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FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR

INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZATORICA:

— Relatii ierarhice: este subordonat directorului CJEX HD
— Relatii functionale: Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
— Relatii de colaborare:
e cu toate compartimentele/serviciile din cadrul CJEX HD
e Administratia financiar-bancara
e cu unitdtile gcolare din judet;
e unitdti similare din tard;
e alte persoane fizice si juridice
— Relatii de reprezentare a unitatii scolare la activitati specifice la care participa ca delegat.

TIMPUL DE LUCRU:
Conform Legi nr. 198 din 4 iulie 2023 — a invatamantului preuniveristar, cu modificarile si completarile
ulterioare timpul zilnic de de lucru este de 2 ore/zi, respectiv 10 ore/saptimana.

. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:
Domenii ale evaluarii Elemente de competenta Criterii de performanta
1.1. Respectarea planurilor - cunoaste planul managerial al centrului si il
manageriale ale centrului respecta in vederea operationalizirii eficiente a

activitatii in compartimentul pe care il reprezinta

- se implicd nemijlocit la proiectarea activitatii
din unitate impreuna cu directorul CJEX HD in
vederea stabilirii necesitatilor unitatii din punct
de vedere financiar- contabil si al dotarilor bazei
logistice si materiale a acesteia

1.2. Implicarea in proiectarea
1 activitatii scolii, la nivelul
serviciului financiar

PROIECTAREA - realizeazd un plan de activitdti anual si pe

ACTIVITATIL semestru care s vina in sprijinul activitatii
- se implica activ 1n achizitionarea de programe
1.3. Cunoasterea si aplicarea software In domeniul legislativ;
legislatiei in vigoare - se preocupd permanent de actualizarea bazei
legislative din domeniul financiar —contabil si
cunoagsterea, aplicarea ei
1.4. Folosirea tehnologiei - utilizeaza TIC 1n realizarea activitatii centrului.
informatice in proiectare
2. - angajeaza unitatea scolard, alaturi de director,
2.1. Organizarea activitatii in orice actiune patrimoniald
REALIZAREA - Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli
ACTIVITATII bugetare, extrabugetare la termenele si 1in

conditiile stabilite de lege ;
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- Intocmeste acte justificative si documente
contabile cu respectarea formularelor si regulilor
de alcatuire si completare in vigoare;

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

- intocmeste impreund cu conducerea centrului
planuri de wvenituri si cheltuieli bugetare,
extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege

- Intocmeste corespondenta privind virarile,
transferurile, deblocarile de credite si necesarul
de credite suplimentare;

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

- Intocmeste  formele  pentru  efectuarea

incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;
- se preocupa permanent de Inregistrarea si

prelucrarea periodica a datelor in programele de
contabilitate;

- tine evidenta financiar —contabila cronologic
intr-o baza de date electronica;

2.2. Inregistrarea si prelucrarea

) oy - raspunde de asigurarea fluxului financiar in
informatica periodica a datelor

programul de salarii Edusal al MEC conform

in programele de contabilitate legislatiei in vigoare:

- Intocmeste situatiile contabile specifice si
transmiterea lor prin platforma Ministerului de
Finante @ FOREXEBUG (situatia contului
nontrezor, a platilor restante, a balantelor de
verificare etc)

- urmdreste aplicarea si respectarea tuturor
dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic

- inregistreazd toate operatiunile economic
financiare

- evidentiaza 1n contabilitate distinct sumele care
reprezintd concedii medicale de recuperat de la

2.3. Monitorizarea activitatii

Casa de Sanatate

- urmdreste recuperarea sumelor reprezentand
concedii medicale pentru incapacitate temporar
de munca

- completeaza si elibereaza, la cerere, atat pentru

angajatii centrului cat si pentru fostii angajati
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adeverinte privind viramentele efectuate lunar
catre terti (somaj, CAS, CASS, impozit, etc.).

2.4. Consilierea /indrumarea si
controlul periodic al
personalului care gestioneaza
valori materiale precum si a
personalului care verifica
documente financiar contabile

-primeste, verifica, opereaza in figele analitice si
sintetice obiectele de inventar la nivelul de
centrului pe surse de finantare;

- instruieste si controleaza periodic personalul
care gestioneaza valori materiale;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si
banesti, instruieste si controleazd personalul
centrului in vederea efectuarii corecte a
operatiunii de inventariere,

- instruieste personalul care aplicd viza ”Bun de
platda” si “Certificat realitatii
regularitatii si legalitdtii”, in ceea ce priveste
verificarea actelor care trebuie sa poarte aceste
vize.

in privinta

- verifica  centralizatorul de inventarire,

documentatia de transfer si casarea bunurilor

- verifica si regularizeaza diferentele de inventar
si le Inregistreaza 1n evidentele contabile

2.5. Alcatuirea de proceduri

- elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri
operationale pentru serviciul financiar

3.

COMUNICARE SI
RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

- organizeaza circuitul documentelor contabile si
inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic
in evidenta contabila;

- Intocmeste darile de seama contabile si cele
statistice, precum si contul de executie bugetara;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in
vedere necesitatile centrului

3.2. Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

-se preocupa permanent de aducerea la
cunostintd a tuturor activitatilor din serviciul
contabilitate

- realizeaza raportari semestriale/anuale

- cere avizul si aprobarea directorului unitatii
pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile
intrate in unitate prin dotari de la buget , din
autofinantare, donatii,etc. si a comisiei de casare.

3.3. Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

- duce la indeplinire deciziile cu privire la
raspunderea  materiala,
administrativa a salariatilor

disciplinarda ~ si

MINISTERUL EDUCATIEI
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3.4. Evidenta, gestionarea §i
arhivarea documentelor

- efectueazd arhivarea tuturor documentelor
financiar contabile, a fiselor, a balantelelor de
verificare, a  bilatutilor etc  conform
Nomenclatorului arhivistic si preda toate
dosarele persoanei desemnate de conducerea
centrului pentru organizarea arhivei.

3.5. Asigurarea transparentei
privind licitatiile sau
incredintarile directe

- coordoneaza activitatea de achizitii conform
legislatiei 1n vigoare

4. MANAGEMENTUL

4.1. Valorificarea competentelor
dobandite prin participarea la
programele de formare

- identificd nevoile proprii de dezvoltare in
carierd si personala;

- participd la stagii de formare/cursuri de
perfectionare, etc;

- se preocupa de propria dezvoltare profesionala
si manifesta interes in cunoasterea legislatiei in

CARIEREI SI AL /perfectionare Vigoare;
DEZVOLTARII - aplicd in activitatea curentd cunostintele/
PERSONALE abilititile/competentele profesionale dobandite
in  programele de formare continud/
perfectionare;
4.2. Realizarea/actualizarea - realizeaza/actualizeaza portofoliul si dosarul
portofoliului si dosarului personal;
personal
5.1. Planificarea activitatii prin | - Contribuie la promovarea imaginii prin
prisma dezvoltarii institutionale | consolidarea unei relatii bazate pe respectarea si
si promovarea imaginii asigurarea  unui  climatr  corespunzitor
institutiei principiilor educationale
- Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in
5. vederea promovarii institutiei,
CONTRIBUTIA LA - transmite in termenul stabilit toate situatiile
DEZVOLTAREA f:étr.e I.SJ Hune_dc.)ara si co_m.unicé cu .a(?esté_L
INSTITI{{I;)NALA 5o Asigurarea permanents a ;:ll’lr?;l;léf;i cu privire la activitatea serviciului
PROI\?IOV AREA legétur.uvc?ll reprezent.ar.li;u - stabileste obligatiile catre bugetul statului si
IMAGINII cor_ngmta‘;u 100?1_6 prl_vmd asigura varsarea sumelor respective in termenele
activitatea serviciului stabilite:
INSTITUTIEI :

- efectueazd demersurile pentru fondurile
necesare platii salariilor §i pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul de stat sau local

5.3. Indeplinirea altor atributii
dispuse de director, care pot
rezulta din necesitatea derularii

- urmareste incadrarea stricta in creditele
aprobate pe toate coordonatele -clasificatiei
bugetare;

MINISTERUL EDUCATIEI
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in bune conditii a atributiilor
aflate 1n sfera sa de
responsabilitate

- verificd statele de platd , indemnizatiiile de
concediu de odihnd, concediu medical , etc.

- Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare
pe solduri si rulaje , pe surse de finantare;

- primeste si executd formele de proprire si
asigura realizarea titlurilor executorii in conditii
legale;

- intocmeste OP-uri pentru furnizori;

- valorifica, centralizeaza listele de inventar
anuale ale patrimoniului

5.4. Respectarea RI, ROF,
normelor si procedurilor de
sandtate si securitate a muncii

- respecta prevederile RI, ROF

- respecta normele de sdnatate §i securitate in
munca din unitate, PSI, ISU.

CONDUITA
PROFESIONALA

6. 6.1. Manifestarea atitudinii
morale si civice (limbaj, tinuta,
respect, comportament)

- Manifestarea atitudinii morale si civice.

6.2. Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale

- Respectarea  si

S deontologiei
profesionale.

promovarea

IILEVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Cunostinte si experientd profesionald;
Eficacitate profesionala;

Atitudinea profesionald si comunicarea cu personalul centrului;

Disciplina in munca;
Integrarea 1n colectivul centrului;

Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la munca suplimantara, perseverenta,

obiectivitate si disciplina;

Calitatea lucrarilor efectuate si a activitatilor desfasurate.

Evaluarea competentelor profesionale se face in baza fisei de autoevaluare/evaluare pentru postul de
administrator financiar, in vederea stabilirii calificativului anual, aprobata in CA al CJEX HD.

III. ALTE ATRIBUTII — In functie de nevoile specifice ale CJEX Hunedoara, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.




