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

Compartimentul:

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar - contabil

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: : studii superioare economice
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 comunicare, abilitati de lucru in echipa,
managementul oamenilor, abilitatea de a solutiona eficient problemele, productivitate si
organizare, adaptabilitate, managementul stresului, motivatie.
6. Cerinte specifice: experienta relevanta in domeniu de minim 3 ani.
7. Competenta manageriald: cunostinte de management economico-administrativ, calitati si
aptitudini manageriale
8. Descrierea postului:

In lipsa contabilului sef preia atributiile privind conducerea activitatii financiar—contabile din
Universitate.

C. Atributiile postului:

1. Verifica documentele contabile, primare, pe care le verifica in ce priveste elementele
obligatorii, comune documentelor justificative, date cantitative, valori, semnaturi, aprobat
bun de plata, viza CFPP, le inmaneaza contabilului, iar in lipsa acestuia le opereaza in
programul de contabilitate.

2. Verifica asigurarea intocmirii corecta si la zi a documentelor primare, contarea lor,
inregistrarea in evidenta operativa si contabila.

3. Verifica intocmirea notelor contabile privind operatiunile ce urmeaza a se contabiliza,
centralizarea operatiilor de acelasi fel, unde este cazul, a notelor contabile, si le preda
contabilului sef pentru aprobare si viza.



4. Verifica culegerea notelor contabile pe calculator, de asemenea operatiile de casa, de banca,

dupa ce s-au prelucrat si contat.

Asigura respectarea circuitului documentelor primare, conform reglementarilor legale.

6. Verifica listearea jurnalul operatiunilor, verifica inregistrarile contabile, daca e cazul
propune efectuarea corectiilor necesare, semneaza pentru confirmarea inregistrarilor
corecte.

7. Verifica intocmirea notelor contabile in baza documentelor justificative, primare, contabile
pe surse de finantare.

8. Verifica listarea balantelor analitice lunare pentru obiectele de inventar, mijloace fixe,
materiale, ambalaje, debitori, creditori, le verifica si asigura confirmarea soldurilor unde
este cazul.

9. Asigura controlul intern prin confruntarea lunara a soldurilor din contabilitate cu stocurile
din gestiuni.

10. Verifica asigurarea intocmirii pentru fiecare gestionar a fisei cu garantiile materiale, lunar
verifica balanta analiticd cu soldurile acestora, actualizeaza garantiile materiale pentru
gestionari.

11. Verifica asigurarea clasarii si pastrarii documentelor primare, justificative, contabile, a
figselor si balantelor de verificare.

12. Verifica balanta de verificare, si daca este corecta, se preda contabilului sef pentru avizare.

13. Verifica asigurarea evalarii, valorificarii inventarelor anuale, vizeaza formalizat listele de
inventar cu privire la aceasta.

14. Indosariaza documentele de corespondenti si a raportarilor periodice citre structurile
superioare, le pregateste si preda pentru arhivare, in conformitate cu legea arhivelor
nationale.

15. Intocmeste situatia lunara privind monitorizarea cheltuielilor si platilor efectuate, le verifica
si le inainteaza la Ministerul Educatiei si Cercetarii, pana la data de 12 a lunii pentru luna
precedenta.

16. Impreuni cu contabilul sef intocmeste, trimestrial, bilantul contabil al universititii, pe baza
documentelor contabile generate si verificate, si si le inainteaza la Ministerul Educatiei si
Cercetarii, atit in format fizic, cat si electronic pe platforma Ministerului.

17. intocmeste lunar, trimestrial si anual situatiile generate din documentele financiar-contabile
pentru sistemul national de raportare -FOREXEBUG a tuturor declaratiilor obligatorii.

18. Indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de Contabilul sef sau
Rectorul Universitatii sau cuprinse in actele normative.

o

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: de colaborare cu personalul din compartimentul financiar-contabil si din
celelalte structuri ale universitatii.

c) Relatii de control: are raspunderea totala pentru asigurarea respectarii legilor in vigoare in plan
financiar-contabil.



d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei, ANAF, Trezorerie, Banci comerciale,
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. Intocmit de:
2. Functia de conducere: sef resurse umane

3. Semnatura .........eeeeeeenenn.

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului

1.

2. Semnatura

3.Data: .o

G. Contrasemneaza:
1o,

2. Functia:

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

4. Data:



