MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Directia Informatizare si Resurse Umane

Aprobat,
Director DIRU,

FISA POSTULUI
Nr. e,

A.Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Functie de executie;

2. Denumirea postului: Administrator financiar;

3. Gradul/treapta profesional/profesionala: grad | (S)

4. Scopul principal al postului: gestionarea proceselor Serviciului Salarizare din cadrul universitatii cu
respectarea legislatiei Tn domeniul protectiei datelor.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare, absolvite cu diploma de licenta (domeniul fundamental al
studiilor: stiinte sociale / ramura de stiinta: stiinte economice)
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare calculator, utilizator
independent:

v' pachetul MS Office;

v e-mail;

v’ cautare, gestionare si prelucrare date de pe internet.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): limba engleza nivel mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, lucru in echipa, respectarea termenelor
limita, sociabilitate, seriozitate, constiinciozitate, responsabilitate, creativitate;
6. Cerinte specifice: deschis catre nou si catre invatarea continua;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul.
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C. Atributiile postului:

v
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Cele rezultate din legislatia in domeniu la zi, cu respectarea reglementarilor legale si a deciziilor
Rectorului si a Senatului Universitatii;

Asigura legalitatea tuturor documentelor intocmite;

Asigurarea protectiei patrimoniului universitétii aflat In gestiunea sa;

Respectarea legislatiei de protectia muncii;

Utilizarea eficienta a mijloacelor aflate in dotarea directiei.

Elaborarea statelor de plata si a centralizatoarelor pentru angajati si a colaboratorilor externi
corespunzator sectorului de care raspund

Elaborarea statelor de plata si a centralizatoarelor pentru contractele de cercetare, doctorate,
centre, proiecte;

Elaborarea statelor de platd pentru concedii de odihna;

Elaborarea statelor de plata pentru concedii medicale;

Calcularea salariilor, concediilor, sporurilor si indemnizatiilor cuvenite lunar, concediilor
medicale, maternitate, ingrijire copil si a impozitelor si contributiilor aferente, respecand
legislatia In vigoare;

Elaborarea statelor de retineri (rate, popriri, pensii, pensii private, chirii, garantii, sindicat, car,
conturi personale) pentru salariati;

Gestionarea indemnizatiei de hrana;

Gestionarea voucherelor de vacant,

Gestionarea ajutoarelor sindicale, a cadourilor de 1 iunie si 8 martie;

Gestionarea pontajelor pentru plata salariilor si verificarea datelor;

Intocmirea fluturasilor;

Intocmirea diverselor rapoarte si a situatiilor centralizatoare privind personalul institutiei in
format electronic;

Eliberarea de adeverinte de orice tip (pentru recalcularea pensiilor, OSIM, comisii de doctorat,
bacalaureat, rate, medic, bilete odihna, primarie, etc), fiselor fiscale si a altor documente
solicitate de angajati;

Evidenta concediilor de odihna, medicale;

Intocmirea bazelor de date pentru virarea salariilor in conturi si mentinerea legaturilor cu bancile;
Intocmirea dosarelor cu date personale ale angajatilor si ale persoanelor aflate in deducere;
Tntocmirea si depunerea declaratiilor D112, D100 si D205;

Tntocmirea si depunerea statisticilor S1 si S3;

Participarea la controalele pe probleme de salarizare efectuate de reprezentanti ai institutiilor de
stat abilitate;

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: sef serviciu Serviciului Salarizare;

-superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele universitatii, in domeniul de competenta;
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c) Relatii de control: nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Salarizare in fata compartimentelor Universitatii si a

altor entitati, in domeniul de competenta;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta Serviciul Salarizare in domeniul de competenta;
b) cu organizatii internationale: reprezinta Serviciul Salarizare in domeniul de competenta;

C) cu persoane juridice private: reprezinta Serviciul Salarizare in domeniul de competenta;

3. Delegarea de atributii si competenta: prin note interne, in caz de nevoie.

E: Tntocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef serviciu salarizare
3.Semnatura..........ccveeeneee..

4.Data intocmirii .........

F:Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.5emnatura..........ooeeeen...
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