COLEGIUL ECONOMIC ,VIRGIL MADGEARU", MUNICIPIUL PLOIESTI

Str.Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova, Tel. 0244/542341; Fax 0244/543794
e-mail: colegiulmadgearu.ploiesti@gmail.com; site: http: //www.cevmpl.ro

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALULDIDACTIC-AUXILIAR
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

fn temeiul Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 cu completirile si modificirile ulterioare, Legea 198/2023, a
Legii nr.53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completdrile si modificarile ulterioare, Ordinului nr.600 / 2018
al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice, Hotdrarii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea i dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,in temeiul contractului individual
de munci inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul din data

__, sencheie astdzi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATI GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului;: ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: I/S
4, Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR {CONTABIL)

B. CONDHT{I SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

1. Studii de specialitate: superioare, in domeniul economic;
2. Perfectioniri (specializiri): contabilitate, cursuri de legislatie, management, informaticd, resurse umane;
3. Cunostinte de sperare/programare pe calculator (necesitate §i nivel):
4. Abilitati, calitagi si aptitudini necesare:

- Inteligentd de nivel superior;

- Atentie concentraté si distributiva;

- Initiativa;

- Spirit organizatoric;

- Echilibro emotional;

- Plicerea pentru lucrul cu cifre;

- Capacitate de a evalua si a tua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistentd mare la stres;

- Usurint3, claritate si coerentd in exprimare.

- GAndire analitica si sintetics;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.
5. Spirit organizatoric, capacitatea de a lua decizii eficiente.

C.ATRIBUTIHLE POSTULUIL:

Doamna , posesoare a Contractului Individual de Muncd inregistrat la Registrul
de evidenji a contractelor individuale de muncd la nr _ mi oblig sd respect urmatoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 40 ore/sdptamind, corespunzitoare unei pértt din salariul de bazd,
stabilite la data de

1. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI
ATRIBTIf GENERALE:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliutui de administratie;
¢} intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;
d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheituielilor;
f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de invatamant
si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;




g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate
ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

) indeplinirea obligatiiior patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiiie legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie, prin care
se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentetor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;

0) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitétii

- Cunoasterea planurilor manageriale ale scolii si le respectd in vederea operafionalizarii eficiente a activitaii in
compartimentul pe care Il reprezintd;

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unititii, la sivelul compartimentului-bugetul

- Participd la proiectarea activitifil din scoald in vederea stabilirii necesititilor unitdtii din punct de vedere
financiar-contabil si al dotirii bazei logistice gi materiale a acesteia.

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se preocupi de buna cunoagtere a legislatiei in vigoare In vederea aplicdrii ef corect.

- Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicirii acesteia la nivelul unitdtii de Invdtamant.

- Intocmeste acte justificative si documente contahile, cu respectarea formularelor si regulilor de alctuire i
completare, in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- utilizarea tehnicii din dotare In bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu previzute in figa
postului sau Tnscrise in deciziile emise de conducerea wnitdiii de invifamant;

- utilizeazi produsele software din dotarea unitaii in scopurile unei bune desfigurari a activitatii.

2, REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii
- Asiguri respectarea Legii Contabilitdtii nr. 82/1997 repubiicatd cu modificarile i completdrile ulterioare, la
nivel de institutie de invafimant coroborati cu legislatia specificd invdtdmdntulul preuniversitar: Legea
198/2023, ROFUIP 2024, etc.
2.2. inregistrarea si prelucrarea informaticiipericdica a datefor in programele de contabilitate.
- Se preocupd permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in programete de contabilitate;
2.3. Monitorizarea activitatii

- organizeazi §i arhiveaza evidenta angajamentelor bugetare si tegale si a ordonatorilor, conform GMF
1792/2002;

- inregistreazi zilnic documentele primare pe surse de finantare, organizeazd documentele tinnd cont de
clasificatia bugetard;

- urmireste zilnic casa gi inregistririle conferm documentelor justificative de la Bugetul republican,
Bugetul local, Autefinantare;

- pregiteste ordinele de platd pentru achitarea obligatiilor faid de furnizorii de bunuri, servicii, wtilitag,
salarii, in lipsa contabilului sef si le depune la Trezorerie/Banci;

- Calculeazi drepturile salariale cistigate prin hotdrari judecitorest sau de altd naturd, intocmegte statele
de platd si tine evidenta platii acestora;

- intocmeste si trimismite cdtre conducdtorului compartimentului sumele, sursele de finantare gi
clasificatia de cheltuieli din care se fac plitile, pentru a fi receptionate in sistemul FOREXBUG;

- transmite necesarele de credite pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale, burse, deplasd,
examene de bacalaureat si capacitate si ajutor bani de liceu de la Bugetul republican, in lipsa contabilului gef;

- transmite necesarele de credite pentru cheltuieli de personal, cheltuieli materiale si burse de la Bugetul
local, in lipsa contabilului sef;

- fintocmeste statele de platd pentru deplasiri, examene nationale, decontare cursuri formare continud §i
alte cheltuieli de personal specifice unitaii;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor gi plitilor in numerar sau prin conturi hancare, pentru
urmérirea debitorilor si creditorilor;

- Intocmeste evidenta analiticd a debitorilor gi creditorilor;




- fintocmeste F.AZ-urile pentru autovehiculele din dotare la fiecare sfrgit de lund si urmareste fntocmirea
foilor de parcurs i consumul scriptic de carburant;

. intocmeste inventarul anua! pentru documentele arhivare la nivelul compartimentului;

- fnregistreazi, urmireste si centralizeazd referatele de achizifie, organizeazd cronologic si arhiveazd
corespondenta compartimentului;

- centralizeazi notele de fundamentare depuse de compartimentele functionale ale unitafi pentru proiectul
de buget al anului urmdtor;

- calculeazi si intocmeste documentele de salarii pentru bancd si pentru achitarea datoriilor citre stat si
urmireste decontarea lor cu finantare de la bugetul iocal, bugetul de stat, surse propri, In lipsa contabilului sef;

- fintocmeste listele cu viramentele pe card, transmite bdncilor in format electronic aceste liste gi
colaboreazi cu acestea in toate actiunile privind carduriie de debit pentru salarii;

- calculeaz3 si verificd sumele aferente drepturilor financiare ale elevilor, respectand legislatia specifici in
vigoare, pe fiecare categorie de drepturi;

- intocmeste statele de platd pentru drepturile elevilor privind bursele gcolare, buysa CES, decont
transport, bursa moldoveni, etc. in colaborare cu serviciul secretariat in ceea ce priveste bazele de date;

- intocmeste dispozitiile incasare gi platé citre casierie;

- tine evidenta, intocmesgte i calculeazd ordinele de deplasare in interesul serviciului;

- tine evidenta stocurilor de obiecte de inventar si mijloace fixe, pe surse de finantare;

- {ntocmeste amortizarea lunara pentru mijloacele fixe;

- intocmeste facturi pentru mese festive, caziri ocazionale, taxe de scolarizare;

- tine evidenta stocurilor de obiecte de inventar §i mijloace fixe, pe surse de finanfare;

- tine evidenia contractelor de sponsorizare sia achizitiilor;

- in timpul exercitiului financiar, in funcfie de creditele bugetare aprobate/rectificate, infocmeste,
urmireste si modifici Planul anual al achizitiilor publice ori de cite ori este nevoie impreund cu administratorul
de patrimoniy;

- la finele anului, colaboreazi cu Administratorul de patrimonin, conform executiei bugetare, intocmesgte
Programul anual de achizitii final;

- efectueazd inregistriri contabile pe toate sursele de finantare (buget local, autofinanfare, buget
republican) si pe toate formele de invitdmant secundar superior, invitimant profesional si/sau postliceal
mentindnd pe facturi numdrul notef contabile si aplicind semndtura;

- fnregistreazdi in programul informatic de contabilitate toate modificariie intervenite asupra bugetufui
institutiei, pe toate sursele de finantare, Intr-un an financiar, in lipsa contahilului sef,

- pentru asigurarea functionarii operafionale a compartimentului, primeste pe baza de nota interna de
sarcini de la contabilul sef, peniru pericada in care aceasta se afla in concediu de odihna sau pentru aite
intreruperi neprevizute ale activigfii acestuia pe o perioada mai lunga, urmand sa prezinte, la revenirea pe post a
conducitorului compartimentului, o raportare a activititii desfisurate sia deciziilor luate;

- participa la toate proiectele, indiferent de finantare, derulate ]z nivelul institutiel si iIndeplineste atributii
specifice deruldrii proiectelor eurcpene iniliate de colegiu: PNRR, PNRAS, ERASMUS, etc;

- arhiveasd raportarile in FOREXBUG;

- claseaz §i pistreazd toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de
verificare;

- utilizeaz 5i imnplementeazd produsele software din dotarea unitdfii, intocmind diverse sifuatii necesara
procesului instructiv-educativ si activitdtilor din contabilitate;

- primeste sisolutioneazi i alte sarcini trasate de conducerea institutiel, pe linie jerarhica,

- membru in Comisiile de lucru aprobate in sedinfa Consiliului de Administragie, Anexd a Regulamentului
de Organizare si Functionare al CEVM

- verifici decumentele de cititorie ale elevilor, coreleaza informatiile pentry decontare cu documentele
depuse de elevi, verificd sumele aferente decontirii/elev /tund conform legislatief in vigeare;in lipsa contabilului
sef,

- verifica indeplinirea condifillor legate de decontarea transportulul persoumaluluil angajat, conform
legislatiei in vigoare si intocmeste statele de platd pentru efectuarea decentului;

- cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea instituiei, ROF, R,
Codul etic si procedurile de lucru specifice;

- pastreazi confidentialitatea informatiilor sia documentelor de serviciy;

- respectd principiile care stau la haza activitatii institutiet §i regulile deontologice;

2.4. Consilierea /indrumarea si controlul pericdic al personaluiui care gestioneazd valori materiale

- aste membru in Comisia de receptie a materialelor consumabile de birow;

-face parte din Comisia centrala de inventariere, in care are sarcina sa se organizeze sa instruiascd, sa
supravegheze si sa controleze modul de efectuare a operatiunilor de inventariere;
2.5, Alcituirea de proceduri,




- participd la intocmire, actualizare, aplica s arhiveazi procedurile operagionale cu instructiuni de aplicare la
nivelul compartimentului;

3. COMUNICARE 5! RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afiseaz3 la avizierul unitdsil de tnviigiimant toate modificirile legislative aparute gi metodologiile aplicarii legii
educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseazd angajatil unititil de Invatdmant;

- redacteazd, scaneaza si transmite pe e-mail toate documentele financiar contabile solicitate de Primarie, L.5],
ete,;

3.2. Raportarea periodicd pentyu conducerea unitagii,

- Particip4 Ia intocmirea periodicd, pentru conducerea unitagii de fnvitAméant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului, ori de cite ori sunt solicitate.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- Toate deciziile intocmite ta nivel de unitate vor fi aduse la cunogtinga celor interesati $i a celor implicati direct
prin luarea la cunogtin{a a acestora gi primirea unui exernplar;

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate e citre conducitorul unitdtii
3.4, Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- Pistrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii fnn conditii de securitate maxima in
arhiva curentd a compartimentului.

- Predi la finele anului documentele compartimentului din cadrul weitigii de invafmant la arhiva unitafii, conform
legislatiei in vigoare.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitafiile sau incredintarile divecte,

- Urmdreste achizitionarea valorilor materiale in conformitate cw planul anual de achizifii (in functie de planul
anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredinfars directs, Heitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $i DEZVOLTARE PERSONALA
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale
- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de awtolnstruire, in functie de dinamica informatie in
domeniu.
- identificarea surselor de informare, programarea siudinlui individual, astfel incit s& acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecvengd in procesul de autvinstraire.
4.2. Formare profesionali si dezvoltare in carierd
- participarea periodicd la cursuri de pregitire profesionald vrganizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitatilor organizatorice la locul de munca.
4.4. Participarea permanentd la instruirile orgamizate de Inspectoratil Seolar Judetean Prahova,
Trezorerie, ANAF
- participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar i intocmeste situajiile solicitate de acesta.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINI UNITATI
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institulionale 5i promovarea imaginii unitaiii.
- Respectd angajamentele luate citre furnizori.
5.2. Asigurarea permanentd a fegiturii cu reprezentsntii  coraunititii locale privind activitatea
compartimentulai,
. Colaboreazi, alituri de directorul acestuia, in relaille cu agentii economici, in respectarea contracteior
aconomice in conformitate cu legisiagia in vigoare;
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior gi/san directorul care pot rezuita din
necesitatea derulirii in bune condigii a atribuiiilor aflate in sfeva sa de responsabilitate.
- Tndeplineste orice sarcina cu caracter conabil financiar data de directorul unitdtii gcolare sau stipulate, expres,
in acte normative;
- Indeplineste i alte sarcini de serviciu data de citre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurtior de sanatate si securitate a muncit i de PSI si ISU pentra toate
tipurile de activititi desfisurate in cadrul unitagii de invitdmint,
- Se documenteazi, participi la instruiri si respecta normele de securitate §i sandtate in munci si nu are accidente
de munca.
- Respecti prevederile ROFUIP, RI, LEN, Legislatia muncii si Legisiatia scolard,

6. CONDUITA PROFESIONALA:
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inetd, respect, comportament].




- Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relafiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrarii altora;

- Prezentarea la serviciu intr-o {inuta decent;

- Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a elevilor, a parintilor;

- Comportamentul la locul de munci sd fie unul civilizat punind pe primul loc relaiile interumane, armonia
grupului, munca in echipa §i randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologlei profesionale.

- Profesionalismul, stip4nirea domeniului in care desfdgoara activitate;

- Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile de
serviciu;

- Manifestarea spiritului de echip4 (actiunea ganditd §i infiptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea celegilor in
realizarea activitatii);

- Asumarea responsabilitiii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

11, ALTE ATRIBUTII
- se asigurd de buna desfisurare a activititi financiar - contabile a Colegiului, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;
- organizeazi §i arhiveazd evidenta lor, angajamentelor bugetare si legale si a ordonatorilor, conform OMF nr.
1792 / 2002;
- fnregistreazi zilnic documentele primare pe surse de finantare (buget local, autofinanjare, buget republican) pe
toate formele de Invitimant, organizeazi documentele {indnd cont de clasificatia bugetard si le arhiveaza, in lipsa
contabilulul sef,
- pregiteste documentatie specificd pentru achitarea obligatiilor fagh de furnizoril de bunuri, servicii, utilititi,
salarii;
- intocmeste ordine de platé si cecurile pentru ridicare numerar numai dupd ce a verificat sursele de finantare si
clasificatia de cheltuieli, in lipsa contabilului ef,
- Pistreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: director; director adjunct;

b) Relatii funcgionale: cu Inspectoratul Scolar, banca Trezoreriei, cu salariatil;
¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar; '
d) Relatii de reprezentare; reprezintd unitatea.

2, Sfera relationali externd:

a) cu autoritayi si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Pentru asigurarea continuititii operationale a activitafii compartimentului, deleagd pe baza de notd
interni sarcini contabilului (se vor specifica atribugiile) in perivada de concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detagare etc.la revenirea pe post a
conducitorului compartimentului, contabilul va prezenta o raportare a activitatiidesfdsurate sia deciziilor luate.
Atributiile care vor fi prefuate de citre doamna de la doamna contabil sef, pe pericada concediiior de
odikn4 si a situatiilor de incapacitate temporard de muncd, sunt urmétoarele:

- Organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare gi legale;

- Gestionarea din punct de vedere financiar a intregului patrimoniu al institufiel in conformitate cu
dispozitiile legale In vigoare;

- Informarea periodici a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

- Inregistrarea in evidenga contabild a documentelor care afecteazd patrimoniul unitdtii de invatdmant;

- Verificarea statelor de plat;

- Verificarea modului de indeplinire a obligatiilor patrimeniale ale institutie fatd de bugetu! de stat,
bugetul asiguririlor sociale de stat, bugetul local gi fafa de terti;

- Valorificarea rezultatelor inventarierii patrimoniului;

- Asigurarea si gestionarea documentelor si instrumentelor financiare cu regim special;

- Alte atributii specifice functiei de contabil sef;

E.ANGAJATOR:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: DIRECTOR
3. Semnatura..........
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F. TEHNOREDACTATA DE:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnpatura........-.
4.Data modificarii

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE ANGAJAT:
1. Numele gi prenumele:

2. Semndtura..........
3. Data

H. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia;

3, Sempatura..........

Raspunderea disciplinara:

Nefndeplinirea sarcinilor de serviciu sau ndepiinirea lor In mod necerespunzitor atrage dupa sine scdderea
corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Prezenta fisd a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, unui rimdandnd itn decumentele unitdfil, far af doilea

exemplar fiind inmdnat angajatului.

Am primit un exemplar,




