UNITATEA DE INVATAMANT____________________

LOCALITATEA..........................................

JUDEŢUL........................................

FIŞA INDIVIDUALA A POSTULUI NR_________________

ADMINISTRATOR FINANCIAR
In temeiul Legii nr.128/1997, Codului muncii (Legea nr.53/2003), H.G. nr.749/1998 şi al contractului colectiv de muncă, încheiat între M.Ed.C. şi Federaţiile sindicale reprezentative din învăţământ înregistrat la Ministerul Muncii şi Solidarităţii Sociale şi Familiei cu nr. 596/15/12.11.2007 la care subsemnatul(a) ader, obligandu-ma sa respect prevederile art. 55 din contractul colectiv de munca, se încheie prezenta fişă individuala a postului de administrator de patrimoniu:
DENUMIREA POSTULUI: administrator financiar 
POZIŢIA ÎN COR (numele): 412207
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITĂŢII DE MUNCĂ:

Contabilul şef trebuie să asigure şi să răspundă de buna organizare şi desfăşurare a activităţii financiare a unităţii, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare.

COMPARTIMENTUL: financiar - contabil
NIVELUL POSTULUI: didactic-auxiliar
CERINTE:

PREGĂTIREA PROFESIONALĂ: 
-studii superioare de specialitate: economist

RELAŢII DE MUNCĂ:

- a) Ierarhice: este subordonat directorului unitatii de invatamant si contabilului sef al ISJ 
- b) Functionale: ISJ , alte unitati de invatamant
- c) De colaborare :


- cu toate serviciile (compartimentele) din cadrul institutiei de invatamant

- unităţile şcolare 

- Inspectoratul Şcolar Judeţean 

- Primaria 

- unităţi şcolare din judeţ şi din ţară

- Administraţia financiar-bancară şi alte instituţii cu care unitatea colaborează

- alte personae fizice si juridice


Domnul/doamna ________________ posesor al contractului individual de munca, inregistrat in registrul de evidenta a contractelor individuala de munca la nr.____/_______, are urmatoarele atributii si sarcini de serviciu, structurate pe urmatoarele capitole:

CAPITOLUL 1: - Sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentand 1/2 norma de baza corespunzatoare unei parti de 50% din salariul de baza, stabilite la data de____________.

1.1. SARCINI DE SERVICIU

· angajează unitatea alături de director în orice acţiune patrimonială

· reprezintă unitatea alături de conducătorul acesteia în relaţiile cu agenţii economici în cazul încheierii contractelor economice, în conformitate cu legislaţia în vigoare

· organizează şi execută viza de control financiar preventiv în conformitatea cu prevederile legale

· întocmeşte planul de venituri şi cheltuieli bugetare şi extrabugetare, la termenele şi în condiţiile prevăzute de lege

· urmăreşte încadrarea strictă în condiţiile aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare

· întocmeşte acte justificative şi documente contabile cu respectarea formularelor şi regulilor de alcătuire şi completare în vigoare

· efectuează sau organizează şi conduce efectuarea operaţiunilor contabile, atât sintetic cât şi analitic şi are în vedere ca evidenţa să fie ţinută la zi

· întocmeşte formele pentru efectuarea încasărilor şi plăţilor în numerar sau prin conturi bancare, pentru urmărirea debitorilor şi creditorilor

· organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti; instruieşte personalul în vederea efectuării corecte a operaţiunii de inventariere

· instruieşte şi controlează periodic personalul care gestionează valori materiale

· constituie contracte de garanţii pentru gestionari şi urmăreşte modul de formare a garanţiilor materiale

· întocmeşte şi execută planul de muncă şi salarii al unităţii, în conformitate cu statul de funcţiuni al unităţii

· duce la îndeplinire deciziile cu privire la răspunderea materială, disciplinară şi administrativă a salariaţilor

· întocmeşte dările de seamă contabile şi contul de execuţie bugetară

· verifică statele de plată, indemnizaţiile de concediu de odihnă, statele de plată a burselor, listele de avans chenzinal

· verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, în limitele de competenţă stabilite de lege

· verifică documentele privind închirierea spaţiilor

· fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile unităţilor subordonate

· repartizează pe bază de referate de necesitate, materialele de întreţinere, combustibil

· întocmeşte referat şi-l supune aprobării directorului privind componenţa comisiilor de recepţie atât pentru materiale, cât şi pentru bunuri intrate în unitate, prin dotări de la buget, din autofinanţare, donaţii etc.

· întocmeşte lunar balanţa de verificare pe rulaje şi solduri

· întocmeşte balanţa analitică trimestrială

· clasează şi păstrează toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fişe, balanţe de verificare

· îndeplineşte orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducătorul unităţii sau stipulate expres în acte normative.

· rezolvă, prin consultare cu conducerea unităţii, toate problemele ce revin compartimentului financiar contabil
· respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare 
· sesizeaza abaterile celor in masura sa ia decizii pentru remedierea acestora . 
· semneaza fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia , numai dupa o atenta verificare – raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri . 
· elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine; 
· raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura pastrarea in arhiva institutiei de invatamant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate 
· asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera ; 
· raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
· respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiei de invatamant, aducandu-l si la cunostinta personalului din subordine; 

· raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;
· pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces; 
· actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;

· Realizează şi menţine contactul cu furnizorii de resurse şi utilităţi

· Intocmeste impreuna cu Compartimentul de achizitii publice , planul de achizitii

1.2. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca. Administratorul financiar are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia muncii.

1.3. PROGRAMUL ZILNIC

 
Programul de lucru este de luni pana vineri de la ora 08:00 la 12:00, respectandu-se dispozitiile legale referitoare la sarbatori legale si efectuarea concediului de odihna.

1.4. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU: 
• instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, telefon, etc.).


CAPITOLUL 2: Obligatii/atributii profesionale suplimentare, reprezentand ____________ norma de baza (ore suplimentare), corespunzatoare unui spor de _______ din salariul de baza, conform reglementarilor in vigoare, stabilite la inceput de an scolar______.

CAPITOLUL 3: - Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu, etc. si care se vor plati prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere, etc.:

	Nr. Crt.
	Activitatea
	data
	Recompensata prin ______
	Director
	Observatii

	
	
	
	
	
	


În funcţie de nevoile specifice unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi 

alte sarcini repartizate de conducerea unităţii, în condiţiile legii

CAPITOLUL 4: Activitati suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism cu rezultate deosebite ce constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, in conformitate cu HG nr. 281/1993, cu modificarile ulterioare:

	Nr. Crt.
	Activitatea suplimentara deosebita
	data
	Recompensata prin ______
	Director
	Observatii

	
	
	
	
	
	


DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

 a) NECESITATEA UNOR APTITUDINI DEOSEBITE:
-capacitatea de organizare a muncii;

- organizare şi coordonare


- analiză şi sinteză


- planificare şi acţiune strategică


- control şi depistare a deficienţelor


- rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor


- excelentă comunicare orală şi scrisă


- lucru eficient în echipă, atât ca lider, cât şi ca membru al acesteia


- bună capacitate de relaţionare cu superiorii, colegii, subordonaţii şi publicul general


- bune abilităţi de gestionare a resurselor umane


- capacitate de consiliere şi îndrumare


- abilităţi de mediere şi negociere 


- gestionarea eficientă a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic, 
- precizie, 
- îndemânare de lucru cu cifrele 
- si abilitatea de a negocia cu oamenii
- inteligenta (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);


- capacitate de organizare si conducere a activitatii;

 - capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;


- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii
b) RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST:

În raport cu aparatura si materialele utilizate:
-    tehnologia computerizata 
-    si echipamentul uzual de birou.

c) SFERA DE RELAŢII:

Gradul de solicitare din partea unităţii:

- respectarea Regulamentului de ordine interioară;

- participarea la instructajul de protecţia muncii şi P.S.I.;

- participarea la instructaje de cunoaştere şi aplicare a normelor igienico-sanitare;

- efectuează controale medicale periodice.

Gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu:

-utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţie

-răspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unităţii;

-aduce la cunoştinţa şefului de compartiment orice disfuncţionalităţi apărute în sectorul respectiv;

-posedă abilităţi de muncă în echipă.

Comportamentul şi conduita:

-să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă de colegi;

- sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.
- sa nu consume bauturi alcoolice în timpul programului de lucru.
-  sa se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca.

d) CERINTE PENTRU EXERCITARE: 

1.Cerinte medicale: 
1.1. rezistenta la oboseala si solicitari efective si intelectuale;

2. Cerinte psihologice: 
2.1. asumarea responsabilitatilor;
2.2. rezistenta la sarcini repetitive;
2.3. capacitate de relationare interumana;
2.4. adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;

4.Deprinderi transferabile: 
4.1. acordare si transmitere de informatii;
4.2. culegere, clasificare si interpretare a informatiilor;
4.3. planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
4.4. pregatire de materiale si rapoarte.

Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fişă a postului, atrage după sine sancţionarea legală.

Am luat la cunoştinţă şi sunt de acord si ma oblig sa respect cele de mai sus.

Am primit un exemplar din Fişa postului pentru  administrator financiar.

    DIRECTOR,                                                             SALARIAT,

____________________



_________________
             (Localitatea)

Data:………..

