UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Adminmistrator financiar debutant S (economist)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Adminmistrator financiar debutant S (economist)
4. Scopul/obiectivul principal al postului: Realizarea in totalitate a sarcinilor previdzute in fisa

postului, in vederea bunei desfasurari a activitatii
serviciului, cu respectarea cerintelor legale

5. Titularul/Ocupantul postului

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei
corespunzatoare postului si, dupa caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate:- studii superioare economice

2. Perfectionari (specializari):-

3. Cunostinte de operare: cunostinte utilizare PC (Win., Word, Excel,etc), soft-urile folosite de Compartimentul salarizare,
cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare: copiator,imprimanta etc

4. Limbi straine cunoscute: -nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:- aptitudinea de a desfasura activitati complexe, capacitatea de a rezolva operativ
problemele noi aparute, capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea
de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii,
capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa, competenta in redactare, pastrarea confidentialitatii.

6. Cerinte specifice: - capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres, pentru respectarea termenelor lucrarilor.

7. Competenta manageriala- nu este cazul

8. Experienta necesard — vechime corespunzitoare conform normativului de ocupare a postului: fara vechime

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplomi de
bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%* Doar 1n cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordantd cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a
standardelor ocupationale aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

Stabileste drepturile salariale conform legislatiei in vigoare;

Calculeaza/ verifica drepturile salariale, intocmind lunar state de platd pentru personalul universitatii ( norma de baza, plata
cu ora, etc.) in functie de actele normative noi care apar, datele din pontajele de prezenta si toate modificérile survenite in
timpul lunii;

Adauga/modifica sporurile conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii structuriilor gestionate, care indeplinesc conditiile
legale pentru acordarea acestora;
Modifica salariile la indeplinirea conditiilor pentru o noua gradatie, promovare pe o noua treapta si ori de cate ori se schimba
grilele de salarizare;

Verifica exactitatea si corectitudinea datelor inscrise in pontaje i a tuturor documentelor emise pentru efectuarea platilor
salariale;
Primeste documentele pentru planificarea anuald a concediilor de odihna si calculeaza numarul zilelor legale de concediu de
odihna, in functie de vechimea in munca,specificul locului de munca, perioada lucratd, pentru salariatii gestionati;

Urmareste derularea concediilor de odihnd pe parcursul intregului an calendaristic/an universitar pentru salariatii universitatii;
Calculeaza drepturile de concediu de odihnd si concediu medical, a contractelor de drept de autor, etc. pentru salariatii pe care
ii gestioneaza,

In cazul concediilor de maternitate/concediilor de crestere copil, Instiinteazd Compartimentul resurse umane pentru intocmirea
deciziilor de suspendare, de asemeni calculeazd numarul maxim de concediu de maternitate si Instiinteazd persoanele
indreptatite cu privire la acest concediu;

Da relatii pentru concediul de crestere copil pana la varsta de 2 ani- indeplinire conditii, data intrare/iesirea in/din concediu,
intocmire dosar, intocmire adeverinta conform legislatiei in vigoare;

Opereazad in programul de salarii toate modificarile care intervin de la luna la luna;

Tine evidenta tuturor suspendarilor si reluarilor de activitate a salariatilor universitatii;

Semneaza notele de lichidare pentru salariatii universitatii care pleacd definitiv din universitate sau care se pensioneaza si
calculeaza diferentele de salariu si/sau concediu de odihnd care rezultd ca urmare a acestei plecari;

Introduce perioadele de deplasari, concedii pentru evenimente familiale deosebite s.a. si Intocmeste statele in concordanta cu
perioada lucrata;
- Intocmeste listele pentru acordarea indemnizatiei de hrani si a voucherelor de vacanti;



Verifica, listeaza si semneaza statetele de platd pentru toate activitatile desfasurate, in conformitate cu prevederile legale si
aprobarile conducerii universitatii;

Verificarea retinerilor: chirii, pensii alimentare, popriri, CAR, sindicat, pensii facultative,etc. pentru intocmirea documentelor
de plata;

Verifica centralizatoarele cu statele de platd, verifica centralizatorul general;

Intocmeste si elibereaza zilnic adeverinte de venit, medic/spital, banci, crestere si ingrijire copil, somaj, casa de pensii, card
european de sanatate pentru personalul universitatii;

Da relatii privind promovarea, acordarea gradatiilor, acordarea diverselor sporuri, impozitarea drepturilor de personal,
retinerile din salarii, etc.;

Transmite electronic si elibereaza lunar fluturasi de salarii angajatilor;

Confirma telefonic la banci datele principale din adeverintele eliberate pentru acordarea imprumuturilor,

Acorda relatii conforme cu legislatia in vigoare (Codul muncii, Codul fiscal, Legi de salarizare , etc) tuturor salariatilor;
Intocmeste situatii diverse, statistici necesare conducerii;

Consulta periodic legislatia actualizata;

Intocmeste, numeroteaza si inregistreaza in formulare specifice dosarele proprii care se arhiveazi;

Monitorizarea cheltuielilor de personal pe structuri de calcul pentru facultati si compartimente;

Intocmeste si actualizeaza periodic dosarele pentru impozitarea globala pentru personalul gestionat, privind acordarea deduceri
suplimentare, elibereaza si modifica fisele fiscale;

Stabilirea obligatiilor salariale catre bugetul statului si bugetul asigurarilor sociale de stat si urmarirea efectudrii platilor in
termenul legal catre institutiile abilitate;

Intocmeste si depune la Casa de Sanatate Galati, Casa de Pensii Galati, dosarul pentru recuperarea concediilor medicale si
alte indemnizati survenite periodic conform modificarilor legislative;

Verificarea legalitdtii documentelor justificative si a aprobarii acestora de cétre persoanele responsabile;

Intocmirea situatiilor financiare solicitate de conducerea institutiei;

Cunoasterea sarcinilor de serviciu ale celorlalti colegi, pentru a-i putea suplini in caz de absentd temporara;

Utilizeaza posta electronica a unitatii prin verificarea email-ului salarizare@ugal.ro;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei In domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si
regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale Conducerii Universitatii ,,Dunarea de Jos” Galati.

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii 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;

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei de
competentd aferentd postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere ca felul muncii reprezinta totalitatea atributiilor,
sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii 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 profesionala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau 1n alte acte cu caracter
normativ aplicabile la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din
Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

f) conditii de munca;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

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

Indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardele de performanti necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in vederea executarii activitatilor desfasurate In cadrul biroului salarizare detaliate 1n fisa postului si a indicatorilor de
performanta asociati stabiliti anual.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)



1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful serviciului resurse umane si salarizare.
Director DLRUS, Director DGA, conducerea executiva a UDJG.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: personalul didactic-auxiliar si nedidactic din UDJG.
¢) Relatii de control:-.
d) Relatii de reprezentare: la solicitarea sefului ierarhic si a conducerii Universitatii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: : Ministerul Educatiei , Agentia Nationala de Ocupare a Fortei de Munci; Directia Judeteana
de Statistica; Directia Generala a Finantelor Publice, Casa Judeteana de Pensii Galati, Casa Judeteand de Asigurari de Sanatate
Galati, alte organisme locale si nationale.

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

¢) cu persoanele juridice private: - nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd™*****: in cazul de absenta se va delega nominal personalul care va prelua atributiile si
va tine locul.

*Hx+%Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de
a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le
vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “’postului unic”, pot tine
de natura muncii — calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activitati
repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specific obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul biroului salarizare, prevazute in Registrul
riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunéarea de Jos” din Galati.

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

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul intern al
Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati ( anexa la FP)

I. INTOCMIT DE: SEF SERVICIU RESURSE UMANE SI SALARIZARE

1. Numele si prenumele: Cristina Pricop

2. Functia de conducere: Sef serviciu interimar — serviciul resurse umane si salarizare
3. Semnadtura:

4. Data:

.LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

W N — G

K. CONTRASEMNEAZA: DIRECTOR DLRUS

1. Numele si prenumele: Costoi Costica

2. Functia:Director Directia legislatie, resurse umane si salarizare
3. Semnadtura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



