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

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

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

Departamentul / Structura: Serviciul Financiar

Locul de munca: Corp cladire Rectorat

Drept de semnatura: Intern: Da Extern:  Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii lerarhice
1.1.  Se subordoneaza: Sef Serviciu Financiar.
1.2, Are in 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 optimé a activitatii in cadrul Serviciului Financiar al Universitatii.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Efectuearea platii avansurilor aferente cheltuiellor de deplasare, in numerar sau prin ordin de plat3, respectand
legislatia in vigoare, precum si procedura interna privind deplasérile interne si externe

Intocmirea ordinelor de plata din sistemul contabil; actualizarea datelor inregistrate in sistem

Verificarea deconturilor privind deplasérile interne si externe si deconturilor altor avansuri acordate

Verificarea documentelor justificative aferente deconturilor receptionate

Programeazad pentru plata avansurile si diferentele de acordat pentru deconturile ale c&ror documente
justificative sunt corecte si complete

Transmite Trezoreriei Brasov prognoza pentru numerarul necesarul a fi utilizat in urmatoarea luna

Intocmeste formularul CEC pentru ridicare de numerar si-l pred& Casieriei Centrale, in vederea ridicarii
numerarului de la Trezoreria Brasov pentru cheltuielile de deplasare si a altor plati

Contribuie la realizarea corecta si la timp si a altor plati ale universitatii in numerar

Receptionarea borderourile cu chitantele de la punctele de incasare ale Universitatii.

Evidenta arhivei Directiei Financiare si Contabilitate

Se informeaza cu privire la modificarile legislative aferente activitatii sale.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea S$efului Serviciului Financiar:
1.1. Efectueazé operatiuni aferente vanzarii si cumparérii de valuté, precum si alte operatiuni specifice.

! Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidentd a salariatilor
2se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

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

Pagina 1 din 2



.2.Participa la realizarea controalelor inopinate la punctele de colectare a veniturilor.
.3.Tntocmeste situatiile solicitate de catre organele de audit si control.
4.Se deplaseazé la Trezoreria Brasov si/ sau la banca.
.5. Realizeaza rapoarte de activitate.

6. Participa la sedintele Directiei Financiare i Contabilitate/ Serviciului Financiar.

7. Tndeplmeste pe perioada determlnata alte activitati conexe postului.

2. La solicitarea colegilor Serviciului Financiar:
2.1. Contribuie la procesul de restituire a taxelor de scolarizare.
2.2.Ofera, punctual, ajutorul, pentru efectuarea corecta si la timp a activitatilor acestora.

3. La solicitarea Serviciului Contabilitate:

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

4, La solicitarea furnizorilor:

Ofera informatii de specialitate, respectand principiile confidentialitatii.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru sdptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru saptdmana anterioara.

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitétilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativé a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazite 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 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 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 in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineaza si nu le foloseste in alte scopuri decia: cele de
serviciu.

£ In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd 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 Financiar
7.2. Esteinlocuitde: Personal din cadrul Serviciului Financiar

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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