F-05-DIRU-03-03

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
DIRECTIA CENTRULUI UNIVERSITAR PITESTI
SERVICIUL FINANCIAR

Aprob,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
Denumirea institutiei: Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti - Centrul Universitar Pitesti

Directia Centrului Universitar Pitesti /Serviciul Financiar

Nivelul postului: Functie de executie

Denumirea postului: Administrator Financiar

Gradul profesional al ocupantului postului: I S

Scopul principal al postului:

Realizarea operatiunilor de incasare si plati in numerar in cadrul Universitatii;

Gestionarea operatiunilor de casa conform legislatiei in domeniu;
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:
v capacitatea de analiza si sinteza, realizarea obiectivelor
v'capacitatea de a rezolva operativ problemele noi aparute,
v abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii,
v'capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa,
v abilitati in utilizarea calculatorului si a altor echipamente informatice,
v pastrarea confidentialitatii, respectul fata de lege, c
v’ corectitudine si loialitate fata de interesele institutiei, conduita in timpul serviciului
6. Cerinte specifice: nu este cazul.
C. Atributile postului:
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v Intocmeste zilnic registrul de casd pe baza documentelor justificative, fara
corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din eroare, suma eronat trecuta
se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a facut corectura;

v Face operatiuni de incasari numai pe baza de documente aprobate de persoanele
autorizate, eliberand chitante pentru sumele primite;

v Face operatiuni de plati numai pe baza de documente aprobate de persoanele
autorizate, respectiv viza de CFP si, numai persoanelor pentru care au fost intocmite
documentele sau pe baza de imputernicire emisa si aprobata de persoanele

autorizate;
v" Intocmeste lunar notele contabile, pe baza inregistrarii operatiunilor economico-
financiare efectuate prin casierie, participa la intocmirea balantelor de verificare

sintetice si analitice;

v Urmareste documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului
si legalitatii operatiunilor;

v" Inregistreaza 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 si de pastrare a numerarului si a altor
valori tn conformitate cu prevederile legale;

v" Pentru documentele de plata, trebuie sa verifice:

v' Existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata,
prin confruntarea acestora cu specimenele de semnaturg;

v Existenta anexelor la documentele de plata;

v Plata salariilor si a altor drepturi asemenea se face pe baza de state de plata
aprobate;

v" Mentioneaza pe centralizatorul statului de burse sau listelor de plata sumele
efectiv platite si cele neachitate si confrunta aceste sume cu totalul documentelor
respective, dupa care certifica prin semnatura aplicata pe document;

v' Dupa efectuarea platii se va face mentiunea “Achitat” sau se va pune stampila
“‘Achitat” sau mentiunea “Depus” cu F.V. nr.... pentru sumele depuse la banca;

v" Depune in termen legal la banca sumele neplatite;

v Intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au incasat drepturile banesti,
conform legislatiei in vigoare;

v Participa la inventarierea patrimoniului institutiei anual si ori de cate ori este
necesar; .

v' Descarca extrasul de cont si il inregistreaza in programul de taxe scolarizare

v" Participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

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

v' Verifica si semneaza fisele de lichidare ale studentilor;

3
Inginerie si cercetare 0 Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, =EE} www.upb.ro
o
pentru viitor Romania



ANER NI NI

F-05-DIRU-03-03

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

DIRECTIA CENTRULUI UNIVERSITAR PITESTI
SERVICIUL FINANCIAR

Participa la activitatea de casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventor;
Ridica zilnic extrasele de cont si documentele anexa de la bancile unde

Universitatea are conturi deschise, verificandu-le exactitatea;

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

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

Pastreaza numerarul si documentele de casa in dulapuri metalice sau case de fier;
Ridica numerar de la banca conform documentelor aprobate spre decontare;
Depune la banca sumele ramase neplatite peste timpul admis de normele legale
— reprezentand salarii, burse, deplasari neridicate, cat si incasarile ocazionale,
drepturi transport studentesti, etc.;

Preda zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de Casa, pentru
verificare si inregistrarea operatiunilor efectuate in programul de contabilitate,
impreuna cu exemplarul nr. 1 al borderourilor — monetar si cu documentele de
casa. Administratorul financiar responsabil verifica si semneaza exemplarul 1 si 2
din Registrul de Casa;

Raspunde de depunera integrala a numerarului incasat in fiecare zi la caseria
centrala sau la banca, in contul institutiei;

Tnainte de inceperea activitatii zilnice este obligat sa verifice integritatea sigililor si
incuietorilor.

indosariaza si arhiveazd documentele ce au facut obiectul activitatii financiar-
contabile;

Ofera informatii din sfera de activitate persoanelor interesate privind inscrierea,
inmatricularea sau taxele de studii precum si alte taxe;

Participa la organizarea arhivei documentelor financiar-contabile pentru Directia

Centrului Universitar Pitesti — Serviciul Financiar;

Tnlocuiee;,te administratorul financiar/ patrimoniu de la casieria principala, pentru
perioada cand acesta se afla in concediul de odihna sau cand nu se afla in unitate;
Transmite date, situatii sau orice alta lucrare catre celelalte compartimente din

cadrul Universitatii i catre exterior numai cu avizul Sefului de serviciu, Contabilului
Sef;

Propune solutii privind imbunatatirea activitatii de care raspunde direct;
Pastreaza confidentialitatea lucrarilor pe care le efectueaza;

Desfasoara activitatea in baza unui program de munca normal (8 ore/zi);
Respectarea cu strictete a procedurilor de lucru;
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v Indeplineste si alte sarcini in leg&turd cu obiectul si domeniul de activitate al
compartimentului repartizate de catre seful de serviciu;

v' Raspunde disciplinar de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin
prezenta figa.

v/ Sa cunoasca si sa aplice prevederile Regulamentelor Universitatii din Pitesti si ale
Cartei Universitatii;

v’ sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

v sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul Universitatii cu ajutorul
caruia Tsi desfasoara activitatea;

v/ sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea loriin locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

v" nu va divulga si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

v" nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

v" nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale Universitatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

v" nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul Universitatii sau
care sunt accesibileiin afara Universitatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri
rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

v Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si

are urmatoarele obligatii

- sa isi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

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

- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si

orice deficienta a sistemelor de proteciie;
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v" Punctaj cu secretariatele facultatilor privind situatia financiara a
studentului care studiaza cu taxa;

v' Descarca Extrasul de banca BCR si inregistreaza incasarile de taxe
scolarizare per student in programul EMSYS pe modulul financiar;

v' Executa orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior/conducerea
universitatii, in raport cu pregatirea profesionald si in concordantd directa cu
atributiile specifice postului pe care este incadrat.

v' Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Seful Serviciului financiar; Contabil Sef;

b) Relatii functionale: cu Directia Financiar - Contabila Bucuresti, Birourile,
Serviciile tehnico-administrative, Departamentele, Facultatile din cadrul
Universitatii;

c) Relatii de control: in limitele competentei;pe linie financiar-contabila;

d) Relatii de reprezentare : Prin delegare de atributii, in absenta Sefului de Serviciu;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice; Directia generalad a Finantelor Publice, Banci,
Directia Generala de Statistica ;

b) cu organizatii intrernationale: in limitele competentei; pe linie financiar-contabila;

c) cu persoane juridice private: in limitele competentei; pe linie financiar-contabila;

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

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

Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual.
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E. intocmit de:

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

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

2. Semnatura .....

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

3. Semnatura .....
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de

absolvire sau diplomd de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/prevézute de lege, dupd caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**%%* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegatii, concediu fdrd platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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