"Denurnirea instit"utiei - muﬁﬁrob”

D.A.S.C. FISA POSTULUI Dir.Ex.D.A.S.C.
Cresa Lugoj | GR——— lica

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)
Nivelul postului: de executie

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul unitatii ;

- functionale: cu Inspectoratul $colar Judegean, banca Trezoreriei, cu salariatii ;
- de reprezentare a unitdtii - reprezintd unitatea, in relatiile cu furnizorii.

Specificatiile postului:
NIVEL DE STUDII: superioare economice
EXPERIENTA: 4 ani
CUNOSTINTE NECESARE
Cunostinte de legislatie
Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat
Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
IGATII GENERALE
obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
obligatia de a respecta disciplina muncii;
obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;
obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnitate a muncii in unitate;
B obligatia de a respecta secretul de serviciu.
CERINTE PENTRU EXERCITARE
Inteligenta de nivel supe;ior;
Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa ;
Spirit organizatoric;
Echilibru emotional;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistenta mare la stres;
Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.

OB

e

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE
Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;

Acordare si transmitere de informatii.




I. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale unititii.
- intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2.Implicarea in proiectarea activititii unitatii, la nivelul compartimentului-

_ bugetul.

» Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatatii in
conditiile si termenele prevazut, dupd cum urmeaza:

* anexa | “Bilan{™:

» anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial ™

= anexa 3 “Situatia Huxurilor de trezorerie™

= anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie™;

« anexa 5 "Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri™

« anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutici publice — Cheltuieli™:

« anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli™

» anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli™:

« anexa 9 “Contul de executie a bugetului institugiilor publice si activitatilor finantate
integral sau partial din venituri proprii (de subordonare locald) — Venituri™:

« anexa |1 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate
integral sau partial din venituri proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli™

« anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri™:

» anexa |3 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli™:

« anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciald™;

» anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala™

» anexa 15 “Contul de executic a bugetului creditelor externe — Cheltuieli™

« anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli™

« anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile —
Venituri™;

« anexa |8 “Contul de execugie a bugetului fondurilor externe nerambursabile —
Cheltuieli™:

« anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte
aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare™:

« anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia Europeand/alti donatori i
a platilor din FEN postaderare™:

« anexa 20 b ~Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeana/alti donatori
si a platilor din FEN postaderare™:

» anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 36 “Proiecte cu finantare din fonduri
externe nerambursabile (FEN) postaderare™:

» anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli alerente programelor cu
finantare rambursabila™

« anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri. lucriri.
servicii la finele perioadei™

= anexa 30 “Plati restante™:

= anexa 30 b “Plati restante™;

« anexa 30 bl “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitagii
administrativ-teritoriale la data de ...



= anexa 30 b2 "Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitétii
administrativ-teritoriale la data de ...";

= anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilantului rezultate din
operatiuni ce decurg din administrarea veniturilor bugetului general consolidat™;

* anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din
administratia centrala la data de ...”

= anexa 40 b Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din
administratia locala la data de ...

* anexa 40 ¢ “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din
domeniul asigurdrilor sociale (de stat, somaj, sinatate) la data de ...".

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

si in conditiile stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicérii ei corect.
- se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia an
vigoare ( legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
- studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

- 2.1.0rganizarea activitatii.

- asigura respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatda cu modificarile si
completdrile ulterioare, la nivel de institutie.

- elaboreaza gi implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii ;

- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

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

= 2.2.inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
contabilitate.

2.3.Monitorizarea activitatii. ,

- Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivel de institutie.

- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmdreste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atdt sintetice, cat si analitic, §i are in vedere ca
evidenta sa fie {inuti la zi;

- exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si
exactitatea acestora;

-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor
contabile;

-intocmeste corespondenta privind virarile , transferurile, deblocérile de credite si
necesarul de credite suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;




- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;

- organizeazd inventarierea valorilor materiale si binesti, instruirea personalului in
vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreazi in evidentele
contabile;

- instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneazi valorile materiale;

- intocmeste §i executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unititii;
- urmdreste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic si tehnic — administrativ;

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetard, lunar, trimestrial si anual;

- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu;

- verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume . in limitele de competenta
stabilite de lege;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

- Intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat
pentru bunuri intrate in unitate cat i pentru materiale;

intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;
inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

realizeazd balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

intocmeste si prezintd centralizat la 1S.J. Timis diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;

- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii
solicitate de compartimentele functionale ;

II. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidentd contabila:
-stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
- stabileste proceduri de lucru specifice care s asigure evidenta contabila;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

ITI1.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

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

- asigurd Intocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare
, statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale
in vigoare.

Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.

- efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in
magazie.

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

- verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie



- verifica modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din
valoarea totala a achizitiilor directe .

- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.
Alcituirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate;

V. COMUNICARE SI RELATIONARE

1.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei , a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului

2. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii
de securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- predd la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei la arhiva
unitatii.

3, Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

- achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie
de planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa, licitatie
etc.)

4.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
- participarea periodica la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme
specializare in dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munca.

VI. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI
PROMOVAREA IMAGINII CRESEI,
Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
cresei.
- urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;
1. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunititii locale
privind activitatea compartimentului.
- reprezintd unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in
cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
2 indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau
directorul care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii sau
stipulate, expres, in cate normative;
- indeplineste si alte sarcini de serviciu data de cétre directorul unitatii
3. Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii si de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfiasurate in cadrul unitafii.
- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate §i sdnatate in
munca si nu are accidente de munca.




VII.CONDUITA PROFESIONALA

1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect,
comportament).
-Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigraérii altora;
-Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;
-Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitégii;
-Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
-Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate;
-Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe care
le are in atributiile de serviciu;
-Manifestarea spiritului de echipa (actiunea géndita si infaptuita in comun, coeziunea §i
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
-Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
Concediul de odihna va fi asigurat conform programari concediilor .
1. In perioada cat lipseste din unitate atributiile sunt preluate de citre un
inspector din cadrul serviciului buget contabilitate din subordinea D.A.S.C.
2. Obligatiile de munca: 8 ore/zi
3. Program de lucru: 08:00-16:00

Intocmit de:

Numele si prenumele:
Functia: Director Cresa Lugoj
Semnatura:

Data intocmirii:

S-a luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Avizat de:

Numele §i prenumele:

Functia contractuald de conducere: Director Executiv D.A.S.C.
Semndtura:

Data:




