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UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

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

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Directia/Serviciul, Biroul SERVICIUL FINANCIAR

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 o Evidenfa analitica a obligatiilor de
platd peniru toate tipurile de burse

e Verifica saptamanal  incasarile  din
casierie cu POS si extrasul de cont BCR

e FEvidenta analitica a garantiilor in
numerar de puse de gestionari (mdnuitori

. de valori)

o Intocmirea dispozitiilor de incasare / platd

catre casierie

o  Depunerea documentelor de plata la
rectorat pentru semnare

e Depunerea la banci a documentelor si
fisierelor necesare alimentarii cardurilor
salarii, burse, transport

o [Intocmirea ordinelor de plata  din
conturile de cheltuieli sau venituri din
Trezoreria Galati, pe toate sursele de
Jfinanfare .

Denumirea si gradul profesional al functiei corespuzatoare | Administrator financiar IS
postului conform specificatiei C.O.R. sau altor acte
normative

Titularul/Ocupantul postului

Il..)NDITI] SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc Tn baza conditiilor previzute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea [unctiei corespunzitoare postului si, dupi
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Pregatirea profesionali (calificare si/sau specializare, perfectionare):

Studii economice superioare.

2. Experienta necesara (vechime in munci, vechime in specialitate/experienti profesionala):

6 ani si 6 luni vechime in specialitatea economica.

Alte conditii specifice (aptitudini profesionale si personale; cerinte legale specifice — aviz/autorizatie, calitate

profesionald):

Capacitatea de integrare rapidd in colectiv: lucru in echipa; receptivitate la solicitirile sefului ierarhic superior

sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduitdi in colectiv, seriozitate, responsabilitate,

corectitudine si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate profesionala si
personala; respectarea confidentialitatii informatiilor.

J

III. ATRIBUTIILE POSTULUI
(se stabilesc in concordan(a cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de f\.N.C.,.precum s a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)
o Tine evidenta analitici a obligatiilor de plata pentru toate tipurile de burse pentru toate tipurile de finantare si
iﬂtocme'g,te balanta analiticd lunari, pe baza documentelor justificative: adrese sau procese verbale trimise de
secretariatele facultitilor, conform procedurilor operationale aprobate de conducerea universitatii “Dunarea



de Jos” din Galati si Metodologiei de acordare a burselor, precum si documentele justificative pentru plata
burselor pentru doctoranzi si postdoctoranzi.

o Inregistreaza in sistemul informatic contul de card si banca unde se vireazi sumele cuvenite pentru
burse si transport studenti. Intocmeste statele de platd la burse pe toate sursele de finantare si pe
fiecare tip de bursa, recapitulatiile pe bancile comerciale.

o Intocmeste propunerea, angajamentul si ordonantarea la plata a burselor studenti, pe fiecare sursa de
finantare in parte.

o intocmeste fisierele pentru alimentarea cardurilor studentilor/doctoranzilor pe care le depune la
fiecare banci comerciald de unde obtine pe fiecare stat de platd viza si stampila de confirmare.
Raspunde de corectitudinea si securitatea fisierelor, acestea trebuie sa fie aceleasi cu informatiile din
statele de platd. Raspunde de alimentarea burselor la bancile ING Bank si Raiffeisen Bank. Ulterior la
sfarsitul lunii, statele de platd originale vizate si semnate se arhiveaza in dosar. La statele de platd a
transportului studenti se ataseazd documentele justificative, respectiv cererile cu biletele si
centralizatorul intocmit de secretariat, care se arhiveaza.

o La sfarsitul lunii intocmeste balanta analitica la burse, pe fiecare sursd in parte, precum si notele
contabile pentru inregistrarea creditului, pe care le inainteaza pe bazi de adresa scrisa la Serviciul
contabilitate. In dosarul lunar al Serviciului financiar cu balanta analitica se vor regisi copiile tuturor
documentelor depuse in Contabilitate pe suport de hértie si scanate.

o Lunar va intocmi punctajul cu Serviciul contabilitate intre sintetic si analitic pentru burse studenti; in
fiecare dosar de inchidere luna va avea si fisa sinteticd cu viza contabilitatii.

o Poarta corespondenti cu secretariatele facultailor, pentru rezolvarea soldurilor din balanta, respectiv
anunta studentii care nu si-au depus actele pentru virarea sumelor cuvenite pe card. In cazul soldurilor
in rosu (debitori) va colabora cu Directia juridica pana la lichidarea lor completa, conform procedurii
operationale de acordare a burselor. Semneaza de verificarea fiselor de lichidare ale studentilor,
pentru burse. Pentru studentii care au beneficiat de bursa inscrie pe fisa de lichidare anii universitari
in care a fost platita bursa si tipul bursel.

intocmirea in sistemul de management financiar contabil pus la dispozitie de catre universitate a ordinelor de
plati in baza ordonantirilor de plata vizate de ALOP, CFP si aprobate de conducere,pe toate sursele de
activitate, pe articole si aliniate bugetare, tinand cont de disponibilul existent (inscris pe ordonantarea de
plata) pentru fiecare activitate, inclusiv a platilor catre Ministerul Educatiei, a premiilor, burselor ete.;La
intocmirea ordinelor de plata va verifica daci sunt atasate toate documentele la ordonantarea de plata.
intocmirea ordinelor de plata pentru salarii pe toate sursele de finantare si pentru achitarea datoriilor catre
bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale si verificarea concordantei acestor sume cu cele din
ordonantarile de plata;

Intocmirea dispozitiilor de incasare/ plati citre casierie.

o La intocmirea dispozitiilor de incasare citre casierie, se va face verificarea borderourilor conform
procedurii operationale pentru verificarea incasarilor zilnice ale casieriilor din departamente, facultati,
camine si pentru depunerea copiilor chitantelor eliberate de U.D.J., in termenul prevazut de legislatia
in vigoare.

o La platile in numerar ordonantate de alte compartimente se vor intocmi dispozitiile de plata dupa
verificarile efectuate conform procedurii de platé a cheltuielilor.

Depune si ridica zilnic ordonantarile de plata a cheltuielilor din cadrul U.D.J., dispozitii de incasare etc. la
biroul Secretariat rectorat pentru aprobarea de catre ordonatorul de credite.

Tine evidenta garantiilor depuse de gestionari, manuitori de valori. intocmegte contractele de garantie in
numerar. Periodic cere prin adresa scrisa la Biroul salarizare informatii despre salariul tarifar al gestionarilor.
Atunci cand apar modificari, recalculeaza garantia pana la 10% din salariul tarifar, conform contractului de
garantie. Lunar trimite la Biroul salarizare lista cu sumele de retinut ale gestionarilor. Dupé efectuarea
viramentelor la salarii, va transmite la CEC Bank borderoul nominal cu persoanele la care s-au facut
retinerile. Ridica lunar extrasul de cont de la CEC Bank si verifica daca operatiunile sunt corecte. Lunar
depune la Serviciul contabilitate situatia garantiilor. Intocmeste fila de CEC Bank pentru eliberarea garantiei
retinute pentru gestionarii care au lichidat gestiunea si nu au creat debite, pe baza cererii solicitate in care este
consemnat daca a avut sau nu pagube materiale, aprobate de conducerea institutiei.

Studierea si cunoasterea legislatiei specifice necesara indeplinirii atributiilor postului:

Respectd prevederile legislatieci in vigoare si a tuturor reglementirilor, regulamentelor, deciziilor,
metodologiilor, procedurilor operationale etc. aprobate la nivelul universititii. aplicabile pentru indeplinirea
atributiilor specifice postului;

Respecta prevederilor Regulamentului intern si a Codului de eticd si deontologie profesionala universitara al
Universitatii “Dunirea de Jos™ din Galati:



Informeaza seful ierarhic superior si conducerea universitatii in cazul identificarii oricdror nereguli sau abateri
de la respectarea legislatiei in vigoare;

Introduce si verificd cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile specifice atributiilor postului
in sistemul de management financiar contabil pus la dispozitie de cétre universitate:

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

IV. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
/OCUPANTUL POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald 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 activitdtii 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 modificirile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experient:

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

o c¢) dialog social si comunicare;
d) conditii de munca;
e) incompatibilitati 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 in vederea planificarii,
organizrii, coordondrii, efectudrii si controlului activitatilor de incasari si plati, pe toate sursele de finantare si pe
centre de cheltuieli, cu respectarea termenelor contractuale si conform dispozitiilor legale in vigoare.

VI. SFERA RELATIONALA IN IERARHIA FUNCTIONALA

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul U.D.J.G.)

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

b) Relatii functionale de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor - Serviciul contabilitate, Serviciul de

{‘gnagemem operational prin compartimentele subordonate acestuia, Biroul salarizare, Directia camine si cantine,
irectia juridicd si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare continua si transfer

tehnologic, Departamentul de invatamant 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)

VIIL. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “postului unic”, pot tine de natura muncii —
cilitoriii frevente, delegiri ete., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot (ine de activitali repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului financiar, previzute
in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunarea de Jos™ din Galati.
VIII. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI IN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sd indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. previzute in
Regulamentul intern al Universitatii ,.Dunarea de Jos™ din Galati.



