UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituic anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului®: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ADMINISTRATOR FINANCIAR T S
4. Scopul/obiectivul principal al postului: e Organizarea §i evidenta crediterelor

bugetare aprobate In cursul exercitiului
financiar curent.

e Verificarea  angajamentelor  bugetare,
legale, ordonantirilor de platd, precum si a
documentelor  justificative/anexate, 1in
vederea acorddrii vizei ALOP penfru toate
categoriile de achizitii de bunuri, servicii,
investifii etc., pentru toate sursele de
finantare.

o Tnregistrarea in contabilitate si verificarea
tuturor operatiunilor privind incasdri $i
plati, terti, stocuri §i mijloace fixe, pe
activititi, gestiuni, centre de cost si surse de
finantare.

5. Titularul/Ocupantul postului

* Funciic de execufie sau de conducere

. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor previizute de lege i a celor stabilite [a nivelul UGAL pentru ocuparea functiel corespunzitoare postului gi, dupé
~az, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C,)

. Studii de specialitate**: Studii superioare economice de lungd/scurti durati.
2. Perfectioniri (specializiri): economice
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Cunostinte avansate/experient de operare pe
calculator MS Office (WORD, EXCEL), Software pentru managementul financiar - contabil.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapidd in colectiv; fucru in echipd; receptivitate la
solicitarile sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduitd in colectiv, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate
profesionald si personala; respectarea confidentialitafii informatiilor.
6. Cerinfe specifice®**: capacitatea de a lucra sub presiune in conditii de stres, pentru respectarea termenelor
lucrarilor.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul
8. Expericnta necesara (vechime in munci, vechime in specialitate/experientd profesionald): Vechime in specialitatea
studiilor in domeniul economic, de minimum 6 ani i 6 luni.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplom3 de bacalaureat).
*** Se ya specifica obtinerca unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupé caz.
#+#% Doar in cazul functiilor de conducere.
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C. ATRIBUTIILE POSTULUIL
(se stabilesc in concordanti cu specificul funciiei corespunzitoare postubui in baza prevederilor legale si, dupd caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum i a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF ete.)

® & & o

Activitatea se desfigoard in cadrul: Serviciului contabilitate, Directia economicd, conform pregatirii si
competentei profesionale aferente postului in subordinea dnei Mazuru Alina Genoveva, sef interimar serviciul
contabilitate.

Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuald sau institutionala.

Intocmirea, verificarea, actualizarea si transmiterea spre aprobare a bugetului de venituri si cheltuieli citre
organele de specialitate, conform legislatiei In vigoare.

Organizarea si evidenta operatiunilor din cadrul ALOP, in conformitate cu ,Normele Metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice” aprobate prin OMFP nr.
1792/24.12.2002;

Contabilitatea si evidenta operatiunilor de trezorerie (incaséri si plati, prin casierie §i banc/ trezorerie);
Contabilitatea si evidenta stocurilor pe gestiuni si pe surse de finantare,

Contabilitatea si evidenta operatiunilor privind mijloacele fixe;

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului prin valorificarea inventarclor pe gestiuni de obiecte de
inventar si mijloace fixe;

Contabilitatea si evidenta operatiunilor privind tertii (furnizori, clienti, debitori i creditori);

Pastrarca legiturii permanente cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficientd a tuturor problemelor
care apar in cadrul serviciului;

Elaborarea altor rapoarte financiar-contabile solicitate de citre conducerea universitatii;

Studierea si cunoasterea legislatiei specifice necesard indeplinirii atributiilor postului;

Respectarea prevederilor tuturor reglementarilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale
aprobate la nivelul universitatii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului;

Respectarea prevederilor Regulamentului intern i a Codului de eticd si deontologic profesionald universitard
al Unijversitatii ,,Dunirea de Jos™ din Galati;

Introducerea si verificarea cu maximi responsabilitate a informatiilor financiar-contabile specifice atributiilor
postului/ariei de competent aferenta postului ocupat (conform cod COR) in sistemul de management financiar
contabil existent la nivelul universitatii.

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum $i celelalte
reguli §i regulamente existente in institutie, dispozifii, decizii i hotérari ale Conducerii Universitdtii ,,Dunérea
de Jos” Galati.

Are obligatia respectiirii secretului profesional si a prelucrérii tuturor datelor cu caracter personal la care au
acces in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuala sau institutionald.

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competenid aferentd postului ocupat (conform cod COR), avind in vedere ca felul muncii reprezintd
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificirii profesionale aferente
postului.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionals a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamenﬁ;lui intern al Universitatii ,,Dunérea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personaluiui platit din
fonduri publice, cu modificérile si completirile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experients;

b) complexitate, creativitate §i diversitate a activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare,

e) dialog social §i comunicare;

f) conditii de munci;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.
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E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor g criteriilor de evaluare a activittil profesionale, ca obigctive
generale si periodice — prin prezenta figd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

fndeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu aferente postului la standardele de performan{d necesare, privind
activitatea de gestionare si eviden{d a operatiunilor financiar contabile, cu respectarea legislatiei in vigoare, utilizind
sistemul de management financiar contabil HeRa MFP pus la dispozitie de catre universitate.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald interné:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Serviciului Contabilitate, Directorul Directiei Economice, Directorul Directiei Generale
Administrative, Prorectorul privind activitatea financiar-contabild si Rectorul Universitatii;

- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: Compartimentul de control financiar preventiv propriu, Departamentul de achizitii publice gi
monitorizare, Serviciul financiar, Serviciul de management operational prin compartimentele subordonate acestuia,
Directia cdmine si cantine, Directia juridica si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare
continud si transfer tehnologic, Departamentul de Invatiméant la distantd gi cu frecventd redusd, precum i alte
compartimente functionale ale Universitatii dacd in clarificarea operatiunilor financiare este necesard acecasta
" olaborare.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relaiii de reprezentare: internd - la solicitarea conducerii Universititii; externa - la solicitarea cventualelor controale

efectnate de organele abilitate.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorititi si institutii publice: Ministerul Educatiei, Ministerul Finanfelor Publice, Curtea de Conturi, Directia
Judeteani de Statistic, alte organisme locale i nationale.

b) cu organizatii internationale: terti

c) cu persoanele juridice private: terfi

3. Delegarea de atributii si competen{a*****; -

*##kx%Ge vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-3i indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odilnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira plati, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanclor, dupé caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI
(pot tine de S.8.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “postului unic”, pot fine de natura muncii —
“atoriii frevente, delegiri etc., pot fine de diferite grade de solicitare intelectuals, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postutui sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului contabilitate, prevézute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universititii “Dundrea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie si indeplineasca atributiile si rispunderile postului in domeniul S.8.M. prevdzute in Regulamentul
intern al Universititii ,Dunirea de Jos” din Galaii .

L INTOCMIT DE: SEFUL DE SERVICIU / BIROU / DECAN

1. Numele si prenumele; EC. MAZURU ALINA GENOVEVA

2. Functia de conducere: $SEF INTERIMAR SERVICIUL CONTABILITATE
3. Semnitura:

4. Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numuele si prenumele:

2. Semnétura:

3. Data:
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