris conducatorului unitii privind competenta comisiilor de receptie pentru toate
bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii:

- intocmeste lunar bilantul de verificare pe rulaje si solduri:

- intocmeste balanta analiticd trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente §i
materiale de curitenie si anual pentru mijloacele fixe:

- claseaza si pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, figele, balantele de
verificare si raspunde de arhiva financiar contabila:

- indosariaza documentele cu care lucreazi §i organizeazi arhivarea lor;

- stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite:

- primeste. tine evidenta reinerilor/ popririlot/ titlurilor executorii si le opereaza in programul Edusal,
cu respectarea conditiilor legale:

-intocmeste lunar ordinele de plata generate din programul Edusal:

-intocmeste lunar declaratia 112, declaratia 100;

-intocmeste anual, impreuna cu responsabilul de resurse umane, declaratia L.153:

- verifica incasarile de la elevi pentru hrand, regie de cantind si de cdmin;

- verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica incasarea chiriilor;
- efectueaza demersurile pentru obtinerea fondurilor necesare platii salariilor §i pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul republican sau local;

- {ine legatura cu béncile, clientii $i furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;

- intocmeste registrul de inventar:

- organizeazi inventarierea valorilor materiale si binesti, instruieste si controleaza personalul unitagii
scolare in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;
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- are in vedere {inerea corectd §i la zi a evidentei financiare §i contabile, precum si la salvarea datelor
informatice:
- participa la perfec{ionarile stabilite prin normele legale:

ALTE ATRIBUTII

Raspunde de operarea in sistemul FOREXEBUG , completeazi si depune formularele ce contin situatii
financiare, raporteaza executia bugetara.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, 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 dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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