UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. habil Barbu Marian

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munci nr. /

. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului®; DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR DEBUTANT (S)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: ADMINISTRATOR FINANCIAR DEBUTANT (S)
4. Scopul/obiectivul principal al postului: e Inregistrarea in contabilitatea institutiei, a

tuturor operafiunilor patrimoniale conform
documentelor justificative financiar-contabile.

» Verificarea angajamentelor bugetare, iegale,
ordonantarilor de platd, precum s a .
documentelor justificative/anexate, in vederea |
acordirii vizei ALOP pentru toate categoriile '
de achizitii de bunuri, servicii, investitii etc.,
pentru toate sursele de finantare. Inregistrarea
operatiunilor ALOP pe platforma Forexebug.
Verificarea executiei bugetare.

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor previzute de lege i a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei
corespunzitoare postului si, dupi caz, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii superioare economice, absolvite cu diplomi de licenti.

2. Perfectiondri (specializiri): economice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator {necesitate si nivel): Cunostinte avansate/experienti de operare pe
calculator MS Office (WORD, EXCEL), Software pentru managementul financiar — contabil.

4. Limbi striine (necesitate gi nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru in echipi; receptivitate la
solicitérile sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduita in colectiv, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine $i promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate
profesionald gi personali; respectarea confidentialitatii informatiilor.

6. Cerinte specifice®**: capacitatea de a lucra sub presiune in conditii de stres, pentru respectarea termenelor
lucririlor.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calita{i $i aptitudini manageriale): nu este cazul

8. Experienta necesard (vechime In muncd, vechime in specialitate/experientd profesionali): Nu e cazul.

*# In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau

diploma de bacalaureat).
##* Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupi caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

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

¢ Activitatea se desfigoard in cadrul: Serviciului contabilitate, Directia economica, conform pregatirii si
competeniei profesionale aferente postului.

e Are obligatia de a anunfa imediat superiorul ierarhic in cazul apari{iei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuald sau institutionala.

* Contabilitatea s1 evidenta operatiunilor de trezorerie (incasari si plati, prin casierie si bancd/ trezorerie).
Verificarea executiei bugetare.
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¢ Contabilitatea si evidenta stocurilor pe gestiuni gi pe surse de finantare.
Contabilitatea si evidenta operatiunilor privind mijloacele fixe.

o Participd la inventarierea anuald a patrimoniului prin valorificarea inventarelor pe gestiuni de obiecte de
inventar i mijloace fixe.

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

o Pistrarea legiturii permanente cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficienti a tuturor problemelor
care apar In cadrul serviciului.

e Studierea si cunoagterea legislatiei specifice necesard indeplinirii atributiilor postului.

Respectarca prevederilor tuturor reglementirilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale
aprobate la nivelul universitétii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului.

¢ Respectarca prevederilor Regulamentului intern si a Codului de etica si deontologie profesionald universitari
al Universitdtii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

¢ Introducerea si verificarea cu maxima responsabilitate a informatiilor financiar-contabile specifice atributiilor
postului/ariei de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR) in sistemul de management financiar
contabil existent la nivelul universititii.

» Respecti prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum gi celelalte
reguli i regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotirari ale Conducerii Universiti{ii ,,Dunirea
de Jos” Galati.

¢ Arc obligatia respectirii secretului profesional si a prelucririi 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 competenti aferentd postului ocupat (conform cod COR), avind in vedere cd felul muncii reprezinta
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente
postului.

D. CRITERTILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEX

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

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

a) cunostinte si experient;

b) complexitate, creativitate gi diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

¢) dialog social si comunicare;

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 tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu aferente postului la standardele de performanti necesare, privind
activitatea de gestionare si evidentd a operatiunilor financiar contabile, cu respectarea legislatiei in vigoare, utilizind
sistemul de management financiar contabil pus la dispozitie de céitre universitate.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile 1a nivelul UGAL)

1. Sfera relationald inferni:

a) Relatii ferarhice:

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

- superior pentru: nu este cazul.
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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 cimine si cantine, Directia juridici §i resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare
continud si transfer tehnologic, Departamentul de invatimant la distantd si cu frecventd redusd, precum i alte
compartimente functionale ale Universititii dacd in clarificarea operatiunilor financiare este necesaria aceastd
colaborare.

c¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: interni - la solicitarea conducerii Universitatii; externd - nu este cazul

2. Sfera relationali externi:

b) cu organizafii internationale: terii

¢) cu persoanele juridice private: terti

3. Delegarea de atributii §i competenti*****: nu este cazul

ik Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca,
delegafii, concediu fird platd, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanclor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI
(pot {ine de S.5.M., pot deriva din specificul contractului individual de munci, pot deriva din natura ”postului unic”, i
pot tine de natura muncii - cilatoriii frevente, delegiri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuals, pot tine

de activitifi repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitifilor desfisurate in cadrul Serviciului contabilitate, prevazute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universititii “Dunirea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.
~ Salariatul trebuie si indeplineascd atributiile i raspunderile postului in domeniul S.S.M. previzute in Regulamentul
intern al Universitétii ,,Dunirea de Jos” din Galati .

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. Semnatura:

4. Data:

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

2. Semndtura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA':

Numele si prenumele: EC. MODIGA AURELIA DANIELA
2. Functia de conducere: DIRECTOR ECONOMIC

3. Semnitura:

4. Data:

L. AVIZAT:
1. Numele si prenumele: EC. DANAILA MARIAN
2. Functia: DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
3. Semnétura:
4. Pata:
Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semniturs, dati)

Semnatura:
Data;
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