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. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR I (S)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: ADMINISTRATOR FINANCIAR I (S)

4. Scopul/obiectivul principal al postului: o [Inregistrarea in contabilitatea institutiei, a

tuturor operatiunilor patrimoniale conform
documentelor justificative financiar-contabile,
cu respectarea legislatiei In vigoare.

e Verificarea corelatiilor dintre conturi si intre
datele contabile si gestiuni.

e Asigurarea evidentei cantitative si valorice a
patrimoniului  institutiei si  inventarirea
acestuia.

o fntocmirea si verificarea registrelor de
contabilitate.

e Urmirirca circuitului  documentelor i
respectarea  procedurilor de lucru ale
institutiei.

5. Titnlarul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor previzute de lege si 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 diploma de licenta.
2. Perfectiondri (specializari): economice

calculator MS Office (WORD, EXCEL), Software pentru managementul financiar - contabil.
4, Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

profesionala si personald; respectarea confidentialititii informatiilor.

lucrarilor.
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitéi gi aptitudini manageriale): nu este cazul
8. Experienta necesard (vechime in munc, vechime in specialitate/experienta profesionald): minim 6 ani si 6 luni.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Cunostinfe avansate/experien{a de operare pe

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru In echipd; receptivitate la
solicitirile sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduita in colectiv, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate

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

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

%% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii previzut/prevazute de lege, dupé caz.

##%%* Doar In cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUIL

(se stabilesc In concordanta 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.)



e Activitatea se desfigoard in cadrul: Serviciului contabilitate, Directia economicd, conform pregitirii si
competentei profesionale aferente postului.

e Are obligatia de a anunfa imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuala sau institutional.

o Inregistrarea in contabilitatea institutiei, a tuturor operatiunilor patrimoniale conform documentelor justificative

financiar-contabile. Verificarea corelatiilor dintre conturi si intre datele contabile i gestiuni.

Intocmirea si verificarea registrelor de contabilitate.

Participi la inventarierea anuald a patrimoniului prin valorificarea inventarelor pe gestiuni de obiecte de

inventar gi mijloace fixe.

Pistrarea legiturii permanente cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficientd a tuturor activitatilor.

Elaborarea de rapoarte financiar-contabile solicitate de cétre conducerea universitatii.

Studierea §i cunoasterea legislatiei specifice necesara indeplinirii atributiilor postului.

Respectarea prevederilor tuturor reglementirilor, deciziilor, metodologiilor §i procedurilor operationale

aprobate la nivelul universititii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului.

» Respectarea prevederilor Regulamentului intern si a Codului de eticd gi deontologie profesionald universitard
al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.

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

s Respecti prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii i hotaréri ale Conducerii Universitatii ,,Junarea
de Jos” Galati.

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

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

* & & @

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATIT PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL

POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald 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 Regulamentului intern al Universitatii ,,Dundrea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare, astfel:

a) cunostinfe si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activititilor;

c) 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 atribuiilor si criteriilor de evaluare a activitatii

profesionale, ca obiective generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum §i prin alte decizii ale conducerii)

indeplinirea tuturor atributiilor si sarcinilor de serviciu aferente postului la standardele de performanta necesare, privind
activitatea de gestionare si evidentdi a operatiunilor financiar contabile, cu respectarea legislatiei in vigoare, utilizand
sistemul de management financiar contabil pus la dispozitie de cifre universitate.

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

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Seful Serviciului Contabilitate, Directorul Directiei Economice, Directorul General Administrativ,
Prorectorul privind activitatea financiar-contabila i Rectorul Universitatii;
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- superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: Compartimentul de control financiar preventiv propriu, Departamentul de achizitii publice i
monitorizare, Serviciul financiar, Serviciul de management operational prin compartimentele subordonate acestuia,
Directia cimine si cantine, Directia juridic3 si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul de formare
continud, Departamentul de invitimant la distanti si cu frecventd redusa, precum si alte compartimente functionale ale
Universitatii dacd in clarificarea operatiunilor financiare este necesari aceastd colaborare.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: intern3 - la solicitarea conducerii Universitatii; externa - nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autorit#ti si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: terti

c) cu persoanele juridice private: terti

3. Delegarea de atributii 5i competentid*****: nu este cazul

***¥%Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoani in situatia In care salariatul se afld in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca,
delegatii, concediu fir# plati, suspendare, detasare ete.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupi 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 munci, pot deriva din natura “postului unic”,
pot tine de natura muncii — cilitoriii frevente, delegiri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot fine
de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului contabilitate, prevazute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii “Dunérea de Jos” din Galati.

I. ATRIBUTHLE SI RASPUNDERILE POSTULUI IN DOMENIUL 8.8.M.
Salariatul trebuie si indeplineasc atributiile si rispunderile postului in domeniul S.S.M:

s isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea superiorilor ierarhici, astfel incét si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala
atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

= si utilizeze corect masinile, aparatura, uncltele, substantele periculoase, echipamentele si orice alte mijloace
de ueru;

» g utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupa utilizare, si 1l inapoieze sau sa 1l puna
la locul destinat pentru pastrare;

»  s3nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» i comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si o
considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
proteciie;

* s coopereze cu superiorii directi §i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atita timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror cerinte sau misuri dispuse de cétre inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari , pentru protectia sinatafii si securitafii lucrétorilor;

»  s3 coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire §i Proteciic, atata timp cét este
necesar, pentru a permite angajatorului s se asigure ¢d mediul de munci si condijiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

» s isi insuseascd §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnataii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

= si dea relatiile solicitate inspectorilor de muncé si inspectorilor sanitari,

* i informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si si ia mésurile corespunzétoare in
cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranfa sau sinétatea personalului din institutie;

= 53 aducd la cunostinga sefului direct accidentele suferite de propria persoand;

" 3 urmirescd permanent §i si informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in sensul mentinerii
echipamentelor utilizate si a mediului de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate in muncé;

» i informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent;

» g3 scoatii din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzétor in urma
incercirilor si si anunte superiorul direct despre acesta;
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* sdseprezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform planificirii stabilite
de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

L INTOCMIT DE: SEFUL DE SERVICIU / BIROU / DECAN
1. Numele si prenumele: EC. MAZURU ALINA GENOVEVA

2. Functia de conducere: SEF SERVICIUL CONTABILITATE

3. Semnitura:

4, Data:

J. LUAT 1.A CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

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

3. Semndtura:

4, Data:

L. AVIZAT:
1. Numele si prenumele: EC. DANAILA MARIAN
2. Functia: DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
3. Sernnatura:
4. Data:
Am primit un exemplar,
(N umele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnéturd, data)

Semnitura:
Data:
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