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

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare, temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numérul
.............. , 8e Incheie astazi, ............, prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF) L(S)

Incadrarea:1,00 norms

Cerinte:

- studii: superioare

- studii specifice postului -

- vechime: 3 ani

Relatii profesionale:

- lerarhice de subordonare: director; director adjunct:

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare

l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii,

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii.

2.2. Inregistrarea $i prelucrarea informatic periodica a datelor in programele de contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii.

24. Consilierea/indrumarea $i controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.

2.5. Alcétuirea de proceduri,
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3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodics pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea $i arhivarea documentelor,

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe,

4. MANAGEMENTUL CARIERE] $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesional si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei
4.4. Participarea permanent3 la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunitétii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atribufii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributjilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate 3 muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile

de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant,

Il. ALTE ATRIBUTII
I functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini

repartizate de angajator, in conditiile legii:

-asigura calitatea managementului activitatilor de contabilitate,
-gestioneaza permanent problemele de contabilitate.
-gestioneaza bugetul unitatii scolare, asigurand finantarea tuturor activitatilor la nivelul cerintelor calitative si prin
respectarea normelor de SSM, PS| si a legislatiei muncii.

-gestioneaza inventarul unitétii scolare.

-particip la sedintele de lucru ale comisiei operative.

-pregateste si prezints comisiei operative documentele importante legate de activitatile de contabilitate.
-pregateste materialele si documentele de contabilitate, buget si inventar, care trebuie s fie avizate si aprobate de

catre Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie ale institutiei de Invatamant.
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-trebuie s asigure si s raspunda de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a unitatii, in conformitate
cu dispozitiilor legale in vigoare;

-reprezinta unitatea scolara, al3turi de director, in toate actjunile patrimoniale,

-Teprezinta unitatea scolard, alaturi de conductorul acesteia in relatiile cu agentji economici institutii, etc., in cazul
incheierii contractelor economice in conformitatea cu legile in vigoare,

-Organizeaza i exercita viza de control financiar preventiv in conformitate Cu prevederile legale, intocmeste
DOSARUL DE ORGANIZARE a controlului financiar preventiv,

-intocmeste planurile de venituri $i cheltuieli bugetare, extra-bugetare, la termenele $i in conditiile prevazute de
lege,

-urmareste incadrarea strict3 in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare,

-Intocmeste acte justificative $i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de elaborare si
completare, conform legislatiei in vigoare,

-Organizeaza si conduce sau efectueaza operatiunile contabile pentru scoald, atét sintetic cat si analitic si are in
vedere ca evidenta s3 fie finuta Ia zi,

-organizeaza intocmirea sau intocmeste formularele pentru efectuarea incasérilor si plétilor in numerar sau prin
conturi bancare, pentru urmérirea debitelor si creditelor,

-stabileste impreund cu directorul unitatii lista salariatilor care gestioneaza valori materiale, stabilind atributiile
acestora, instruieste si controleaz3 periodic acest personal, constituie contracte de garantji pentru gestionari Si
urmareste modul de formare a garantiilor materiale,

-Organizeaza inventarierea valorilor materiale $i banesti, propune membrii comisiei de inventariere, instruieste
personalul implicat in vederea efectuérii corecte a operatiunilor de inventariere,

-duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea material3 disciplinara si administrativa a salariatjlor,
-urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic Si
tehnico — administrativ - nedidactic,

-verifica statele de plat3, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de plats a burselor, listele de avans
chenzinal

-intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate

-Se ocupa de viramentele bancare (salarii si tot ce tine de drepturile angajatilor, burse, transport elevi, CES, etc.)
atat pentru angajatii unitatii cat si pentru elevi

-intocmeste lunar sau ori de cate ori este solicitat de forurile ierarhic superioare necesarul de salarii si burse,
precum si necesarul anual

-verifica legalitatea cheltuielilor, in limitele de competenta stabilite de lege, contribuie la elaborarea metodologiilor

$i procedurilor cheltuielilor angajate, respectand legislatia in vigoare,
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-verificd documentele privind inchirierea spatiilor si urmareste indeplinirea prevederilor contractelor de inchiriere,
-Intocmeste referate gi-| Supune aprobarii directorului privind componenta comisiilor de receptie atat pentru
materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, pentru dotari, prin buget, din autofinantare, donatji, efc.,
-Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri,

-intocmeste balante analitice, conform reglementarilor in vigoare, respectand termenele stabilite,

-Claseazé si pastreaz toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige, balante de verificare etc,,
-face propuneri directorului unitatii pentru repartizarea de sarcini salariatilor aflati in subordine: contabil,
administrator patrimoniu

-Intocmeste planificarea concediilor de odihn pentru salariatii aflati in subordine, pentru urmatorul an calendaristic
si inainteaza directorului unitatii pana la data de 15 octombrie a anului curent,

-in vederea desfasurarii unor activitati eficiente, conlucreaza cu sefii compartimentelor tehnico-administrative,
secretar-sef, administrator-scoal3, sef-cantina, sef-atelier,

-indeplineste orice sarcing cu caracter contabil-financiar, daté de conductorul unitatii, sarcini stipulate expres in
acte normative sau primite de la Inspectoratul Scolar Judetean Covasna,

-inainteaza raport la fiecare inceput de luna (prima saptamand), directorului unitatji, despre venituri si cheltuieli din
luna precedents;

-raspunde de evaluarea personalului din cadrul sectorului de contabilitate;

-utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, specifice activitatii de contabilitate si aprobate de institutii
abilitate, intocmeste diverse documente necesare procesului instructiv-educativ si activitatilor de contabilitate;

-S€ preocupa permanent de perfectionarea si imbunétatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte Si
complete a tuturor reglementarilor in vigoare privind activitatile de contabilitate;

-raspunde de Intocmirea necesarului de materiale de birou, consumabile, etc., pentru functionarea serviciului
contabilitate. Necesarul se intocmeste la elaborarea proiectului bugetului anual si se urmareste utilizarea rationala
$i optima a materialelor achizitionate, asigurandu-se functionarea continuz $i permanenta a serviciului contabilitate.

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, LIDER SINDICAL,
DR SZOKE ANALMARIA M.LBORBATH ATTILA
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