MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Bd. Eroilor 29, 500036 Brasov, ROMANIA, www.unitbv.ro, Tel: 0268 413000, 0268 410525, Fax: 0268 410525

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din __/ / 1

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului: )
2. Denumirea postului; Administrator Financiar Il Pozitia in COR/Cod?:
(studii superioare)
3. Departamentul / Structura: Compartiment Salarizare
4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat
5. Drept de semnatura: Intern: Da Extern:  Nu
il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef Serviciu Resurse Umane.
1.2, Are in subordine: Nu este cazul.
2. Relatii Functionale
Nu este cazul.
3. Relatii de Colaborare

3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultéti) din cadrul Universitatii

. SCOPUL POSTULUL:

Asigur3 evidenta si calcularea corecta a drepturilor salariale pentru personalul universitatii deservit.
Asigurad administrarea corecta a datelor de personal.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:
1. Introduce in programul de salarizare toate modificarile lunare, bianuale si anuale aferente calculului drepturilor
salariale ale personalului pe care il deserveste:
1.1.Se asigurd ca primeste setul complet de documente, aferent calculului drepturilor salariale, dupd cum
urmeaza:
1.1.1. Pana cel tarziu data de 30 a fiecarei luni - toate documentele, cu exceptia Certificatelor Medicale.
1.1.2. Pana cel tarziu data de 25 a fiecarei luni - Notele Interne.
1.1.3. Pana cel tarziu data de 5 a lunii urmatoare - doar Certificatele Medicale.
1.2.La inceputul fiecdrui semestru, dar si oricand apar situatii exceptionale, se asigura ca primeste si ia in
evidenta Dosarele asociatilor incadrati la plata cu ora.
1.3.La inceputul fiecarui semestru, dar si pe parcurs, se asigurd ca referatele centralizatoare ale activitatii
didactice - platd cu ora/ cumul de functii concorda cu statul de functii.

1 Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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1.4.Verifica corectitudinea documentelor primite, imediat ce le receptioneaza. In cazul in care identifica erori sau
omisiuni, se asigurd ca responsabili de intocmirea acestor documente sunt informati cu privire la lista
modificarilor si completarilor ce trebuie aduse, precum si cu privire la termenele limitd de retrimitere a
documentelor catre Compartimentul Salarizare.

1.5.Asigurd evidenta corectd si completa a tuturor documentelor receptionate.

1.6.Se asigura ca datele aferente modificarilor salariale au fost introduse la timp, corect si fara omisiuni.

1.7.Contribuie la predarea setului complet de documente, céatre Serviciul Financiar, respectand calendarul lunar
de elaborare a salariilor, si procedura de predare a documentelor:
1.7.1. Sortarea pe surse de finantare si semnarea tuturor documentelor, ce vor fi predate Serviciului

Financiar, pentru plata drepturilor salariale.

1.7.2. Tiparirea si gruparea ordinelor de plata si a ordonantarilor pe tipuri si categorii de plati.

Contribuie la arhivarea documentelor, alaturi de colegii Compartimentului Salarizare.

Raspunde de corectitudinea documentelor si situatiilor intocmite.

Se documenteazi cu privire la legislatia aferenta sferei de activitate si urméreste aplicarea conforma a acesteia.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea personalului didactic si auxiliar, colaboratorilor si asociatilor:
1.1.Intocmeste adeverinte, respectand termenul intern aferent acestei activitati.
1.2.Tntocmeste adeverinte anuale de venit.

1.3.0fer# informatii cu privire la situatia efectuarii concediului de odihna.

La solicitarea institutiilor externe, doar cu acordul $efului Serviciului Resurse Umane:
2.1.Intocmeste si transmite adresele de raspuns executorilor judecatoresti.

2.2.Raspunde notificarilor primite de la Casa Judeteana de Pensii Brasov.

2.3.0Ofera informatii de specialitate, in termenele limité solicitate, respectand principiile confidentialitatii.

La solicitarea sefului lerarhic si /sau a conducerii Universitatii:

3.1.Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

3.2.Particip4 la sedintele Compartimentului Salarizare/ Serviciului Resurse Umane.
3.3.Indeplineste, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

. Prezinta sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si raportul de Tndeplinire a

activitatilor pentru séptdamana anterioara.

. 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 performant si prin grila de evaluare periodica.

. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile si/sau

instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd programul de lucru de 8 ore.

. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii de

urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

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.

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

. Tn functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la solicitarea superiorului

ierarhic, poate prelua sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. Tnlocuieste pe: Personal - Serviciul Resurse umane.
7.2. Este inlocuit de: Personal - Serviciul Resurse umane.
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Data Tntocmirii Data luérii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semnatura Semnatura
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