FISA POSTULUI

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

l DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Administrator Financiar lll Pozitia in COR/Cod*:
(studii superioare)

4. Departamentul / Structura: Serviciul Contabilitate

5. Locul de munca: Corp cladire Rectorat

6. Drept de semnatura: Intern: Da Extern:  Nu

1. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef Serviciu Contabilitate
1.2.  Are in subordine: Nu e cazul.

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

3. 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.

lll. SCOPUL POSTULUI:

Contribuie la desfasurarea optima a activitatii in cadrul Serviciului Contabilitate.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

anegistreazé intrarile obiectelor de inventar in magazia centrald, pe fiecare sursa de finantare.
Inregistreaza punerea in folosint4 si evidenta analiticé a obiectelor de inventar, pentru fiecare gestiune.
Inregistreaza intrarile cartilor in biblioteca.
Asigura evidenta valoricé a cartilor din biblioteca.
intocmeste balanta de verificare analiticd, pe surse de finantare, a obiectelor de inventar din magazie, a
obiectelor de inventar in folosinta.
Intocmeste si ataseaz& Anexele privind stocurile la situatiile financiare anuale.
Intocmeste balanta de verificare analitic, pe surse de finantare, a cartilor din magazie in folosinta.
8.  Verifica listele cu obiectele de inventar casate aprobate de Ministerul Educatiei si le inregistreaza in evidenta
contabila.
9. Contribuie la realizarea inventarelor trimestriale si anuale:
9.1. Pregateste listele de inventariere, pentru fiecare gestiune.
9.2. Preda listele pe gestiuni comisiei de inventariere.
9.3. Verifica stocurile faptice, existente in listele de inventar, cu cele scriptice, din evidentele contabile:.
9.4. In cazul identificarii diferentelor, aplicd procedura de lucru internd, precum si legislatia in vigoare
9.5. Intocmeste dosarul anual de inventariere(intocmeste centralizatoare, verifica liste,poate fi numit in comisia
centrala de inventariere, etc.)
10. Intocmeste anexele care compun situatiile financiare trimestriale si anuale.
11. Intocmeste raportdrile lunare impreund cu seful Serviciului Contabilitate, sub coordonarea [)rectorului
Economic.
12. Inregistreazd, in evidenta analitica, veniturile si platile aferente contractelor cu finantare nerambursabild
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1 Se trece numarul Contractului Individual de Muncé, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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