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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. Din

1. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR | Pozitia in COR/Cod* 431203
3. Denumirea functiei: Adm. financiar control gestiuni (studii superioare)

4. Departamentul | Structura: Compartiment evidenta si control gestiuni

5. Locul de munca: Corp cladire Rectorat

6. Dreptde semnatura: Intern: Da Extern: Nu

1. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

y Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Director General Administrativ.
1.2. Are in subordine: Nu este cazul

2. Relatii Functionale

Nu este cazul.

3. Relatii de Colaborare
3.1. Cu toate structurile (directii, servicil, birouri, compartimente, facultati, gestiuni) din cadrul Universitatil.
32, Cu autoritati, institutii $i organisme publice, cu reprezentanti ai mediului economic.

. SCOPUL POSTULUL

Contribuie la desfasurarea optima a activitatii din cadrul Compartientului de evidenta si control gestiuni, asigurand
gestionarea corecta a patrimoniului Universitatii Transilvania din Brasov.

V.  SARCINI S| RESPONSABILITATL:

—_

Elaborarea programului anual de control gestiuni.

2 Efectuarea activitatii de control gestiuni, prin care se verifica existenta, inregistrarea, pastrarea $i paza bunurilor
detinute cu orice titlu, stabilirea stocurilor faptice si verificarea concordantei acestora cu datele din evidenta
contabila.

3. Verificarea respectarii normelor privind legalitatea si realitatea operatiunilor de intrare si iesire a mijloacelor

materiale, precum si conducerea corects a evidentei tehnico-operativa.

4, Verificarea modului de pastrare si inscriere a numerelor de inventar pe punurile materiale.

5. Participarea la predarile-primirile de inventare din cadrul gestiunilor.

6. Elaborarea proceselor verbale de verificare gestionara, a notelor de expunere sau a notelor de constatare dupa
fiecare verificare de gestiune, care vor fi transmise spre aprobare Directorului General Administrativ.

7. Elaborarea raportului anual cu privire la activitatea de control desfasurata, prezentarea principalelor constatari,

concluzii, recomandari, precum si a eventualelor prejudicii gi nereguli constatate.

;Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evident a salariatilor
Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentjunilor COR

F02.2-1S 6.2-01/ed.2,rev.0

Pagina 1 din 2




8. Propune luarea de masuri pentru remedierea neregulilor si urmareste implementarea dispozitilor date de

. conducatorul institutiei pentru remedierea acestor nereguli constatate cu ocazia controalelor efectuate.

g in baza dispozitiei conducerii instrumenteaza fraudele, stabilind nivelul si cuantumul acestora.

V. SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARI:

1: La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
indeplineste, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului.

2; La solicitarea Rectorului sau a Directorului General Administrativ:

Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitatile specifice evidentei patrimoniului.

B La solicitarea structurilor colaboratoare:

Ofera informatii si intocmeste situatii de specialitate, utile bunei desfasurari a activitatii de gestionare a
patrimoniului.

Vvl. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru s&ptamana anterioara.

2 Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa
postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

3 Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5, pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instréineaza si nu le foloseste in alte scopuri decéat cele de
serviciu.

7. in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1.  Inlocuieste pe: Personal din cadrul Directiei General Administrative
79  Esteinlocuitde: Personal din cadrul Directiei General Administrative

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura
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