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 SERVICIUL CONTABILITATE

Denumirea postului (si numarul de identificare al postului | SEF SERVICIU CONTABILITATE
in statul de functii/statul de personal)

Nivelul postului DE CONDUCERE

Scopul/obiectivul principal al postului e Realizarea 1in intregime a sarcinilor
previzute 1n fisa postului, In vederea bunei
desfasurari a activitatii serviciului;

e Urmdrirea si implicarea in buna derulare a
operatiunilor contabile privind incasarile, platile,
intocmirea si verificarea balantelor sintetice si
analitice la toate activitatile Universitatii ;

e Intocmirea conturilor de executie bugetara
pentru toate activitatile UDJG;

e Intocmirea si verificarea notelor contabile,
intocmirea anexelor de raportare lunard si
trimestriale a platilor restante,

e Verificarea soldurilor lunare la conturile
de trezorerie, analiza conturilor de creante si
datorii pe Universitate, Intocmirea darii de seama
contabile si a anexelor de bilant trimestriale si
anuale etc.

e Substituirea ocazionald a directorului
economic si coordonarea activitatii serviciului
contabilitate.

Denumirea si gradul profesional al functiei SEF SERVICIU
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 profesionala (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 profesionala):
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.

3. Alte conditii specifice (aptitudini profesionale si personale; cerinte legale specifice — aviz/autorizatie, calitate
profesionald):
Capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciului, inteligenta (gandire logicd, memorie, capacitate
de analiza si sintezd), capacitate de prelucrare a informatiilor, deprioritizare a sarcinilor, de luarea deciziilor
optime, corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii, obiectivitate in
aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate, spirit deechipa (sincer, dispus la
colaborare).




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.)

Conduce, coordoneaza, verificd si semneaza toate lucrarile intocmite in cadrul serviciului; raportari
Forexebug si bugete.

Raspunde de intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii (Registrul jurnal si Registrul inventar).
Raspunde pentru bunul mers si pentru toate problemele legate de evidenta contabila.

Intocmeste sarcinile de serviciu pentru Serviciul contabilitate si le repartizeazi pe salariati.

Intocmeste grafice privind organizarea si functionarea fiecarui post din cadrul serviciului contabilitate.
Prelucreaza cu personalul din subordine toate dispozitiile si actele normative intervenite.

Adapteaza si introduce formele cele mai eficiente si moderne de evidenta contabila.

Verificd regulat toate evidentele care se tin in cadrul serviciului, verificd justetea inregistrarilor contabile,
precum si indeplinirea conditiilor de forma si fondaactelor care stau la baza inregistrarilor contabile,
concordanta evidentei analitice cu evidenta sintetica.

Rezolva corespondenta legata de activitatea serviciului.

Transmite organelor in drept, in termen legal si cu viza prealabila a Directoruluieconomic, toate situatiile
legate de activitatea serviciului.

Aplica strict 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.

Raspunde de urmarirea modului cum sunt duse la indeplinirea sarcinilor din procesul-verbal de control ce
revine serviciului contabilitate.

Verifica si vizeaza notele contabile si registrele jurnal, intocmite de personalul din serviciul contabilitate,
raspunzandde justa lor intocmire in conformitate cu planul de conturi in vigoare.

Intocmeste impreuna cu intregul colectiv, la timp si corect, situatiile financiar-contabile lunare, trimestriale si
anuale;verifica monitorizarea lunard MEN pentru FEN,incasari si plati.

Initiaza emiterea deciziei anuale de inventariere, urmareste realizarea inventarierii si respectarea graficului
stabilit, raspunde de valorificarea rezultatelor inventarierii, urmareste intocmirea procesului-verbal anual de
inventariere.

Raspunde de confirmarea soldurilor la debitori si creditori. Dispune si ia masurile legale in vederea virarii
lunare la bugetul de stat a sumelor Tncasate a caror termene de prescriptie s-au Tmplinit.

Raspunde de urmarirea clientilor si debitorilor neincasati. Transmite Directiei juridice debitorii universitatii
si verifica dosarul debitorului pentru debitorii din imputatii (inclusiv cei in afara bilantului si cei n litigiu) si
depune toate diligentele in vederea lichidarii acestor debitori.

Organizeaza evidenta garantiilor materiale retinute gestionarilor.

Efectueazd analiza periodicd a conturilor contabile, sesizeazd/ informeaza directorul economic asupra
constatarilor facute si propune masuri de luat.

Initiaza proceduri de lucru noi si realizeaza actualizarea celor deja existente privind activititile de evidenta si
analiza contabila.

Pastreaza legaturi permanente cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficientd a tuturor
problemelor care apar in cadrul serviciului.

Constituie sarcina de serviciu cunoasterea, respectarea si aplicarea legislatiei aplicabile institutiilor publice si
a legislatiei invatamantului superior.

Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei curente a serviciului si se ingrijeste predarea la arhiva generala.
Raspunde de securitatea documentelor si evidentelor, precum si de pastrarea secretului de serviciu.
Inlocuieste directorul economic, in lipsa acestuia asumandu-si intreaga raspundere.

Respectd prevederile tuturor reglementarilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale aprobate
la nivelul universitatii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului.

Respecta prevederile Regulamentului intern si a Codului de etica si deontologie profesionald universitara al
Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

Informeazasefulierarhic superior si conducerea universitatii in cazul identificarii oricaror nereguli sau abateri
de la respectarea legislatiei in vigoare.

Introducerea si verificarea cu maxima responsabilitate a informatiilor financiar-contabile specifice
atributiilor postului/ariei de competentd aferentd postului ocupat (conform cod COR) in sistemul de
management financiar contabil existent la nivelul universitatii.

Executd 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 ACTIVITATH 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 fisa 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 executdrii activitatiide conducere, coordonare, gestionare sievidentd din cadrul serviciului
contabilitate, cu respectarea legislatiei In vigoare,utilizdind sistemul de management financiar contabil pus la
dispozitie de catre universitate.

VI. SFERA RELATIONALA N 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 — Director economic;

b) Relatii functionale de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor — Compartimentul de control
financiar preventiv propriu, Departamentul de achizitii publice si monitorizare, Serviciul financiar, Serviciul de
management operational prin compartimentele subordonate acestuia, Directia camine si cantine, Directia juridica si
resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare continud si transfer tehnologic,
Departamentul de invatimant la distantd si cu frecventd redusd, 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 nlocuit de/inlocuieste pe titularul postului/titularii
posturilor) — se vor stabili dupa finalizarea concursului.

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 ,,Dundrea 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

DIRECTOR Directia Economica,
Ec. Maricica FELEA

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)



