FISA INDIVIDUALA
A POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR - CONTABIL SEF

In temeiul

* Legii educafiei nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,

* Regulamentului - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invitamant preuniversitar,
aprobat prin ordinul 5079/2016, cu modificarile si completirile ulterioare

* Contractului individual de munc inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de
muncd cu numarul .................. se incheie astazi, ................... prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele: .............cooeevvienienenninnnnnn,

Specialitatea: ..........oooiviiiiiiiniiiinie e

Denumirea postului: administrator financiar - contabil-gef

Decizia de numire: ....................

Incadrarea: administrator financiar - contabil -sef

Cerinte:

- studii: superioare

- studii specifice postului

- vechime

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invétdmant;

- de reprezentare a unitétii scolare- reprezinti unitatea, in relatiile cu furnizorii, cu alte institutii

I. ATRIBUTII GENERALE

Contabilul - sef are urmétoarele atributii, in conformitate cu prevederile art.85, din ROFUIP:

a) desfasurarea activitatii financiar - contabile a unitatii de invitimant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de Invatimant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotirérile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget §i a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in
vigoare;

d) informarea periodici a consiliului de administratie cu privire la executia bugetaré;



€) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricirei operaiuni care afecteazd patrimoniul unitatii
de Invéfimant si inregistrarea in evidenta contabili a documentelor;

g) Intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul secretariat, prin calcularea
refinerea si virarea contributiilor aferente;

h) valorificarea rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile previzute de lege
si ori de céte ori consiliul de administratie considera necesar;

1) Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fat3 de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotirari ale consiliului de
administraie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile previzute de normele
legale in materie;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotirarile consiliului

de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

IL. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

L.l Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- cunoagste si respectd planurile manageriale ale scolii in vederea operationalizarii eficente a
activitdtii compartimentului pe care il reprezinta;

1.2. Implicarea In proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.

- intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile
si termenele previzut;

- Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si In conditiile

stabilite de lege;



1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- cunoaste legislaia in vigoare in vederea aplicirii ei corect.

- procurd, pastreaza si intocmeste o bazi de date cu legislatia scolara (legi, ordonante, hotarari de
guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii) si o actualizeazi permanent;

- aplicd corect legislatia la nivelul unitatii de Invatimant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazd tehnicile din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unititii de invatdmant;
creeazd baza de date in calculator privind patrimoniul unititii atat pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cit si pe locuri de folosinti (cabinete, laboratoare);

- utilizeazd produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desfasuriri a activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invitdmant.

- elaboreazd §i implementeazd sistemul general de evidentd contabild la nivelul unititii de
invatdmant;

- raporteazd rezultatele economice ale institutiei publice;

- organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale; -
organizeazd operafiunea de inventariere a patrimoniului, cu respectarea prevederilor O.M.F.P. nr.
2861/ 2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii;

- organizeazi circuitul documentelor contabile si 1l prezinti spre aprobare ordonatorului de credite
2.2.inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de
contabilitate.

- inregistreazd datele in programele de contabilitate cronologic si periodic, cu respectarea
prevederilor legale

- Intocmeste, utilizdnd aplicatia informatica din dotare, notele contabile privind cheltuielilie de
personal, bunuri si servicii, cheltuieli de capital, transferuri si asistentd sociald pentru toate sursele
de finantare in parte

- tine evidentd contabila Intr-o baza de date electronici



-intocmeste trimestrial balanta de verificare pe solduri si rulaje

- raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii EDUSAL, dupi calcularea
sumelor brute de cétre secrear, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- transmite toate documentele pe platformele electronice specifice, respectdnd termenele legale
prevazute

2.3. Monitorizarea activitatii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitétii nr.82/1991 republicati cu modificirile si completirile
ulterioare, Ia nivel de institutie de nvitimant.

- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmdreste Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;

- efectueaza operaiunile contabile, atét sintetice, cat si analitic, si are in vedere ci evidenta si fie
tinutd la zi;

- exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor

- asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeazd clasarea i pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile,
-intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocdrile de credite si necesarul de
credite suplimentare;

- Intocmeste acte justificative i documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcdtuire si completare in vigoare;

- Intocmeste documentele pentru efectuarea Incasirilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;

- coordoneazi si verifica activitatea desfdsurati la casieria unitatii;

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

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

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

- instruieste i controleaza periodic personalul care gestioneazi valorile materiale;

- urmdreste aplicarea §i respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului;
- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetars,

lunar, trimestrial si anual;



- verificd statele de plata, indemnizatiile de concediu, daci sunt in concordanti cu statele de functii,
dacé drepturile si retinerile din statele de plata sunt reale si corect calculate

- verificd statele de plata pentru burse, decontarea navetei pentru elevi §i profesori si a altor
cheltuieli de transport (ordine de deplasare);

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

- fundamenteaza necesarul de credite avind in vedere necesititile din unitate;

- Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- inregistreazd notele contabile in fige sintetice si analitice;

- editeazd i verifica balantele sintetice lunare pentru bugetul local

- Intocmeste §i prezintd centralizat la 1.S.J. Arges diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale;

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

- Inregistreazd toate operatiunile de la bugete: local, de stat si autofinantare;

- angajeazd unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniali;

- implementeazi sistemul general de evidenti contabili: ‘

- stabileste procedurile de lucru specifice pentru activitatea desfisurati

- raporteazd 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;

- efectueazd plitile citre furnizori astfel incét si nu depaseasci dati scadenti

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice, la solicitarea
acestuia

IV. ORGANIZEAZA SI EXERCITA CONTROLUL FINANCIAR PREVENTIV
CONFORM NORMELOR LEGALE IN VIGOARE.

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

- instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneazi valori materiale

-instruieste §i controleazd personalul unititii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de

inventariere



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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- claboreazd si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate, le aduce la cunostinta directorului sile prelucreaza personalului din subordine, dar si al
unitatii;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- rdspunde de asigurarea fluxului informational al compartimentului contabilitate, de organizarea si
Intretinerea circuitului actelor justificative si a documentelor contabile , asigurd inregistrarea lor in
ordine cronologicd in evidenta contabila

- Intocmeste dérile de seama contabile si contul de executie bugetars la termenele stabilite de lege;

- repartizeazd bugetul comunicat de ordonatorul de credite pe articole si alineate, pe forme de
invatdmant conform clasificatiei bugetare

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

- Intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de invitimant, a unor rapoarte privind
activitatea compartimentului ori de cite ori sunt solicitate

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor
implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de citre
conducdtorul institutiei

- duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiald a angajatilor;

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate i a registrelor contabile obligatorii in conditii de
securitate maxima n arhiva curent3 a compartimentului.

- preda la finele anului documentele compartimentului care trebuie arhivate la arhiva unitatii, cf.
legislatiei in vigoare

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintérilor directe. - vizeazi planul de achizitii
publice intocmit de administratorul de patrimoniu - urméreste 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. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

- obiectivitatea In autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamici
informatiei in domeniu.

- participare la cursuri §i programe de formare specifice postului pe care este incadrat

- obtinerea si mentinerea certificatului SEC

4.2. Formare profesionald si dezvoltare In carierd. - preocupare pentru dezvoltarea personald prin
participare la activitati de formare si dezvoltare profesionala

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- s€ preocupa permanent de perfectionarea si Imbunétatirea pregatirii profesionale a personalului
din subordine, si il incurajeaza in acest sens

4.4. Participarea permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile
solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltérii institutionale si promovarea imaginii scolii.

- urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- respectd angajamentele luate citre furnizori

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.

- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici, in cazul
Incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare

- transmite in termenul stabilit toate situatiile catre UAT Campulung, ISJ Arges, ME

- efectueazd demersurile pentru fondurile necesare, atit citre UAT Campulung, cit si citre ISJ
Arges

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezultd
din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera s de responsabilitate.

- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar dati de directorul unititii scolare sau
stipulata, expres, in acte normative;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii



5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de PSI si SSM pentru
toate tipurile de activitati desfisurate In cadrul unitétii de invatamant.

- se documenteaza, participi la instruiri $i respectd normele SSM si PSI

- respecta prevederile ROFUIP, ROFUI sj RI

- respectd legislatia muncii si legislatia scolara

6. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:

Datele financiare;

III. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invitamant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si si respecte
normele, procedurile de sinitate si securitate a muncii, de PSI si SSM, in conditiile legii

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupd sine scdderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform

prevederilor legii.

DIRECTOR, SALARIAT,



