MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationali de Stiinti si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Financiar Contabila

------------------------

FISA POSTULUI
Nr. .oeeeee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar grad I(S)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I(S)

4. Scopul principal al postului: Realizarea activititilor economice

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:superioare, in domeniul economic, absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC-MS Office
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice™**:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

1. inregistreazi 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;

2. Asiguri evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor pentru fiecare centru de cost repartizat;
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3. Asigura evidenta debitorilor, creditorilor, clientilor, furnizorilor, imobilizrilor, stocurilor §i
conturilor de disponibilitati pentru fiecare centru de cost repartizat;

4. Verifica permanent executia bugetara a cheltuielilor privind incadrarea sumelor angajate si
platite in bugetul total aprobat conform clasificatiei functionale pentru fiecare centru de cost
repartizat,

5. Se asiguri ci toate cheltuielile efectuate in cadrul activitdtilor/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 (avizeazd contabil
propunerile de angajare primite de la compartimentele de specialitate, intocmeste ordonantarile
de plata, anterior platii se asigura de existenta tuturor semniturilor specifice fazelor executiei
bugetare si rezolvi eventualele deficiente constatate, raporteaza receptia platilor in Forexebug
si intocmeste ordinele de platd);

6. Comunica compartimentelor de specialitate situatiile lunare/trimestriale, la nivel de centru de
cost, in vederea urmaririi de citre acestia a conditiilor si termenelor contractuale incheiate, a
termenelor de incasare a facturilor emise de citre POLITEHNICA Bucuresti/a debitelor si a
termenelor de platd a facturilor primite de POLITEHNICA Bucuresti/sumelor datorate.

7. Intocmeste si verificd balantele de verificare a conturilor sintetice si analitice pentru fiecare

centru de cost repartizat cu ajutorul sistemului informatic Emsys;

8. Intocmeste situatia sinteticd trimestriala pentru fiecare centru de cost;

9. Respecti ordinea si disciplina la locul de munci, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce-1
revin potrivit legii, contractului de muncd, precum si dispozitiile conducatorului ierarhic
superior;

10. Analiza lunari a balantei sintetice, balantei analitice si executie bugetare, fise de cont sintetice,
fise analitice, registrul jurnal pentru fiecare activitate;
11. Aduce la indeplinire orice alta dispozitie datd de seful ierarhic coordonator;

12. Raspunde de intocmirea la timp si corect a lucrérilor stabilite prin fisa postului.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Directorul economic

— superior pentru:

iy www.aupb.ro
u

P

Inginerie §i cercetare Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun.

Al Email: resurse.umanei@upb. i
- i i 2] .TO
pentru viitor Bucuregty, RO 060042, Romama u Cal



b) Relatii functionale: cu celalalte compartimente si structuri din cadrul POLITEHNICA
Bucuresti, in limita atributiilor din fisa de post

¢) Relatii de control: conferite de natura postului

d) Relatii de reprezentare: conform competentelor acordate de superiorul ierarhic

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd™*#*;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data ...

* Functie de executie sau de conducere.

*% [y cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

k% So ya specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupd caz.
*kk% Doqr in cazul functiilor de conducere.

®xk5% So yor frece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situafia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird plaid, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua

prin delegare.
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