UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Directia :
Serviciul / Biroul:

Directia Juridica si Resurse Umane
Biroul personal

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator financiar II S

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator financiar II S

Nivelul postului:

de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea 1n totalitate a sarcinilor prevazute in figa postului in vederea bunei
desfasurari a activitatii prestate in cadrul Biroului personal.

b) calitatea

Reactie prompta la solicitarile cerute de catre sefii ierarhici superiori, in
executia lucrarilor.

Nivel ridicat de calitate a lucrarilor executate, cu grad mare de dificultate si
complexitate.

Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate pe baza studiului si
analizei complexe.

Asigurarea satisfactiei salariatilor deserviti.

¢) costurile

Minime doar cu echipamente tehnice de calcul din dotare.

d) timpul

Predarea la termen a documentelor si lucrarilor executate.

Predarea prompta a diferitelor situatii cerute de conducerea universitatii in
termen foarte scurt.

Programul de lucru va fi conform regulamentului intern al Universitatii,
Codului muncii si a legislatiei in vigoare.

e) utilizarea resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor, folosirea acestora doar in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu.

Deasemeni utilizarea echipamentelor si dotarilor din cadrul serviciului este
maxima.

f) modul de realizare

Relatii de subordonare directa fata de conducerea universitatii, fata de
directorul Directiei Juridice si Resurse Umane si fata de seful Serviciului
resurse umane.

Relatii de colaborare cu decani, prodecani, directori de departamente si cu
toti colegii din cadrul Directiilor, Serviciilor, compartimentelor universitatii.




ITII. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatirea de baza: Studii superioare economice sau de drept/administrative de lungd duratd, absolvite

cu diploma de licenta.

Pregétirea de specialitate: curs de formare / perfectionare in domeniul dreptului muncii/ resurselor
umane/ relatiilor de muncd/ evidenta muncii, doar pentru absolventii de studii superioare economice

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: vechime minima de 3 ani si 6
luni.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: Acest post este foarte complex si necesita atat
cunostinte economice, cunostinte privind legislafia muncii si a salarizarii personalului din
invatamantul superior, precum si cunostinfe de utilizare si operare a calculatoarelor (sistemul
windows, utilizarea word si excel).

4. Responsabilitatea implicata de post: raspunde de gestionarea dosarelor de personal, precum si de
corectitudinea datelor inscrise in ele.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Executa dispozitiile sefilor ierarhici.
Colaboreaza cu conducerea facultatilor, a departamentelor, directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor universitagii.

6. Alte criterii : Capacitatea de a lucra 1n echipa.
Acest post implica flexibilitate, receptivitate, seriozitate, calm, corectitudine, promptitudine,
criterii care conduc la eficientizarea maxima a indeplinirii obiectivelor Biroului personal.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Tine evidenta tuturor angajatilor care i-au fost repartizati,

2. Pregatirea datelor pentru operarea in calculator a diverselor modificari, pe baza actelor primite de la
Facultati / Departamente / Directii/ Servicii / Birouri / Compartimente ale institutiei;

3. Operarea la zi a modificarilor intervenite in baza de date a salariatilor;

4. Intocmirea corectd, completi si la timp a documentelor de personal;

5. Actualizeaza schema de personal cu numarul de posturi ocupate si vacante pentru departamentele si
serviciile care i-au fost repartizate;

6. Respectarea prevederilor legale de specialitate;

7. Recalculari efectuate in urma indexarilor salariilor prin Ordonante de Guvern, a promovarilor in
functie, pentru toate categoriile de personal, la acordarea de gradatii de merit si de sporuri de vechime
in munca si invatamant;

8. Opereaza in programul de personal statul de functii al cadrelor didactice, acoperirea normelor
vacante, angajarea cadrelor didactice asociate;

9. Obtinerea in timp util a avizului sefului ierarhic pentru eliberarea documentelor de personal;

10. Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;

11. Intocmeste formele pentru personalul nou angajat (NIF, acte de stare civild, acte de studii,CV- ul,
fisa de angajare, contractul individual de munca, fisa postului, fisa medicala eliberatd de medicul de
medicina muncii si toate celelalte acte care trebuie sa existe in dosarul oricdrui angajat);

12. Stabileste vechimea in munca, vechimea 1n specialitatea postului, vechimea in invatdmant, transele
de vechime pentru cadrele didactice, salariul brut (salariul de incadrare si sporurile aferente), zile
concediu de odihna, etc. pentru angajatii care i-au fost repartizati;

13. Inregistreazd contractul individual de munca, decizia de incetare a contractului individual de
muncd, de suspendare sau orice alte modificari survenite in contractul de muncd al angajatilor, in
Registrul de evidenta al salariatilor- Revisal;

14. Comunica decizia de angajare, suspendare sau incetare;

15. Elibereaza adeverinte pentru pentru cei care se pensioneazad si elibereazd documente necesare
angajatilor care solicitd indemnizatie de crestere a copilului,;

16. Intocmeste formele de incetare a contractului individual de munci (decizia de incetare a
contractului individual de munca, nota de lichidare);




17. Participa la analiza si selectarea CV-urilor, intervievarea si testarea condidatilor si se asigura de
corecta desfasurare a concursurilor scrise; comunica rezultatele candidatilor, facand parte din comisia
de Tncadrare si promovare a personalului in functia de secretar al comisiei;

18. Primeste prin registratura universitatii dosarele si cererile de inscriere a candidatilor pentru
participarea acestora la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante scoase la concurs,
aprobate de conducerea institutiei;

19. Raspunde de pastrarea actelor indosariate in dosarele personale ale angajatilor care i-au fost
repartizate;

20. Intocmeste formele necesare pentru personalul didactic ciruia urmeazi a i se acorda gradele
didactice, titluri stiintifice si pentru a participa la concursul de titularizare pe post;

21. Introducerea in dosarul personal al fiecarui angajat fisele de evaluare anuala;

22. Intocmeste actele necesare pentru promovari, detasari, sanctiondri si alte masuri de personal;

23. Intocmeste evidenta si statistica in ceea ce priveste existenta posturilor si a indeplinirii conditiilor
de studii si stagiu prevazute;

24. Administratorul financiar raspunde de / verifica intocmirea dosarelor de plata cu ora in
Universitate si completeazd 1n fiecare an dosarele cadrelor didactice asociate care au mai prestat
activitati didactice 1n anii anteriori;

25. Intocmeste actele necesare ( Declaratia de inregistrare fiscald) pentru eliberarea NIF — urilor de
catre AN.AF.;

26. Elibereaza fostilor angajati adeverinte cu privire la sporurile de care au beneficiat in perioada
lucrata, verificand actele din arhiva Universitatii;

27. Verifica si centralizeazd anual punctajul obtinut in urma evaludrii performantelor individuale
anuale din figele de evaluare ale personalului didactic auxiliar si nedidactic si inainteaza aceste date
spre analiza sefului Serviciului resurse umane;

28. Pentru facultatile si departamentele repartizate, raspunde de intocmirea situatiilor statistice pentru
Ministerul Educatiei Nationale privind numarul de posturi ocupate si vacante pentru diverse categorii
de personal: didactic auxiliar si nedidactic, precum si alte tipuri de statistici continand informatii
referitoare la numarul personal, situatii pe care le va prezenta sefului cu semnatura si data;

29. Verifica salariile si sporurile deja stabilite de prin legislatie, pentru personalul nou angajat sau
promovat;

30. Intocmeste decizii si acte aditionale cu privire la modificarile survenite la contractele de munci;

31. In vederea pensionarii salariatilor, intocmeste si elibereaza adeverinte privind sporurile de care au
beneficiat de-a lungul activitatii, consultand in acest sens, arhiva Universitatii;

32. Introducerea in programul utilizat a acoperirii normelor vacante prin plata cu ora si cumul pentru
intreg personalul didactic repartizat de toate formele de invatamant: zi, ID/IF;

33. Tine evidenta in schema de functiuni a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

34. Elibereaza adeverinte in vederea intocmirii dosarelor de acreditare a facultatilor;

35. Furnizeazd Biroului comunicare si promovare datele necesare, eliberarii de legitimatii de salariat
pentru personalul angajat si retrage respectivele legitimatii la incetarea activitatii;

36. Verifica antecedentele penale ale persoanelor propuse a ocupa functii in gestiune si paza pe baza
cazierului prezentat de acestea;

37. Administratorul financiar raspunde de vechimea pentru transa de salarizare si o comunica lunar
Biroului salarizare in forma scrisa, fiind responsabil de corectitudinea acestor date;

38. Administratorul financiar de la Biroul personal nu are voie sd scoatd din Universitate acte in
original sau copie;

38. Participa la programele de pregatire organizate de institutie;

39. Are obligativitatea cunoasterii legislatiei cu care lucreaza, inclusiv modificarile si completarile ei;

40. Raspunde de respectarea confidentialitatii datelor si a salariilor pentru angajatii Universitatii,

41. Are obligativitatea de a arhiva actele Biroului personal, transport la legatorie, arhiva, etc.;

42. Are obligativitatea respectarii prevederile ROLROF si a procedurilor de lucru privitoare la postul

vvvvvv



43. Nu va parasi locul de munca fara avizul sefului ierarhic superior;

44. Prezenta fisa se completeaza cu alte sarcini de serviciu pe masura aparitiei lor, conform actelor
normative in vigoare.

45 Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii
ierarhici, potrivit ariei de competenta aferenta 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.

RECTOR,
Prof.dr.ing. Puiu — Lucian Georgescu

Sef Birou Personal,
Ec.Victoria Grigorasi

Am luat la cunostinta
(Numele si prenumele in clar ale ocupantului postului)



