UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr.

/

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

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Directia/Serviciul/Biroul DIRECTIA ECONOMICA

Denumirea postului (si numarul de identificare al postului | DIRECTOR ECONOMIC
in statul de functii/statul de personal)

Nivelul postului DE CONDUCERE

Scopul/obiectivul principal al postului e Realizarea 1n intregime a sarcinilor

previzute 1n fisa postului, In vederea bunei
desfasurari a activitatii serviciului;

e (Coordonarea  operatiunilor  contabile
privind incasarile, platile, intocmirea si verificarea
balantelor sintetice si analitice la toate activitatile
Universitatii, a darii de seama contabile si a
anexelor de bilant trimestriale si anuale, a
anexelor de raportare lunard i trimestriale a
platilor restante;

e (Coordonarea si verificarea intocmirii
conturilor de executie bugetara pentru toate
activitatile UDJG.

Denumirea si gradul profesional al functiei DIRECTOR ECONOMIC
corespunzatoare postului conform specificatiei C.O.R. sau
altor acte normative

Titularul/Ocupantul postului

I1. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc 1n 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. Pregatirea profesionald (calificare si/sau specializare, perfectionare):
Studii economice superioare: in domeniul Finante/contabilitate
Studii universitare de masterat: in domeniul Finante/contabilitate
2. Experienta necesara (vechime in munca, vechime in specialitate/experienta profesionald):
Peste 10 ani vechime in specialitatea economica.
Peste 5 ani vechime intr-o functie de conducere (minim sef birou).
Peste 2 ani vechime Tn managementul financiar-contabil de proiecte cu diferite surse de finantare.

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

profesionald):

Capacitate de organizare si conducere a activitatii directiei, inteligenta (gandire logicd, memorie, capacitate
de analizd si sintezd), capacitate de prelucrare a informatiilor, deprioritizare a sarcinilor, de luarea deciziilor
optime, corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii, obiectivitate 1n
aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate, spirit deechipa (sincer, dispus la
colaborare), receptivitate la solicitérile sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei; responsabilitate si
promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate profesionald si personala,
respectarea confidentialitatii informattilor.

III. 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.)

- Directia Economica face parte din structura numitd Directia Generald Administrativd a Universitatii

,Dundrea de Jos” din Galati.

Directia Economica: conduce, organizeazd, indruma si controleaza Intreaga activitate a departamentului
privind evidenta contabild sintetica si analiticd, detalierea cheltuielilor, Intocmirea balantei de verificare,
intocmirea situatiilor financiar-contabile, incasari si pldti prin serviciile din subordine si totodatd organizeaza



si urmdreste efectuarea inventarierii patrimoniului. Activitatea directiei este organizatd conform legislatiei in
vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Monitorizeazd prin Serviciul contabilitate Bugetul de venituri si cheltuieli si raportarile in relatia cu
Ministerul Educatiei.

- Urmareste aplicarea masurilor de indrumare si control, corective si de prevenire.

- Identifica, inregistreaza si comunica problemele privind standardele de control intern managerial.

- Colaboreaza eficient cu toate directiile, serviciile, birourile, facultatile, decanatele si cu ceilalti parteneri
interni si externi.

- Informeaza conducerea universitatii asupra problemelor economico-financiare, a celor privind bugetele de
venituri si cheltuieli si propune solutii pentru rezolvarea acestora.

- Organizeaza activitatea serviciilor din subordine: serviciul contabilitate si serviciul financiar.

- Elaboreaza instructiuni clare si obligatorii tuturor salariatilor universitdtii in ceea ce priveste intocmirea
corecta si la timp a documentelor justificative.

- Solicita initierea de proceduri de lucru noi si actualizarea celor deja existente privind activitatile de evidenta
si analiza contabila si monitorizeaza implementarea la termen a acestora.

- Analizeaza impreuna cu conducerea universitatii rapoartele financiare si propune masurile de Tmbunatatire a
activitatii economico-financiare.

- Sesizeaza conducerii univeristatii eventualele disfunctionalitati in legatura cu intocmirea corecta si la termen
a documentelor justificative financiar-contabile.

- Propune conducerii universitatii pe baza documentelor de la facultati, comisia de inventariere generald a
patrimoniului si urmareste realizarea inventarierii si respectarea graficului stabilit.

- Verifica si semneaza documentele de plati pentru Trezorerie si banci.

- Rezolva corespondenta legatd de activitatea directiei.

- Pastreaza legatura cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficientd a tuturor problemelor ce apar in
cadrul directiei.

- Verifica cel putin o data pe luna casieria universitatii.

- Verifica dispozitiile legale in ceea ce priveste organizarea si tinerea evidentei contabile.

- Verificd modul de folosire a formularelor cu regim special, verificd evidenta contabild a formularelor cu
regim special.

- Pastreaza procesele verbale ale organelor de control si traseazd ordine de serviciu pentru ducerea la
indeplinire a sarcinilor stabilite prin acestea.

- Avizeaza referatele de necesitate, dupa incadrarea acestora pe surse de finantare si articole contabile de cétre
persoanele responsabile ALOP, din cadrul directiei si sesizeaza conducerea UDJG cand sunt fonduri
insuficiente pentru anumite tipuri de cheltuieli.

- Participa la Intocmirea Bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza situatiilor de fundamentare prezentate de
celelalte directii/departamente/facultati.

- Verifica transmiterea la timp si corect a situatiilor financiar-contabile lunare, trimestriale si anuale.

- Verifica monitorizarea lunard MEN pentru FEN si Incasari si plati.

- Dispune si ia masurile legale in vederea virarii lunare la bugetul de stat a sumelor incasate ale céaror termene
de prescriptie s-au implinit.

- Dispune monitorizarea atentd a clientilor si debitorilor neincasati si a extraselor de cont transmise catre
acestia. Transmite Directiei juridice debitorii universitatii si verificd dosarul debitorului pentru debitorii din
imputatii (inclusiv cei in afara bilantului si cei in litigiu) si depune toate diligentele in vederea lichidarii
acestor debite.

- Semneazd anexele la Bilantul contabil.

- Traseaza sarcini de serviciu pentru respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare, aplicabile institutiilor
publice si a legislatiei specifice Tnvataméantului superior.

- Intocmeste fisele de post pentru sefii de serviciu/birou din cadrul directiei si monitorizeaza intocmirea fiselor
de post de citre sefii de serviciu/birou pentru angajatii din subordinea acestora.

- Semneaza statele de plata, de restituiri taxe studenti, burse de studii si adresele catre Ministerul Educatiei si
alte institutii publice sau private care colaboreazd cu UDJG.

- Urmareste si colaboreaza eficient pentru implementarea programului de management financiar-contabil, cu
partenerul extern si colegii din subordine.

- Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici,
potrivit ariei de competentd 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 1n 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 activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitétii ,,Dunérea 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;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

V. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A
REALIZARIT 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 atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performanti necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau 1n scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiilor legale
in vigoare, In vederea executarii activititiide conducere, coordonare, gestionare sievidentd din cadrul
DirectieiEconomice, cu respectarea legislatiei in vigoare,utilizand sistemul de management financiar contabil pus la
dispozitie de catre universitate.Acordarea semnaturii I pe ordinele de platd in Trezorerie si banci.Urmarirea si
implicarea in buna derulare a activitatii serviciilor din cadrul DirectieiEconomice.

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

a) Relatii ierarhice: subordonare fata de titularul postului/ titularii posturilor — Directorului Directiei Generale
Administrative, prorectorului cu activitatea de management financiarsi conducerii UDJG;
b) Relatii functionale de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor — Serviciul financiar, Serviciul

contabilitate, Compartimentul de control financiar preventiv propriu, Directia de achizitii publice $i monitorizare
contracte, Serviciul de management operational prin compartimentele subordonate acestuia, Directia cimine si
cantine, Directia juridicd si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Directia Generala Secretariat,
Departamentul de formare continud si transfer tehnologic, Departamentul de invatamant la distanta si cu frecventa
redusa, precum si alte compartimente functionale ale Universitatii dacd 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) — se vor stabili dupa finalizarea concursului.
d) Relatii de reprezentare:

- Internd — la solicitarea conducerii universitatii.
- Externa — la solicitarea eventualelor controale efectuate de organele abilitate.

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 intelectuald, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

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

VIIL. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.
Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute In Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea 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 Generald Administrativa,
Ing.Romeu HORGHIDAN

SALARIAT (titular/ocupant al postului)

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

Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



