UNIVERSITATEA POLITEHNICA BUCURESTI
DIRECTIA FINANCIAR CONTABILA

FISA POSTULUI

APROBAT,
DIRECTOR ECONOMIC,

A.Identitate post:

A.1.Denumire post: administrator financiar I(S)
A.2.Tip post: executie

A.3.Functia de baza: Admin. financiarI(S)

B.Cerinte post:

B1.Studii: superioare
B2.Specializare:

B3 Experienta :
B4.Cunostinte specifice: calculator - Word, Excel

C.Relatii:

Cl.Ierarhice: se subordoneaza sefului de birou
C2.Functionale: are relatii cu serviciile functionale UPB
C3.Reprezentare : reprezinta compartimentul in UPB si in relatiile cu celelalte compartimente.

C4.Autoritate: conferita de natura postului.

D. Atributii post:

- Urmadrirea executiei bugetare centrelor de cost repartizate;

- Incadrarea operatiunilor pe articole de calculatie conform clasificatiei bugetare pentru fiecare
activitate;

- Elaborarea lunara a balantei sintetice, executie bugetara, fise de cont sintetice, fise articole,
registrul jurnal pentru fiecare activitate;

- Analiza lunara a balantelor si executiei pe articole de calculatie.



E.Activitati post:

- Verificad permanent executia bugetard a cheltuielilor privind incadrarea sumelor angajate si
platite in bugetul total aprobat conform clasificatiei functionales

- Incarci in programul informatic EMSYS creditele bugetare si creditele de angajament
prevazute in bugetele de venituri si cheltuieli, conform metodologiei stabilite;

- Se asigura cd toate cheltuielile efectuate in cadrul activitatilor/centrelor de cost pentru care
intocmeste evidenta contabild parcurg/ au parcurs toate cele patru faze ale procesului executiei
bugetare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata acestora (avizeaza contabil
propunerile de angajare primite de la compartimentele de specialitate, intocmeste ordonantarile
de plata, anterior platii se asigurd de existenta tuturor semnaturilor specifice fazelor executiei
bugetare si rezolva eventualele deficiente constatate, raporteaza receptia platilor in
FOREXEBUG si intocmeste ordinele de platd), verificdi permanent executia bugetard a
cheltuielilor privind incadrarea in prevederile bugetare pe fiecare articol si alineat bugetar;

- Prin intermediul softului EMSYS inregistreazd in contabilitate, cronologic si sistematic, in
conformitate cu instructiunile de aplicare a planului de conturi pentru institutiile bugetare, toate
operatiunile patrimoniale ale centrelor de cost repartizate;

- Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor pe fiecare centru de cost repartizat;

- Asigura evidenta debitorilor, creditorilor, clientilor, furnizorilor, imobilizérilor, stocurilor si

- Urmareste respectarea conditiilor si termenelor contractuale incheiate la nivel de centre de cost,
a termenelor de incasare a facturilor emise de citre UPB si a termenelor de plata a facturilor
primite de UPB.

- Intocmeste si verificd balantele de verificare a conturilor sintetice si analitice pentru fiecare
centru de cost repartizat cu ajutorul sistemului informatic Emsys;

- Intocmeste situatia sintetica trimestriala pentru fiecare centru de cost;

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce-i
revin potrivit legii, contractului de muncd, precum si dispozitiile conducatorilor ierarhic
superiori;

- Aduce la indeplinire orice dispozitie data de sefii ierarhici, dacd acestea nu contravin legislatiei
in vigoare.

F. Responsabilitati post:

-raspunde de Intocmirea la timp si corect a lucrarilor stabilitate prin fisa postului.

Salariat Sef birou Sef serviciu

Nume si
prenume
Semnatura
Data
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