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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din __/ f K
l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Administrator Financiar Il Pozitia in COR/Cod*:
(studii superioare)

4.  Departamentul / Structura: Serviciul Financiar
5. Locul de munca: Corp clddire Rectorat
6. Drept de semnaturs: Intern:  Da Extern. Nu
il RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii lerarhice

1.1.  Se subordoneazi: Sef Serviciu Financiar.

1.2. Are in subordine: Nu e cazul.

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

3. Relatii de Colaborare
3.1. Cu Trezoreria Bragov, bancile comerciale si agentii economici.
3.2, Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatji.

.  SCOPUL POSTULUL:

Contribuie la desfagurarea optima a activitdtii in cadrul serviciului Financiar al Universitatii.

IV.  SARCINI $| RESPONSABILITATI:

1. Opereaza cheltuielile Tn bugetul de venituri gi cheltuieli al Universitatii, pe baza Ordonantarilor si Ordinelor de
Plata receptionate.
1.1. aneg|streazé datele aferente cheltuielilor, mentionand articolul bugetar.
1.2. Inregistreaza datele aferente cheltuielilor, mentionand sursa de finantare.
1.3. Urmaéreste ca valorile bugetate s nu fie depasite de valorile cheltuite. ‘

2. La solicitarea personalului Universitatii, care efectueazd deplasari interne sau externe, reallzea;é Plafa
avansului acestor cheltuieli de deplasare, fie in numerar, fie prin Ordin de Plata, respectand legislatia in
vigoare, precum si procedura internd de lucru.

3. Asigurad evidenta corectd si completd a tuturor avansurilor acordate. _ . .

4. Se asigurd ca primeste documentele justificative, de la beneficiarii avansului, in maximum 3 zile de la
acordarea acestuia. )

5. Verificd documentele justificative aferente deconturilor deplasérilor interne si externe recept:onate.. ‘

6. In cazul in care identificd lipsuri sau omisiuni, transmite acest lucru beneficiarilor, in cel mai scurt timp.
Inregistreaza deplasarea doar dupa ce setul de documente justificative este corect i complet.l . .

7. Programeazi la platd toate deplasarile a cdror documente justificative, predate Serviciului Financiar, sunt

Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatjlor
? Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentjunilor COR



corecte si complete.
8. Aproba, prin semnatura, toate deconturile de deplasare acordate.
Transmite prognoza pentru ridicarile numerar de la Trezorerie.
Emite si preda Casieriei Centrale CEC-urile aferente ridicarii numerarului, pentru cheltuielile si restituirea
veniturilor, de la Trezoreria Brasov.
11. Receptioneaza, zilnic, borderourile cu chitantele de la punctele de incasare ale Universitatii.
12. Se asigura cu privire la faptul c4 datele aferente borderourilor coincid cu cele de pe chitante.
13. Oferé facultatilor, la solicitare, informatii punctuale, pe baza chitantelor arhivate.
14.  Contribuie la plata corect? si la timp a tuturor drepturilor salariale ale personalului didactic si auxiliar:

14.1.Recept;ioneazé i intocmeste lunar centralizatoarele salariale, de la Serviciul Resurse Umane.
14.2.Inregistreaza valorile cotelor salariale, pe surse de finantare.

14.3. Verifica corectitudinea Ordinele de Plat4, intocmite si predate de catre Serviciul Resurse Umane .
14.4.Intocmeste centralizatorul final aferent salariilor, pe baza situatiei recapitulative a salariilor.
14.5.Contribuie la validarea final a Centralizatoarelor Carduri.
14.6.0|ri de céte ori este nevoie, se deplaseaza la Trezorerie, pentru a preda documentele aferente realizzrii
platilor.
14.7 Verifica Extrasele de Cont cu platile efectiv decontate.
15.  Seinformeaza cu privire la modificarile legislative aferente activitatii sale.

10.

V.  SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea Sefului Serviciului Financiar:
1.1. Efectueaza operatiuni aferente vanzarii gi cumparérii de valutd, precum si alte operatiuni specifice.
1.2. Participa la realizarea controalelor inopinate la punctele de colectare a veniturilor.
1.3.Tntocmeste situatiile solicitate de catre organele de auditsi control.
1.4. Se deplaseaza la Trezoreria Bragov si/ sau la bancé.
1.5. Realizeaza Rapoarte de activitate.
1.6. Participa la sedintele Directiei Financiara si Contabilitate/ Serviciului Financiar.
1.7.Indeplineste, pe perioada determinata, alte activitdti conexe postului.

2.  Lasolicitarea colegilor Serviciului Financiar:
2.1. Contribuie la procesul de restituire a taxelor de scolarizare.
2.2.Oferd, punctual, ajutorul, pentru efectuarea corects si la timp a activitatilor acestora.

3. La solicitarea Serviciului Contabilitate:
Oferd informatii si documente de specialitate, necesare bunei desfasurari a activitatii acestuia.

4. La solicitarea furnizorilor:
Ofera informatii de specialitate, respectand principiile confidentialitaii.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate efortu_ri!e
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in figa
postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica. '

2. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respect& programul de lucru de 8 ore.

3. Cunoaste si respectd normele de sénéstate si securitate in muncé conform instructajelor de SSM, PSI gi situatii
de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie. _ o .

4. Pastreazd confidentialitatea stricté asupra datelor la care are acces in __cadr.ul U_nwers:tatu,_atét din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, plrourl, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice f&ré acordul conducerii Universitafii. - o _

5. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste n alte scopuri decat cele de
serviciu. _ e

6. In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinata, cu acordul sifsau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:

6.1. Inlocuieste pe: Personal din cadrul Serviciulul Financiar
6.2. Esteinlocuitde: Personal din cadrul Serviciului Financiar



Data tntocmirii Data ludrii la cunostint& Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Functia Functia

Semnatura Semnaétura Semnatura




