FISA POSTULUI

Denumirea institutiei publice:Universitatea de Arte din Targu-Mures

Compartimentul: resurse umane

Denumirea postului: administrator financiar 1.

COR: 263111

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: superioare

Nivelul postului: de executie, didactic auxiliar

Pregatirea si experienta:

- studii superioare; (Facultatea de Psihologie sau Facultatea de Stiinte Economice)

- instruire formala sau experienta in domeniul procedurilor si normelor specifice domeniului
muncii;

- cunostinte de operare pe calculator;

- cunoasterea limbii maghiare constituie avantaj.

I.DESCRIEREA POSTULUI
Adminstratorul financiar din cadrul serviciului resurse umane este responsabil pentru
gestionarea problemelor de personal didactic si administrativ;

Il. ESTE SUBORDONAT: Rectorului
Sefului Resurse umane

III. COLABOREAZA CU - Toate compartimentele
II. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. intocmeste formele de angajare (completare de formulare contract individual de
munca, fisa cu datele personale,etc.) si verifica ca in dosarul personal sa existe fisa
medicala eliberata de medicul de medicina muncii, si toate celelalte acte care trebuie
sa existe in dosarul oricarui angajat;

2. Tntocmeste formele de desfacere a contractului individual de munca (deciziile de
desfacere a contractului individual de munca, nota de lichidare);

3. 1n cazul schimbarii unor clauze din contractul individual de munca, la dispozitia
conducerii, intocmeste adresa de instiintare a salariatului cu privire la modificarile
care se intentioneaza sa se aduca la acesta (contract individual de munca, act
aditional), conform Codului Muncii;

4. intocmeste lucrarile referitoare la ocuparea prin concurs a posturilor didactice,
didactice auxiliare si nedidactice vacante (publicarea posturilor scoase la concurs,
evidenta inscrierilor la concurs, desfasurarea concursului);

5. intocmeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii care
solicita aceasta;

6. tine evidenta privind timpul efectiv lucrat, concediilor de odihna, concediile de boala,

fnvoiri, recompense si sanctiuni personalului cand e cazul;

arhiveaza dosarele de personal pentru personalul lichidat;

8. elibereaza adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive;

~




9. clibereaza adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentru fostii angajati precum si

pentru cei plecati n strainatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale
existente n arhiva;

10. intocmeste pe calculator si redacteaza adeverinte, formulare si alte acte specifice
biroului;

11.indeplinesete orice alte sarcini in domeniul postului date de Rectorul Universitatii si
sefului Resurse umane.

ANGAJATOR ANGAJAT



