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Dir.Ex.D.A.S,C.FISA POSTULUI
nr, .....24.

D"nffidu poiiui"i : AuMiNiSfMron riNaNCfAR ieoNtastl)
Nivelul postului: de execufie
Relafii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul unitdlii ;

- funcfionale: cu Inspectoratul $colar Jude{ean, banca Trezoreriei, cu salariafii

- de reprezentare a unit6tii - reprezint[ unitatea, in rela{iile cu furnizorii.

Specifi caliile postului :

I NML DE STUDII: superioare economice

I EXPERIENTA: 4 ani

I CUNOSTINTE NECESARE

I Cunoqtinle de legisla{ie

r Proceduri de specialitate

r lJtilizare programe IT de secretariat

I Cunogtin{e operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

I obligafia de a indeplini sarcinile de serviciu;

r obligajia de a respecta disciplina muncii;

r obligali'a de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul

*

intern si in contractul

individual de munca;

r obligalia de fidelitate fata de angajator in executarea atribu{iilor de serviciu;

I obligalia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

r obligalia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

r Inteligenld de nivel strperior;

I Atenfie concentrat[ gi distributiv[;

I Iniliativd;

I Spirit organizatoric;

r Echilibru emofional;
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I Capacitate de a evalua qi a lua decizii;

I Capacitate de a lucra cu oamenii;

I Rezisten{d mare la stres;

I Uqurin!6, claritate gi coeren{[ in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

I Gdndire analiticd $i sinteticd;

I Aptitudini de calcul;

I Aptitudini de comunicare;

I Acordare gi transmitere de informa{ii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

I.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

l.l.Respectarea planurilor manageriale ale uniti{ii.

- intocmirea gi respectarea planurilor manageriale ale unitdtii.

l.2.Implicarea in proiectarea activitifii uniti{ii, la nivelul compartimentului-

bugetul.

intocmeqte anexele la situaliile financiare trimestriale si

conditiile gi termenelb prevdzut, dupd cum urmeazd:

a

anuale de la unitatSlii in

anq.xa I "Bilan{":

anexa 2 "Contul d,e rezultat patri mon ial";

anexa 3 "situalia fluxurilor de trezorerie";

anexa 4 "Situalia fluxurilor de trezorerie";

anexa 5 i'Contul de execulie a bugetului instituliilor publice - Venituri";

anexa 6 "Contul de dxeculie a bugetului instituliei publice - Cheltuieli"i

anexaT "Coniul de execu{ie a bugetului instituliilor publice - Cheltuieli":

anexa 7 b "eontu,l de execulie a bugetului instituliilor publice - Cheltuieli";
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anexa 9 ,,Contul de execglie a bugetului instituliilor publice qi activitililor

finanlate integtal sau parfial din venituri proprii (de sr-rbordonare locald) - Venituri";

anexa I 1 ..Contul de execu{ie a bugetului institutiilor publice qi activitd;ilor

finan{ate integral sau parlial din venituri proprii (de subordonare local6) -
Cheltuieli":

wrcxa 12 "Contul de execulie a bugetului local * Venituri";

anexa 13 .,Contul cle execulie a bugetului local - cheltuieli";

anexa 14 a"Disponibil cu destinalie special[";

' anexa 14 b "Disponibil cu destinafie speciald";

anexa 15 ,.Contul de execufie a bugetului creditelor externe - Cheltuieli";

anexa l6 ..Contul de execu1ie a bugetului creditelor interne - Cheltuieli"

anexa 17 ,.Contul de execulie a bugetului fondurilor externe nemmbursabile -
;,

Venituri";

anexa l8 ,,Contul de execulie a bugetului fbndurilor externe ne:ambursabile -
Cheltuieli":

anexa l9 "Situalia pldfilor electuate qi a slrnelor declarate pentru cota-parte

aferenti clieltuielilor finan{ate din FEN postaderare";

anexa2A-.a..Situafia sumelor prirnite direct de la Comisia Europeand/al1i donatori

gi a pl5lilor din FEN postaderarc"; 
$

anex-a 20 b "Situalia sumelor primite indirect de la Comisia Europeanb/alfi

clonatori qi a pl5lilor din FEN postaderare";

anexa}T Situa{ia pl[;ilor efectuate la titlul 56 "Proiecte cu finanlare din fonduri

externe nerambursabile (FEN) postaderare",

anexa 2g Situalia pl[1ilor efectuate la titlul 65 "Cheltuieli aferente programelor cu

fi nanlare rambursabil6":

anexa2g..Situa{ia pl{ilor efectuate din buget qi nejustificate prin bunuri' lucrdri,

servicii la fir-rele Perio?dei";

anexa 30 "Pli1i restante":

anex-a 3! b "Pldti restante";

anexa 30 bl .,Situalia c.entralizatb a arieratelor bugetului general al unitalii

administrativ-teritoriale la data de ...";
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anexa30bz"Situalia centralizatA a arieratelor bugetului general al unitalii

admitristrativ-teritoriale la data de "'";

anexa32,.Situalia sumelor evidenliate in conturi in afara bilanplui rezultate din

opera{iuni ce decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat";

anexa 40 a 
.,Sitgalia activelor gi datoriilor firranciare ale instituliilor publice din

adminisralia centrali la data de ' "";
anexa 40 b .'situalia activelor qi datoriilor financiare ale instituliilor publice din

administralia local5 la data de "'";
t anexa 40 c ,,Situalia activelor' gi datoriilor financiare ale institr4iilor purblice din

domeniulasigurlrilorsociale(destat,gomaj,sdndtate)ladatade"'"'

- intocmegte planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele

qi in condi{iile stabilite de lege;

l.3.Cunoaqterea 9i aplicarea legislafiei in vigoare'

- se preocupd de buna cunoagtere a legislafiei in vigoare in vederea aplicdrii ei corect'

- se ingrijegte de procurarea" pdstrarea 9i intocmirea unei baze de date cu legislalia 6n

vigoare ( legi, ordonanle, hotdrari de guvern, ordine, decrete, instrucfiuni, metodologii)'

- studiazd legislalia in vigoare in vederea aplicdrii acesteia la nivelul unitalii'

2. RE ALIZAREA ACTIVITATILOR

- 2. 1.Organ izar ea activitif ii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitdlii

completdrile ulterioare, la nivel de institulie'

nr.82ll99l republicatd cu modificdrile SI

- elaboreazS qi impleme nteazdsistemul general de evidenld contabild la nivelul unitalii ;

-raporteazLrezultateleeconomicealeinstitufieipublice;

- organizeazd si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu

prevederile legale; .)

- Z.2.inregistrarea gi prelucrarea informatic[ periodici a datelor in programele de

contabilitate.
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2.3.Mon ito rizar ea activitdf ii.

- Asigurd respectarea Legii Contabilit[lii nr.8211991 republicatd cu modificdrile si

completdrile ulterioare, la nivel de institulie.

- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operaliile contabile;

- urm[reqte inregistrarea cronologicd gi sistematicd in contabilitate a tuturor operaliunilor

patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atdt sintetice, cAt si analitic, gi are in vedere ca

evidenla sd fie Jinutd la zi;

- exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operafiunilor;

- asigurd controlul inregistrdrilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor ;i

exactitatea acestora;

-organizeazd clasarea gi plstrarea documentelor justificative, a registrelor gi bilanlurilor

contabile;

-intocmeqte coresponden{a privind virdrile , transferurile, deblocdrile de credite si

necesarul de credite suplimentare;

- intocmegte acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si

regulilor de alcdtuire qi completare in vigoare;

- intocmeqte formele pentru efectuarea incasdrilor gi plalilor in numerar sau prin conturi

bancare;

- organizeazd, inventarierea valorilor materiale qi bdnegti, instruirea peisonalului in

vederea efectudrii corecte a opera{iunii de inventariere;

- verificd centralizatorul de inventariere, documentalia de transfer si casarea bunurilor;

- verifica si regularizeazd diferenfele de inventar qi le inregistreazd in evidenlele

contabile;

- instruiegte gi controleazd periodic personalul care gestioneazd valorile materiale;

- intocmegte gi execut[ planurile de salarii in conformitate cu statul de func]ii al unit[1ii;

- urmdregte aplicarea gi respectarea dispoziliilor legale privind salarizarca gi drepturile

personalului didactic si tehnic - administrativ;

- intocmegte dirile de seama contabile si cele statistice, precum gi contul de execu{ie

bugetard, lunar, trimestrial gi anual;

- verific[ statele de plata, indemnizaliile de concediu;
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- verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenla

stabilite de lege;

- fundamenteazd necesarul de credite avdnd in vedere necesitdlile din unitate;

- intocmegte referat gi il supune aprobirii privind componenta comisiilor de recep(ie atdt

pentru bunuri intrate in unitate cdt qi pentru materiale;

- intocmegte notele contabile inbaza actelor justificative pe surse de finanfare;

- inregistreazdnotele contabile in fise sintetice si analitice;

- realizeazd balanJele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

- intocmegte gi prezintd centralizat la I.S.J. Timis diverse situalii solicitate de

compartimentele funcfionale ;

- intocmegte si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situafii

solicitate de compartimentele funclionale ;

II. Elaboreazh Si implementeazi sistemul general de eviden{i contabill:

-stabilegte planul de conturi qi asigurd implementarea acestuia;

-stabilegte monografia contabi16 privind inregistrarea operaliunilor patrimoniale;

- stabileEte proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabild;

- stabileEte principiile de organizare a sistemului informalional contabil.

III.Raport eazd r ezultatele econom ice ale institu{iei pu blice :

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislalia in vigoare;

- asigurd intocmirea raportdrilor: destinate Administraliei financiare gi de control, bancare

, statistice;

- asigurd intocmirea situafiilor financiare;

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce conlin rezultatele economice.

IV. Organizeazd;i exerciti controlul financiar preventiv conform normelor legale

in vigoare.

Consilierea /indrumarea qi controlul periodic al personalului care gestioneazil valori

materiale.

- efectueazd lunar punctajul cu figele de magazie ale gestionarului de valori materiale in

magazie.

- urmareste modul db aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.

- verificd modul de intocmire a proiectului qi planului anual de achizilie
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- verificd modul de efectuaree a achiziliilor efectuate prin SEAP gi procentul lor din

valoarea totald a achiziliilor directe .

- verific[ modul de efectuare a licitaliilor pentru achiziliile de valori materiale.

Alcituirea de proceduri.

- elaboreazd si actualizeazd permanent procedurile operafionale pentru compartimentul

contabilitate;

V. COMUNICARE $I RELATIONARE

l.Raportarea periodici pentru conducerea institufiei.

-intocmirea periodic6, pentru conducerea instituliei , a unor rapoarte privind activitatea

compartimentului

2. Eviden{a, gestionarea qi arhivarea documentelor.

- pdstrarea documentelor de contabilitate gi a registrelor contabile obligatorii in conditrii

de securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- predd la finele anului documentelor compartimentului din cadrul instituliei la arhiva

unitatii.

3, Asigurarea intefe{ei privind licitafiile sau incredin(Irilor directe.

- achizilionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizilii (in funcfie

de planul anual de achizilii se va stabili procedura de urmat, incredinlare di,rectd, licitalie

etc.)

4.Formare profesional[ qi dezvoltare in carieri.

- participarea periodica la cursuri de pregdtire profesionald organizate de firme

specializare in dezvoltarea capacitdJilor organizatorice la locul de muncd.

VI. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTARBA INSTITUTIONALA $I
PROMOVAREA IMAGINII CRESEI,

Planificarea bugetarl diq prisma dezvoltirii institufionale gi promovarea imaginii

cresei.

- urmdregte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaJiei

bugetare;
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1. Asigurarea permanentl a legiturii cu reprezentan{ii comunit5{ii locale

privind activitatea com partimentului.

- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, in relafiile cu agenfii economici, in

cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legisla[ia in vigoare

2. indeplinirea altor atribufii dispuse de geful ierarhic superior qi/sau

directorul care pot rezulta din necesitatea derul5rii in bune condifii a

atribufiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- indeplinegte orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitdtii sau

stipulate, expres, in cate normative;

- indeplinegte si alte sarcini de serviciu data de cdtre directorul unit[1ii

3. Respectarea normeloro procedurilor de sinitate gi securitate a muncii qi de

PSI 9i ISU pentru toate tipurile de activitlJi desf5qurate in cadrul unitifii.

- se documenteazd, particip[ la instruiri gi respectd normele de securitate gi sdn[tate in

muncd gi nu are accidente de muncd.

VII.CONDUITA PROFESIONALA

l.Manifestarea atitudinii morale qi civice (limbaj' {inut5' respect,

comportament).

-Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane,

eliminarea limbajului vulgar, a calomniei 9i denigririi altora;

-Prezentarea la serviciu intro linutd decentd;

-Respectarea qefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara

unitdlii;

-Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat pun6nd pe primul loc

relafiile interumane, armonia grupului, munca in echipa gi randamentul

muncii.

2,Respectarea qi promovarea deontologiei profesionale.

-Profesionalismul, stdpdnirea domeniului in care desfrgoard activitate;

-Munca tenace, eforturi susfinute, perseverenta si implicare directd in activiffitile

pe care le ire in atribufiile de serviciu;

-Manifestarea spiritului de echipd (acliunea gdnditd qi 'infrptuitd in comun,

coeziunea gi intrajutorarea colegilor ?n realizarea activitdtii);
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-Asumarea responsabilitdlii personale in solu{ionarea sarcinilor ce revin;

Concediul de odihnl va fi asigurat conform programari concediilor .

f. in perioada c6t lipsegte din unitate utribuliil. sunt preluate de cdtre un
inspector din cadrul serviciului buget contabilitate din subordinea D.A.S.C.

2. Obliga{iile de munc6: 8 orelzi
3. Program de lucru: 08:00-16:00

intocmit de:
Numele qi prenumele:
Func{ia: Director Crega Lugoj
Semndtura:
Data intocmirii:

S-a luat la cunogtinjd de cdtre ocupantul postului:
Numele gi prenumele:
Semndtura:
Data:

Avizat de:
Numele gi prenumele:
Funcfia contractuald de conducere: Director Executiv D.A.S.C.
SemnStura:
Data:
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