F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

DIRECTIA CENTRULUI UNIVERSITAR PITESTI
SERVICIUL FINANCIAR

Aprob,

FISA POSTULUI
NR. ...........

A. Informatii generale privind postul
Denumirea institutiei: Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti -

Centrul Universitar Pitesti

1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul profesional al ocupantului postului: Il S

4. Scopul principal al postului:

v' Asigurarea inregistrarilor cronologice si sistematice, prelucrarea documentelor justificative care
stau la baza Inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz)
folosindu-se un sistem informatic.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare de lunga durata sau echivalente in domeniul economic;

2. Perfectionari: studii post universitare in domeniul economic;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: obligatorii la un nivel bun, Word, Excel;

4. Limbi straine cunoscute: nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de analiza si sintezd, realizarea obiectivelor,
adaptabilitate, aptitudinea de a desfisura activitati complexe, capacitatea de a rezolva operativ
problemele noi aparute, capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, grad ridicat de initiativa si
creativitate, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de consiliere, abilitdti de comunicare, asumarea
responsabilitatii, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa, capacitatea de
informatice, pastrarea confidentialitatii, respectul fatd de lege, corectitudine si loialitate fatd de
interesele institutiei, conduitd in timpul serviciului.

6. Cerinte specifice: capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres, pentru respectarea
termenelor lucrarilor, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

C. Atributile postului:
v" Verifica si contabilizeaza Casa - venituri proprii ale institutiei de invatimant superior;
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v Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

v" Creeaza debite taxe scolarizare la toti studentii cu taxa din universitate, verifica si corecteaza daca
s-au creeat toate debitele;

v Corecteaza prin Notd Contabild erorile constatate la studentii cu taxd, in urma punctajului cu
secretariatele (transferuri de debite, taxe scolarizare Incasate eronat, studenti care pe parcurs s-au
retras sau trec la buget in timpul anului universitar, studenti care nu s-au inmatriculat si apar cu
taxa studiu);

v" Verifica si semneaza toate fisele de lichidare din Universitate ( studenti la buget si cu taxa, total
peste 8000 studenti, precum si salariati ai universitatii care isi incheie fisa de lichidare);

v' Face preluari avansuri de taxe scolarizare la inceputul anului universitar pentru toti studentii cu
taxa, verifica si corecteaza daca exista erori de preluare;

v Verifica zilnic registrele de casa, plafonul de casa;

Verifica Balanta analitica a contului unde sunt evidentiati studentii cu taxa pe total Universitate;

v Coordoneaza intocmirea situatiilor (pe facultati, specializari si ani de studiu) cu studentii la licenta,
master, converie si DPPD, care studiaza la forma de invatdmant cu taxa, efectueaza periodic
punctajul cu secretariatele privind efectivele de studenti scolarizati;

v Intocmeste ordine de plati de restituire taxe scolarizare catre studentii care s-au retras sau au trecut

<

la forma de Invatdmant fara taxa (subventie);

v’ Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

v Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

v Inregistreazi zilnic, in programele puse la dispozitie, documentele de incasari si plati prin casierie
si toate operatiuniele financiar contabile cerute;

v" Verifica zilnic activitatea de incasari si plati in conformitate cu prevederile legale;

v' Pentru documentele de platd, trebuie sa verifice:existenta, valabilitatea si autenticitatea
semnaturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea acestora cu specimenele de semnatura;

v Existenta anexelor la documentele de plata;

v Intocmeste rapoarte, situatii necesare pentru a asigura evidenta operatiunilor in numerar conform
legislatiei 1n vigoare;

v’ Pregateste, pastreaza si arhiveaza documentele cu care lucreaza, conform legislatiei in vigoare dupa
incheierea exercitiului financiar;

v Indosariaza si arhiveaza documentele ce au ficut obiectul activitatii financiar-contabile;

<

Participa la organizarea arhivei documentelor financiar-contabile pentru Directia Centrului
Universitar Pitesti ;

Transmite date, situatii sau orice alta lucrare catre celelalte compartimente din cadrul Universitatii
si catre exterior numai cu avizul Sefului de birou, Directorului Economic;

<

Propune solutii privind imbunatatirea activitatii de care raspunde direct;

Pastreaza confidentialitatea lucrarilor pe care le efectueaza;

Desfagoara activitatea In baza unui program de munca normal (8 ore/zi);

Respectarea cu strictete a procedurilor de lucru;

Indeplineste si alte sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al compartimentului

AN NI NN

repartizate de catre seful de serviciu;
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v Raspunde disciplinar de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin prezenta fisa.

v S& cunoascd si sd aplice prevederile Regulamentelor Universitatea Nationald de Stiintd si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti - Centrul Universitar Pitesti si ale Cartei Universitatii;

v" Descarca extrasul de cont de la Trezorerie si Banca Comerciala si il inregistreaza in programul de
taxe scolarizare pe fiecare student;

v" Participa la Tntocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

v Emiterea de facturi fiscale pentru incasarile de la clientii externi, studenti, etc;

v Intocmeste situatia nominala lunard privind veniturile neimpozabile conform art. 76, alin. (4) si
alin. (4"1) din Codul Fiscal,

v" Efectueaza punctaj si listeaza fisele analitice per studentii cu taxa care se afla in proces.

v' Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmatoarele
obligatii:

v/ sa isi Insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

v’ si utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si mijloacele
de securitate /siguranta specifice postului;

v/ sa comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

v Executi orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior/conducerea universitatii, in raport cu
pregitirea profesionald si in concordantd directd cu atributiile specifice postului pe care este
Tncadrat.

v Rispunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Seful Serviciului financiar;
b) Relatii functionale: cu Directiile, Birourile, Serviciile tehnico-administrative, Departamentele,
Facultdtile din cadrul Universitatii;
c) Relatii de control: in limitele competentei;
d) Relatii de reprezentare : Prin delegare de atributii, in absenta Sefului de Serviciu;

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice; Directia generala a Finantelor Publice, Banci, Directia Generala
de Statistica ;
b) cu organizatii intrernationale: in limitele competentei;

C) cu persoane juridice private: in limitele competentei.

3. Delegarea de atributii si competenta:
In cazul absentei din motive intemeiate, atributiile vor fi preluate temporar de una sau mai multe
persoane desemnate de Seful ierarhic superior.

Prezenta fisa de post este acceptata de angajat, se completeaza de seful ierarhic in 3(trei) exemplare cate
unul pentru fiecare parte (Angajat- Angajator/Universitatea Nationalid de Stiintd si Tehnologie
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POLITEHNICA Bucuresti - Centrul Universitar Pitesti — dosarul personal si un exemplar la seful
ierarhic).

Se anexeaza Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integrantd din
prezenta.

Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii :
F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele
2. Functia:

3. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupad caz.

**** Doar In cazul functiilor de conducere.

*xkxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnad, concediu pentru
incapacitate de muncad, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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