UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

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

|. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Directia/Serviciul, Biroul BIROUL DE EVIDENTA MOBILITATI
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 Derularea mobilitatilor desfasurate la nivelul
universitatii pentru toate sursele de finantare si a
acordului cadru privind transportul aerian pe rutele
interne si  externe, evidenta $i raportarea
contractelor subsecvente incheiate cu operatorii
economici castigatori in etapa de reofertare.
Denumirea si gradul profesional al functiei corespuzatoare | ADMINISTRATOR FINANCIAR IS

postului conform specificatiei C.O.R. sau altor acte
normative

Titularul/Ocupantul postului

1. 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, dupé caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)
1. Pregatirea profesionala (calificare si/sau specializare, perfectionare):
Studii superioare economice, domeniul finante/contabilitate.
2. Experienta necesara (vechime in munca, vechime 1n specialitate/experientd profesionala):
6 luni vechime in specialitatea economica.
3. Alte conditii specifice (aptitudini profesionale si personale; cerinte legale specifice — aviz/autorizatie, calitate
profesionald):
Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru in echipa; receptivitate la solicitarile sefului ierarhic superior
sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduitd in colectiv, seriozitate, responsabilitate,
corectitudine si promptitudine Tn indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate profesionald si
personala; respectarea confidentialitatii informatiilor.

111. ATRIBUTIILE POSTULUI

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

e Asigurarea consultantei in vederea intocmirii documentelor aferente deplasarilor interne si internationale, pentru
toate sursele de finantare;

e Asigurarea respectarii principiului economicitatii cheltuielilor;

e Verificarea cheltuielilor cuprinse in referatele de deplasare si incadrarea corespunzitoare a acestora in plafoanele
reglementate de lege;

¢ Intocmirea ,,Dispozitiei Rectorului” pentru deplasirile internationale;

¢ Intocmirea propunerilor si angajamentelor bugetare aferente deplasarilor pentru toate sursele de finantare;

o Intocmirea ordonantarilor de platd necesare pentru: ridicarea de numerar sau virament bancar, plata biletelor de
avion, a facturilor de cazare, a taxelor de participare /publicare aferente deplasarilor externe, pentru acordarea
avansurilor de deplasare, respectiv pentru plata diurnelor, a cheltuielilor cu transportul si cazarea;

e Verificarea deconturilor de cheltuieli pentru toate sursele de finantare si stabilirea, sumelor de primit sau de

restituit, dupa caz;

Inregistrarea cheltuielilor aferente fiecirei deplasri in registrul deplasirilor externe din cadrul serviciului;

TIntocmirea caietului de sarcini pentru achizitionarea biletelor de avion;

Demararea procedurii de achizitie pentru biletele de avion pe baza caietului de sarcini completat de beneficiar;

Intocmirea invitatiei de participare la reofertare;



Tnregistrarea ofertelor primite si intocmirea procesului verbal de evaluare;

Tntocmirea comunicirilor citre agentii economici participanti si desemnarea castigatorului;

Tntocmirea comenzii citre agentul economic castigitor, precum si obtinerea aprobarilor previzute pe formular;

Respectarea termenelor de plata inscrise pe facturi;

Transmiterea pe mail, Tn format pdf, a biletul de avion (pentru zborurile de linie)/tichetelelor de Tmbarcare (pentru

zborurile low cost) persoanei ce urmeaza a se deplasa;

Intocmirea situatiilor privind plecirile si sosirile, conform biletelor de avion si a ordinelor de deplasare;

Intocmirea dispozitiilor de plecare, pe baza referatelor intocmite;

Studierea si cunoasterea legislatiei specifice necesara indeplinirii atributiilor postului;

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 etica si deontologie profesionald universitara al
Universitatii ,,Dunarea 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;

e 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 catre universitate;

e Exercitarea altor atributii si sarcini, stabilite pe linie ierarhici, de conducerea institutiei, in conformitate cu

normele legale in vigoare, regulamentele, metodologiile si procedurile interne de lucru.

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 activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunarea 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;

ede gt

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 fisd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

Indeplinirea tuturor atributiilor postului la standardul de performanti necesar in vederea derulirii mobilitatilor
outgoing desfasurate la nivelul universitatii pentru toate sursele de finantare si a deruldrii acordului cadru privind
transportul aerian pe rutele interne si externe, evidenta si raportarea contractelor subsecvente incheiate cu operatorii
economici castigatori in etapa de reofertare, 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 UGAL)

a) Relatii ierarhice de subordonare fata de titularul postului/ titularii posturilor — Sefului biroului evidenta
mobilitdti, Sefului serviciului de management operational, Directorului Directiei Generale Administrative si
Conducerii Universitatii.

b) Relatii functionale de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor — Directia economicd, Biroul
salarizare, Directia juridica si resurse umane, cadrele didactice, studenti, structuri interne ale Universitatii, precum si
alte institutii partenere.

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 tine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuala, pot tine de activitati repetitive Sau cu caracter de noutate)



Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Biroului de evidentd mobilitéti,
prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

VIII. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI TN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului In domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

PRORECTOR,
Managementul financiar si strategiile administrative
Prof. univ. dr. habil. Nicoleta BARBUTA-MISU

DIRECTOR Directia Generala Administrativa,
Ing. Romeu HORGHIDAN

SEF SERVICIU MANAGEMENT OPERATIONAL,
Ec. Cristina VASILACHE

SEF BIROU EVIDENTA MOBILITATI,
Ec. Adina Florentina BICHESCU

SALARIAT (titular/ocupant al postului)

(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului si semnatura)
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