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

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULULI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Administrator Financiar Il Pozitia in COR/Cod*:
(studii superioare)

Departamentul / Structura: Serviciul Contabilitate

Locul de munca: Corp cladire Rectorat

Drept de semnatura; Intern:  Da Extern. Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii lerarhice
1.1.  Se subordoneaza: Sef Serviciu Contabilitate
1.2.  Arein subordine: Nu e cazul.

Relatii Functionale
Nu este cazul.

Relatii de Colaborare
3.1, Cu Trezoreria Brasov, bancile comerciale si agentii economici.

3.2. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul universitatii.

SCOPUL POSTULUL:

Contribuie la desfasurarea optima a activitatii in cadrul Serviciului Contabilitate.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Asigura evidenta corectd, din punct de vedere contabil, a contului destinat veniturilor proprii din taxe studenti.

1.1. Pentru incasarile prin banca, receptioneaza extrasele de cont de la Serviciul Financiar.
1.2. Pentru incasérile in numerar, receptioneaza centralizatoarele de la Casieria Centrala.

1.3. Se asigurd ca datele aferente Tncasarii taxelor de scolarizare sunt introduse corect, complet si la timp in
evidente, conform procedurii si legislatiei in vigoare, pe baza extraselor de cont, precum si pe baza

centralizatoarelor.

1.4. Se asigura ca situatia analiticd aferentd taxelor de reexaminare este intocmita corect si este actualizata ori

de cate ori este nevoie.

1.5. Se asigura ca situatia analitica aferenta taxelor fara provenientd cunoscutd este intocmitd corect si este

actualizata, ori de céate ori este nevoie.

1.6. Se asigurd ca situatia analiticd aferentd altor venituri este intocmita corect si este actualizata, ori de cate

ori este nevoie.

Asigura evidenta corectd, din punct de vedere contabil, a contului destinat veniturilor proprii din conferinte,

sponsorizdri, precum si alte evenimente si cursuri de formare continua.

2.1. Introduce datele aferente incasarilor in programul de contabilitate, realizand, pentru fiecare conferinta/

eveniment/ curs, o evidenta dedicata.

2.2. Lunar, predd cadrelor didactice coordonatoare de proiecte, soldul aferent evenimentelor pentru care

finantarea este incasata in contul universitétii deschis la banca comerciala.
2.3. La finalul fiecarui an, intocmeste situatia sponsorizarilor conform legislatiei.

Asigura evidenta corecta, din punct de vedere contabil, a veniturilor si platilor aferente proiectelor cu finantare

externa nerambursabila.

' Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
% Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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3.1. Receptioneaza cererile de rambursare aferente contractelor repartizate.

3.2. Inregistreaza in contabilitate documentele aferente cererilor de rambursare.

3.3. Urmareste incasarile cererilor de rambursare.

3.4. Intocmeste balanta de verificare.

3.5. Analizeaza conturile sintetice, precum si conturile analitice care compun balanta.

4. Asigura evidenta corecta, din punct de vedere contabil, a tuturor tipurilor de donatii primite de catre Uriversitate.

5. Contribuie la intocmirea Anexei 5, privind veniturile realizate din activitatea de venituri proprii.

B. Contribuie la predarea la timp si corecta a raportarii lunare catre ministerul de resort, incadrandu-se n termenul
legal de raportare cu toate inregistréarile ce intré in responsabilitatea sa.

7. Se informeaza cu privire la modificarile legislative aferente activitétii sale.

V.  SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. Lasolicitarea $efului Serviciului Contabilitate si/sau a conducerii universitatii:

1.1. Participa la orice activitate aparuta in regim de urgenta

1.2 Intocmeste situatiile solicitate de catre organele de audit si control

1.3. Realizeaza rapoarte de activitate

1.4. Participa la sedintele Directiei Financiare si Contabilitate/ Serviciului Contabilitate
1.5.Indeplineste, pe perioadd determinaté, alte activitdti conexe postului.

2.  Lasolicitarea colegilor structurilor colaboratoare:

Ofera informatii si documente de specialitate, necesare bunei desfasurari a activitatii acestuia.

VL. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, s@ptamanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indasplinire a
activitatilor pentru s&ptdmana anterioara.

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

3 Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile Tn 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, P&l si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreaza confidentialitatea strictd 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 n 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 decat cele de
serviciu.

7. In functie de necesitéti si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. Inlocuieste pe: Personal din cadrul Serviciului Contabilitate
7.2. Esteinlocuitde: Personal din cadrul Serviciului Contabilitate

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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