UNIVERSITATEA “DUNARFEA DE JOS” DIN GALATI
Nr. s

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr.

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Directia/Serviciul, Biroul SERVICIUL CONTABILITATE

Denumirea postului (si numarul de identificare al postului | ADMINISTRATOR FINANCIAR
in statul de functii/statul de personal)

Nivelul postului DE EXECUTIE

Scopul/obiectivul principal al postului e Organizarea si evidenta crediterelor
bugetare aprobate in cursul exercitiului bugetar
curent.

o Verificarea angajamentelor  bugetare,
legale, ordonantirilor de plata, precum si a
documentelor justificative/anexate, in vederea
acordarii vizei ALOP pentru toate categoriile de
achizitii de bunuri, servicii, investitii etc., pentru
toate sursele de finantare.

o TInregistrarea in contabilitate si verificarea
tuturor operatiunilor privind incasari si plati, terti.
stocuri si mijloace fixe, pe activitdti, gestiuni,
centre de cost si surse de finantare.

Denumirea si gradul profesional al functiei corespuzitoare | ADMINISTRATOR FINANCIAR III S
postului conform specificatiei C.O.R. sau altor acte
normative

Titularul/Ocupantul postului

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzatoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Pregitirea profesionala (calificare si/sau specializare, perfectionare):

Studii economice superioare.
2. Experienta necesara (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald):

Minim 6 luni vechime in specialitatea economica.

g Alte conditii specifice (aptitudini profesionale si personale; cerinte legale specifice — aviz/autorizatie, calitate
profesionala):
Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru in echipa; receptivitate la solicitarile sefului ierarhic superior
sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduita in colectiv, seriozitate, responsabilitate, corectitudine
si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate profesionald si personala;
respectarea confidentialitatii informatiilor.

ITII. ATRIBUTIILE POSTULUI
(se stabilesc in concordanta cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupd caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

o Intocmirea, verificarea, actualizarea si transmiterea spre aprobare a bugetului de venituri si cheltuieli catre
organele de specialitate, conform legislatiei in vigoare.

o Organizarea si evidenta operatiunilor din cadrul ALOP, in conformitate cu ,,Normele Metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice” aprobate prin OMFP nr.
1792/24.12.2002;

o Contabilitatea si evidenta operatiunilor de trezorerie (incasari si plati, prin casierie si banca/ trezorerie);

o Contabilitatea si evidenta stocurilor pe gestiuni si pe surse de finantare;

o Contabilitatea si evidenta operatiunilor privind mijloacele fixe:



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

o Contabilitatea si evidenta operatiunilor privind tertii (furnizori, clienti, debitori si creditori);

o  Pastrarea legaturii permanente cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficient a tuturor problemelor
care apar in cadrul serviciului;

o Elaborarea altor rapoarte financiar-contabile solicitate de citre conducerea universitatii;

o Studierea i cunoasterea legislatiei specifice necesara indeplinirii atributiilor postului;

o Respectarea prevederilor tuturor reglementarilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale
aprobate la nivelul universitatii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului;

e Respectarea prevederilor Regulamentului intern si a Codului de eticd si deontologie profesionala universitara
al Universititii ,,Dundrea de Jos” din Galati;

e Informarea sefului ierarhic superior si a conducerii universitatii in cazul identificarii oricaror nereguli sau
abateri de la respectarea legislatiei in vigoare;

o Introducerea si verificarea cu maxima responsabilitate a informatiilor financiar-contabile specifice atributiilor
postului in sistemul de management financiar contabil HeRa MFP pus la dispozitie de cétre universitate:

o Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere ca felul muncii reprezinta
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente
postului.

IV. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
(DCUPANTUL POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEIL

e transpun in baza criteriilor de evaluare profesionala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter
normativ aplicabile la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activititii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunirea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

c) dialog social si comunicare;

d) conditii de munca;

e) incompatibilititi si regimuri speciale.

V. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

Indeplinirea tuturor atributiilor postului la standardul de performanta necesar privind activitatea de evidenta financiar
.)ntabilz‘i si gestiune a conturilor, in sistemul de management financiar-contabil HeRa MFP, pentru toate sursele de
~finantare.

VL. SFERA RELATIONALA IN IERARHIA FUNCTIONALA
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

a) Relatii ierarhice de subordonare fata de titularul postului/ titularii posturilor — seful de serviciu;

b) Relatii functionale de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor — Compartimentul de control financiar
preventiv propriu, Departamentul de achizitii publice $i monitorizare, Serviciul financiar, Serviciul de management
operational prin compartimentele subordonate acestuia, Directia cimine si cantine, Directia juridica si resurse umane,
Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare continud si transfer tehnologic, Departamentul de
invitimant la distantd si cu frecventa redusa, precum si alte compartimente functionale ale Universitatii daca in
clarificarea operatiunilor financiare este necesara aceasta colaborare;

c) Relatii functionale de inlocuire in caz de absentd (este inlocuit de/inlocuieste pe titularul postului/titularii
posturilor) —

VII. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura "postului unic”, pot {ine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activititilor desfasurate in cadrul Serviciului contabilitate, prevazute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunarea de Jos” din Galati.



VIIL ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI N DOMENIUL §.5.M.

Salariatul trebuie sa indeplineascd.afributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dﬁ%in Galati.
' 3 fhﬁh !.!-'-::‘q A



