Autoritatea sau institutia publica Aprob
Universitatea de Arte din Tg-Mures Rector,
Compartimentul: Contabilitate

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar |

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ....

4. Scopul principal al postului: realizarea obiectului contractului de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari (specializari): nu e cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): 4, Windows, Microsoft
Word, Excel, Internet

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza - nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de lucru in echipa, abilitatea de a solutiona
eficient problemele, productivitate si organizare, adaptabilitate, managementul stresului,
motivatie.

6. Cerinte specifice: experientd relevanta in domeniu

7. Competenta manageriala: nu e cazul.

C. Atributiile postului:

Calculeaza salariile si intocmeste statele de plata

Intocmeste centralizatorul statelor de plata si ordinele de plati ce rezulta
Efectueaza controlul salariilor la banca.

Calculeaza indemnizatiile de concediu de odihna si medicale.

Tine evidenta salariilor si a figelor fiscale, completeaza si depune fisele fiscale.
Intocmeste rapoartele statistice legate de salarii si virsaminte.

Elibereaza adeverinte la cerere.

Intocmeste si depune declaratiile privind urmarirea varsamintelor catre buget.
Executa orice sarcini ce i se incredinteaza contabilul sef.
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D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: contabilul sef

— superior pentru: nu este cazul



b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

C) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: nu e cazul

E. Tntocmit de:

1. Nume/prenume

2. Functia de conducere:

3. Semnatura .........c...couue...
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Nume/prenume

2. Semnatura ....................
3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Nume/prenume

2. Functia:

3. Semnatura ....................

4. Data: ......



