MINISTERUL EDUCATIEI
SCOALA GIMNAZIALA NR. 2 PICIOR DE MUNTE BOBOCI

Com. Dragodana, Jud. Dambovita
Email: dragodana@scolidb.ro
Tel/Fax: 0245719705

Nr. 3784/26.11.2024

FISA POSTULUI - ADMINISTRATOR FINANCIAR

in temeiul Legii invitamantului preuniversitar nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul nr.600 / 2018 al Secretarului General
al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice, Hotéréarea nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, Ordinul nr. 6143/2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitétii personalului didactic si didactic auxiliar cu
modificarile si completarile ulterioare (OME nr. 3189/2021), in temeiul contractului individual de munca

inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncé cu numaérul , S€

incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:
Denumirea postului: Administrator financiar IS

Pozitia COR: 263111

Decizia de numire: nr....... e TR -

Numir de ore sarcini de serviciu: 8 ore/zi, 40 ore/saptimand , 1 norma.
Cerinte:

- studii: universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
- studii specifice postului: studii economice , specializarea Contabilitate i Informatica de Gestiune
- vechime: minim10 ani

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct

- de colaborare: ISJ Dambovita, cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de
invatdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR:
1.1 elaborarea planului managerial al serviciului financiar in concordant{d cu obiectivele unititii de
invatimant.

1.2 intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei In vigoare;
e
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1.3 elaborarea/modificarea  Planului anual de achizifii publice, pe baza referatelor
comisiilor/compartimentelor;

1.3 avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotirari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitétii de invatamant;

1.4 implicarea in proiectarea activitatii unitatii de invatdmant, la nivelul serviciului financiar.

1.5 cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.6 realizarea proiectérii activitatii in format electronic.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR:
2.1 organizarea si desfasurarea activitdtii financiar-contabile a unitdtii de invatimant conform
programului: luni, marti, miercuri, joi si vineri 08.00-16.00;
2.2 gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatimant;
2.3 informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
2.4 organizarea contabilitétii veniturilor si cheltuielilor;
2.5 consemnarea in documente justificative a oricérei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
2.6 intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;
2.7 valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si
ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;
2.8 intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;
2.9 indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatimant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;
2.10 elaborarea/revizuirea si implementarea procedurilor de contabilitate;
2.11 asigurarea si gestionarea documentelor/inregistrarilor privind activitatea financiar-contabila;
2.12intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevdzute de normele
legale in materie;
2.13 gestionarea resurselor extrabugetare ale unitdtii de invatdmant, conform normelor legale si
hotérarilor consiliului de administratie;
2.14 monitorizarea incadrarii stricte in bugetul aprobat;
2.15 coordonarea si verificarea activitétii desfasurate de casieria unitatii de invatamant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE:

3.1 transmiterea sistematica a informatiilor, in forma corecta, completa si la timp, citre entititile
interesate/ desemnate prin normele legale;

3.2 elaborarea raportului anual al serviciului financiar pentru directorul unitétii de invatamant;

3.3 participarea la fundamentarea juridica a deciziilor;

3.4 asigurarea legaturii cu compartimentele din ISMB si din cadrul autoritétilor competente in
solutionarea problemelor specifice;

3.5 transmiterea, in termenul stabilit, a situatiilor solicitate de autoritatile locale cu privire la activitatea
serviciului;

3.6 arhivarea documentelor produse sau intrate in cadrul serviciului;

3.7 lansarea comenzilor cétre furnizori, pe SEAP/SICAP si achizitie directs;
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3.8 sesizarea SPAS/DGASPC privind situatiile de abuz sau de neglijare a unui copil.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE:

4.1 participarea la cursuri de formare profesionald, conform planului anual de formare profesionala;
4.2 utilizarea cunostintelor dobandite la cursurile de formare in activitatea serviciului financiar;

4.3 participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII DE INVATAMANT:

5.1 colaborarea/participarea la stabilirea politicilor contabile ale unitatii de invatdmant;

5.2 fundamentarea proiectului de buget, pe baza necesitatilor de dezvoltare a unitatii de invatamant;

5.3 respectarea planurilor manageriale ale unitatii de invatamant;

5.4 promovarea ofertei educationale a unitatii de invatimant la nivel local/national;

5.5 respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

5.6 cunoagterea si aplicarea procedurilor privind SSM/PSI pentru toate activitagile organizate in
unitatea de invatimant.

6. CONDUITA PROFESIONALA:
6.1 promovarea unui comportament adecvat in relatiile cu personalul si cu beneficiarii directi/indirecti;

6.2 promovarea cinstei i probitatii morale in relatiile cu personalul, clientii si colaboratorii unitatii de
invatamant

II. ALTE ATRIBUTII:

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

-respectd normele, procedurile si instructiunile specifice privind SSM;

-respectd normele si procedurile si instructiunile specifice privind apararea impotriva incendiilor;
-participad la instruirile iIn domeniul SSM si PSI organizate de cadrul cu atributii SSM si PSI;

-este membru al comisiei de burse, rechizite si alte drepturi sociale;

-este membru al comisiei de salarizare;

-este membru al comisiei de selectionare a documentelor perimate;
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RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea or in mod necorespunzator atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, ) Semnatura titularului de luare la cunostinta:
Prof. '

Data :




