UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. oo

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr. ..........o.......

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: Departamentul de Stiinte Aplicate / Facultatea Transfrontalierd
Titularul postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (ECONOMIST)

Gradul profesional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR FINANCIAR DEBUTANT

Nivelul postului:

DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului in vederea
desfasurdrii in conditii optime a activitatii serviciului contabilitate.

Predarea tuturor documentelor, actelor si materialelor interne, externe primite sau
realizate celor cdrora le sunt necesare.

Afisarea tuturor informatiilor care trebuie facute publice in spatiile cu aceastd
destinatie.

b) calitatea

Desfasurarea activitétilor fard disfunctionalitdti sau erori prin utilizarea tehnicilor
din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor.

Acuratetea documentelor, actelor, rapoartelor realizate.

Indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor de serviciu.

Asigurarea conditiilor necesare de catre conducitorul institutiei pentru
mentinerea unui echilibru permanent si stabil intre competenta angajatului si
sarcinile incredintate.

Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor secretariatului rectorat, a
secretariatelor facultatilor si a serviciilor universitatii cu care aceasta coopereaza.

Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite, ale serviciului
contabilitate.

¢) costurile

Incadrarea in sumele alocate conform bugetului de venituri si cheltuieli pe
structura clasificatiei economice.

Urmarirea utilizdrii rationale a resurselor financiare alocate la nivelul institutiei
corelatd cu restrangerea accesului la resurse, acces stabilit pe baza documentelor
de autorizare aprobate de cétre conducatorul institutiei.

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru reglementat prin Regulamentul intern
al institutiei. Programul de lucru va fi utilizat numai in vederea sarcinilor
previzute in fisa postului, note de serviciu, etc.

Realizarea sarcinilor de serviciu In timp util, real si oportun pentru buna
desfasurare a activititii i obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea
beneficiarilor serviciilor oferite.

Afisarea si distribuirea la timp a informatiilor destinate studentilor, absolventilor,
doctoranzilor si cadrelor didactice si a altor beneficiari.

e) utilizarea
resurselor

Cunostinte de utilizare PC (WIN., WORD, EXCEL etc.), soft-uri de management
financiar-contabil si cunostinte de utilizare a aparaturii de biroticid din dotare:
fax, copiator, imprimanta, etc.




{ ° Salariatul entitdtii publice trebuie si aiba cunostintele profesionale, competentele
| $1 instrumentele necesare pentru a contribui la realizarea obiectivului entitatii
|
|

publice. Astfel, salariatul trebuie sa fie capabil sa se integreze rapid in colectiv, |

profesionald si personald si si fie constient de importanta activitatii pe care 0
desfasoard. Exemplul personal trebuie si reflecte:

- valorificarea transparentei si probitatii in activitate;

- valorificarea competentei profesionale;

- inifiative prin exemplu;

- conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile Universitatii

“Dunirea de Jos” din Galati;

- respectarea confidentialitatii informatiilor;

- tratamentul echitabil si respectarea indivizilor,

- relatiile loiale cu colaboratorii;

f) modul de - caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor, al
realizare documentelor intocmite;

- modul profesional de abordare a informatiilor financiare;

- dezvoltarea actiunilor percepute ca fiind etice in cadrul institutiei;

- abordarea pozitiva fatd de controlul financiar a cirui functionare trebuie
sd o sprijine.

- . = E Wi SN 7 » I . |
sa participe la munca in echipd, si aibi un nivel corespunzitor de integritate

Integrare rapida in colectiv, organizare inmunca in echipi.

o Relatii :

- lerarhice - subordonat directorului economic, prodecan, decan;

- de coordonare - cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unititii de
Invatamant;

- de reprezentare a facultitii, la solicitarea conducerii;

- functionale - cu secretariatul facultdtii, Directia economicad a Universitatii,
Serviciul administrativ patrimoniu, Biroul achizitii si monitorizare contracte,
Serviciul tehnic, Biroul personal si Biroul salarizare;

- de colaborare - cu studentii facultatii.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1

. Pregitirea profesionalid impusi ocupantului postului:
1.1. Pregitirea de bazi : studii superioare economice, domeniul finante/contabilitate.

Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului : -

Dificultatea operatiunilor specifice postului :
- medie — din punct de vedere al caracterului lucrarilor atribuite;
- diversitatea operatiunilor impuse de aplicatia soft utilizata la prelucrarea documentelor;
- efort intelectual;
- utilizarea tehnologiilor IT.

Responsabilitatea implicata de post :
- responsabilitatea indeplinirii corespunzétoare a sarcinilor de serviciu;
- raspunderea patrimoniala;
- pastrarea confidentialitatii.

Sfera de relatii:
- grad de solicitare din partea structurilor interne;
- grad de solicitare din partea structurilor externe;
- grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

A. Obiectivele generale:

e Activitatea este organizatd in principal conform Legii contabilititii nr. 82/1991, cu modificarile
si completérile ulterioare si Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

B. Aria de responsabilitate a postului:
o Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completinle ulterioare.

o




Legea educaliel nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare. |
Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii |
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii. ‘
Criterii generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru studentii $i |
cursantii din invatdmantul superior de stat, invatamant cu frecventa. |

Atributii specifice postului (sarcini de serviciu): r
Gestionarea resurselor materiale si financiare alocate facultifii; '
Realizarea referatelor de necesitate si oportunitate care se impun pentru achizitionarea de materiale
si bunuri de capital necesare desfisurdrii in conditii optime a activitatilor didactice;

Efectuarea lucrarilor de secretariat de la nivelul departamentului si a situatiilor financiare solicitate
de citre universitate;

Preluarea si centralizarea documentelor specifice, inclusiv a rapoartelor de activitate;

Urmarirea lucrdrilor care se realizeaza in spatiile alocate departamentului si respectarea termenelor
stabilite;

|
Acordarea de sprijin pentru organizarea conferintelor care se organizeazi la nivel de facultate si |

gestionarea resurselor alocate organizarii conferintelor; ;
Asigurarea suportului pentru managementul financiar de la nivelul facultatii; L
Colaboreazi cu celelalte departamente din cadrul Universititii sau cu angajatii acesteia; i
Informarea studentilor privind desfisurarea demersului didactic si asupra aspectelor financiare: taxe, }
|
\
‘\
f
|

burse etc.;

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului prin valorificarea inventarelor pe gestiuni de
obiecte de inventar si mijloace fixe;

Intocmeste diverse situatii de raportare solicitate de seful compartimentului, conducerea institutiei,
organe de control, etc. (referitoare la gestiunea facultitii, obiecte de inventar si mijloace fixe);
Asigurd aplicarea criteriilor de acordare a burselor studentilor si tine evidenta studentilor bursieri
Urmareste si aplica hotarérile luate de Consiliul facultatii, Consiliul de administratie, Senat, precum
s1 toate dispozitiile si deciziile decanului;

fndeplinegte sl alte sarcini trasate de conducerea facultatii sau a universititii.

Norme etice obligatorii corespunzitoare ocupantului postului:

e Va servi cu responsabilitate interesele Facultitii Transfrontaliere, respectiv ale Universitatii
"Dunirea de Jos” din Galati. Responsabilitatea reprezinta obligatia de a indeplini sarcinile si de
a se Inscrie in limitele ariei de competenta. Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in
limite definite, pentru realizarea activitatilor specifice postului;

e Vafighidat in toate activitatile de adevar, dreptate si acuratete;

o In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitiva
asupra colaboratorilor;

° Vaacorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintelor personale:

° Vamentine o atitudine echilibrata si va lua in consideratie ideile si opiniile altora;

° Vainforma pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

o Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea
resurselor;

° Va respecta competenta profesionald a colegilor si va colabora fmpreuna cu acestia pentru a
sustine si promova obiectivele si misiunea facultatii, respectiv a Universititii.

° Actele normative ce vor fi respectate in activitatea ocupantului postului:

° Legea contabilitaii nr. 82/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

°  Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea.
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile ulterioare;

° Anexa la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

°  Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii




elementelor de natura activelor, datoriilor sl capitalurilor proprii;

o Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare; ‘*

o Legea educatiei nationale nr. 1/201 L, cu modificirile sicompletarile ulterioare;

° Hotararea nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;

° Hotararea nr.769/2005 privind acordarea unor burse de studii unor studenti cu domiciliul in
mediul rural;

°  Ordinul nr.3900/2046/129/2017 privind aprobarea Metodologiei de scolarizare a romanilor de
pretutindeni in Invataméntul preuniversitar de stat din Rornania, pe locuri de studii fara plata
taxelor de scolarizare, dar cu bursa, respectiv fara platataxelor de scolarizare, dar fara bursd .
incepénd cu anul scolar 2017-2018 si Metodologiei de scolarizare a roménilor de pretutindeni in |
invataméntul superior de stat din Romania, pe locuri de studii fra plata taxelor de scolarizare,
dar cu bursa, respectiv fira plata taxelor de scolarizare, dar fara bursa incepand cu anul jr
universitar 2017-2018; 1

©  Ordinul nr.3392/2017 privind stabilirea Criteriilor generale de acordare a burselor si a altor forme de i
sprijin material pentru studentii si cursantii din invatiméantul superior de stat, invdtimant cu
frecventa. j

o Legea nr.299/2007 privind sprijinul acordat romanilor de pretutindeni. |

o Criterii generale de acordare a burselor st a altor forme de sprijin material pentru studentii si
cursantii din invatdmantul superior de stat, invitimant cu frecventd din 27.02.2017. :‘

° Anexe la Ordinul ministrului educatiei nationale, al ministrului afacerilor externe si al ministrului |
pentru romanii de pretutindeni nr.3 900/A10/2. 046/C/129/2017 privind aprobarea Metodologiei de |
scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatimantul preuniversitar de stat din Romania, pe locuri |
de studii fard plata taxelor de scolarizare, dar fard bursi fncepand cu anul scolar 2017-2018 si a |
Metodologiei de scolarizare a roménilor de pretutindeni in invatamantul superior de stat din |
Roménia, pe locuri de studii fira plata taxelor se scolarizare, dar cu bursa, respectiv fird plata |
taxelor de scolarizare, dar fara burs incepand cu anul universitar 2017-2018, din 16 mai 2017.
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Acest capitol al figel postului pﬁte fi completat cu acte normative, pe masura aparitiei acestora, pe
baza unei adrese gcrjge transmisa’ey u_i_;‘antului postului a cérei copie se va anexa la prezenta fisa.
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