Scoala Gimnaziala Letcani
comuna Letcani, jud. Iasi
Tel: 0232.296.960 APROBAT DIRECTOR

Email: scoalaletcani@yahoo.com

FISA POSTULUI DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
(personal didactic auxiliar cu atributii de conducere si de executie)

In temeiul noii Legi a invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
prin ROFUIP aprobat prin O.M.E.C. nr. 5726/12.08.2024, fisa postului de administrator financiar, anexa la contractul
individual de munca Inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul 9, se actualizeaza dupa cum
urmeaza:

Numele si prenumele:

Specialitatea: CONTABIL

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR (contabil sef)
Decizia de numire:

Incadrarea: administrator financiar (contabil sef): 1 NORMA

Cerinte de studii:
- studii specifice postului conform legislatiei in vigoare.

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; consiliul de administratie;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, administrativ;

- de conducere si exercitare a atributiilor compartimentului financiar-contabil, de monitorizare a activitatii financiare
si a modului de gestionare si utilizare a patrimoniului unitatii.

ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Proiectarea activitatii financiar-contabile de la nivelul unitatii cu personalitate juridica astfel incat sa se asigure
punerea in aplicare a Legii finantelor publice nr. 500/2002, a Legii finantelor publice locale, a Legii contabilitatii, a
Legii educatiei nationale 198/2023 si a tuturor actelor normative care reglementeaza activitatea financiar-contabila
sau gestionarea patrimoniului §i exercitarea atributiilor si responsabilitatilor stabilite Tn sarcina serviciului financiar
prin ROFUIP aprobat prin OMEC nr. 5726/12. 08. 2024.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii la nivelul scolii si la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii financiar-contabile a unitatii;
2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele de contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii care vizeaza constituirea veniturilor si realizarea cheltuielilor si a tuturor operatiunilor
care implica fondurile banesti si patrimoniul unitatii.
2.4. Monitorizarea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale si fonduri
banesti.
2.5. Elaborarea procedurilor privind derularea activitatilor si realizarea operatiunilor financiare si patrimoniale la
nivelul persoanei juridice.



3.

COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, a rapoartelor si informarilor prevazute de legislatia in vigoare si a
celor solicitate de conducerea scolii.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea legalitatii si transparentei privind licitatiile sau celelalte proceduri de atribuire a contractelor.

4.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLT RII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera .

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetara, asigurarea dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfasurate In cadrul unitatii de Tnvatamant.

ATRIBUTII (de conducere si de executie):

cunoasterea si respectarea/aplicarea prevederilor Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, a
actelor normative subsecvente, a Legii finantelor publice, a Legii finantelor publice locale, a Legii
contabilitatii si a tuturor actelor normative care reglementeaza activitatea in domeniul financiar-
contabil;

este seful compartimentului financiar contabil si organizeaza, indruma, conduce, controleaza si
raspunde de proiectarea, organizarea si desfasurarea intregii activitati a acestuia, de aplicarea si
respectarea normelor legale si a actelor interne de autoritate care reglementeaza activitatea financiara
si contabilitatea institutiilor publice 1a nivelul UPJ, de indeplinirea si realizarea obiectivelor specifice;
exercitd atributiile si responsabilititile care revin, potrivit legislatiei, contabilului sef sau
compartimentului financiar contabil privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare la nivelul Scolii Letcani;

tine evidenta contabili si gestioneaza din punct de vedere financiar intregul patrimoniu al unitatii de
invatamant preuniversitar, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, regulamentul intern,
hotararile consiliului de administratie si deciziile ordonatorului tertiar de credite;

intocmeste si propune directorului procedurile privind initierea, intocmirea verificarea, aprobarea si
punerea in aplicare (realizarea actelor) a activititilor financiar contabile, conform Ordinului 400/2015
al SG privind implementarea sistemului de control intern;

propune in scris emiterea sau initierea actelor de autoritate (decizii ale directorului/ hotarari ale
Consiliului de administratie sau ale Consiliului local) avind ca obiect de reglementare punerea in
aplicare a actelor normative din domeniul financiar- contabil sau solutionarea unor probleme specifice
unitatii din aceste domenii;

pastreaza HCL si HCA care privesc activitatea financiara si patrimoniul scolii si ia sau propune
masurile ce se impun pentru aplicarea, respectarea si daca se impune pentru modificarea acestora cu
respectarea competentelor si procedurilor legale;

monitorizeaza activitatea din domeniul achizitiilor publice, sesizind ordonatorul de credite asupra
eventualelor neregularitati cu privire la intocmirea documentatiilor, respectarea procedurilor, receptia
produselor, serviciilor sau lucrarilor, justificarea consumurilor;

reprezinta scoala in relatiile cu compartimentele de specialitate de la nivelul ISJ Iasi, al administratiei
publice locale sau a altor institutii si autoritati pentru solutionarea problemelor specifice si sesizeaza
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conducerii executive sau si celei deliberative, disfunctiile sau problemele aparute, cu propuneri de
solutionare pe baze legale a acestora;

rezolva, potrivit competentelor legale, sau propune masuri de solutionare pentru orice alte probleme
care privesc situatia financiara, patrimoniul sau contabilitatea unitatii si buna functionare a acesteia
fundamenteaza, intocmeste si propune proiectul de buget, planurile de venituri si cheltuieli bugetare
sau extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege;

intocmeste raportul de executie bugetara, conform legislatiei si normelor metodologice de finantare a
invataméntului preuniversitar, elaborate de Ministerul Educatiei;

intocmeste, supune aprobarii CA-directorului si inainteaza bilanturile si celelalte anexe la bilant, in
conditiile si termenele prevazute, la compartimentul contabilitate ISJ (Buget de stat) lasi si serviciul
cotabilitate al Primariei Letcani (Buget local);

organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul
unitatii de invatamint preuniversitar si de inregistrarea in evidenta contabila a documentelor
justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
cite ori consiliul de administratie-directorul considera necesar;

intocmeste si prezinta diversele situatii solicitate de compartimentele functionale din cadrul ISJ Iasi
sau de la nivelul administratiei locale;

reprezinta unitatea alituri de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici, institutii publice in
cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza si exerciti viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste corespondenta privind viririle, transferurile, deblocirile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
coordoneaza, indruma, controleaza si propune méasuri de remediere pentru neregularititile constate
activitatea financiara sau care priveste patrimoniul unitaitii;

efectueaza operatiunile contabile, atit sintetice cit si analitice, si are in vedere ca evidenta si fie la zi;
intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

intocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si plitilor in numerar sau conturi bancare;
coordoneaza si verifica activitatea desfasurata de casierul unitatii;

propune organizarea inventarierii valorilor materiale si banesti, instruieste membrii comisiei numite
de director, verifica si confirma actele intocmite si stabileste impreuna cu directorul si CA masurile de
remediere a neajunsurilor consemnate in procesul verbal de inventariere;

verifica si avizeaza listele si centralizatorul de inventariere, propunerile de transfer si casare a
bunurilor;

verifica si regularizeaza diferente de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare al garantiilor
materiale;

intocmeste si executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unititii;

urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic

intocmeste dirile de seama contabile si statistice, precum si contul de executie bugetara,
lunar/trimestrial/anual;

verifica statele de plati, indemnizatiile de concediu, bursele (dosarele si veniturile familiei in aplicatia
PatrimVen);

verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;
asigura si raspunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamint preuniversitar
fata de bugetul de stat, de bugetul local si fata de terti;

supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;
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avizeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,

respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul institutiei;

asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, instrumentele privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile prevazute denormele legale in

materie;

verifica documentele privind inchirierea spatiilor si administrarea bunurilor;

fundamenteazi necesarul de credite, avand in vedere necesititile din unitate;

urmareste modul de aprovizionare, distribuire si justificare a consumurilor de materiale achizitionate

de scoala;

verifica activitatea si documentele comisiei de receptie si inregistreaza in evidentele contabile bunurile

intrate in unitate;

intocmeste notele contabile pe baza actelor justificative pe surse de finantare;

inregistreaza notele contabile in fisele sintetice si analitice;

realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru Bugetul local, venituri proprii si sponsorizari

si le inainteaza la Primaria Comunei Letcani;

creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unititii atat pe coduri conform Legii nr 15/1994

cit si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);

intocmeste lunar balantele de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare;

intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiecte de inventar, anual pentru mijloace fixe si lunar

pentru materiale;

exercita la nivelul unititii scolare controlul finaciar preventiv si aplica viza specifica pe taoete actele

legale de plata angajate de unitate;

organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar contabil;

intocmeste pentru fiecare gestionar fisa cu garantiile materiale si lunar balanta analitica cu soldurile

acestora;

verifica si Inregistreaza lunar consumurile de materiale in baza bonurilor de consum;

duce la indeplinire deciziile cu privire la raspundrea materiala, disciplinara si administrativa a

salariatilor;

primeste si executi formele de proprire si asiguri realizarea titlurilor executorii in conditiile legii;

claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fise balante de

verificare;

organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in

evidenta contabila;

indeplineste orice sarcinid cu caracter financiar- contabil, dispusd de directorul unititii scolare sau

stipulate in acte normative;

exercita orice alte atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de catre

ordonatorii de credite, respectiv de catre consiliul de administratie.

duce la indeplinire a masurile/sarcinile stabilite prin ordine, adrese, notificari ale M.E.C. sau prin

decizii/adrese ale ISJ Iasi;

respecta normele si indeplineste sarcinile privind evaluarea si asigurarea calititii in educatie;

respecta Codul de etica profesionala;

respecta/aplica regulamentul intern si actele/ normele prin care se stabileste ordinea juridica interna

a institutiei, inclusiv a procedurilor aplicabile la nivelul acesteia;

aplica/respecta normele privind:

- securitatea si sindtatea in munca a personalului si elevilor;

- situatiile de urgenta inclusiv apararea impotriva incendiilor;

- participarea la activititile culturale desfasurate la nivelul comunitatii si in special in organizarea
actiunilor cuprinse in programul activitatilor Centrului Cultural Letcani ;

duce la indeplinire sarcinile stabilite prin hotirari ale Consiliului de administratie, decizii ale

directorului sau prin hotirari ale Consiliului Local care privesc activitatea financiar-contabila si

patrimoniul unititii si ia masuri de aplicare a acestor acte de autoritate la nivelul institutiei.
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Réspunderea disciplinara :

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

Prezenta fisa devine, la data semnadrii de cétre angajat, anexa la contractual individual de munca.

Intocmit director adjunct,
Onofrei Simona — Iuliana

Numele si prenumele titularului postului

Prezenta figd a fost Intocmita n 2 (doud) exemplare, unul raimanand in documentele scolii, iar al

doilea exemplar fiind Tnmanat angajatului.



ANEXA LA FISA POSTULUI
Privind obligatiile angajatului

In domeniul Securititii si Sinititii in Munci: - titularul de post este obligat:

1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
specifice de securitate si sandtate in munca primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

4. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

6. Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

7. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

9. Sa nu vina la serviciu in stare de ebrietate; s nu introducd sau sa faciliteze introducerea de produse
alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;

-----

masurile de aplicare a acestora;
11. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

in domeniul Situatiilor de Urgenti- obligatii principale:

1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau conducatorul institutiei;
2. Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul institutiei;
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3. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

4. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca, orice incilcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau situatie stabilita de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

5. Sacoopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat cu
atributii in domeniul impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare Impotriva incendiilor;
6. Saactioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricarui pericol iminent
de incendiu;

7. Sa furnizeze persoanelor abilitate, toate datele si informatiile de care are cunostin{a, referitoare la
producerea incendiilor;

8. Sa cunoascd si sa respecte prevederile din normele de P.S.I, specifice locului de munca, regulile de
prevenire si stingere a incendiilor prevazute in instructiunile de P.S.I. si de lucru, cunoasterea modului de
utilizare corecta a dispozitivelor si mijloacelor de prima interventie in caz de incendiu, precum si a modului
de utilizare a tuturor instalatiilor de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt dotate incaperile si
instalatiile respective;

9. Sa participe la instructajele si actiunile instructiv-educative pe linie de S.U., precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

10. Efectueaza imediat operatiunile de prima interventie, cu utilizarea tuturor mijioacelor de interventie
aflate in dotarea locului de munca, in conformitate cu regulile stabilite, precum si participarea in continuare
la operatiunile de stingere a incendiilor si de inlaturare a urmarilor acestora;

11. Sa nu depuna pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi, imbracaminte sau alte
materiale combustibile ;

12. Sa nu blocheze culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea
incendiilor si evacuarea bunurilor ;

13. Sanuintervind, sub nici un motiv, la instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice defectiune va fi adusa
imediat la cunostinta sefului ierarhic;

14. Folosirea si pastrarea, in conformitate cu regulile stabilite, a echipamentului de protectie, dispozitivelor
st mijloacele de siguranta si de interventie ;

15. Se interzice fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea
provoca incendii la locul de munca unde este interzis fumatul sau introducerea acestora este interzisa;

16. Personalul salariat raspunde de aplicarea tuturor masurilor prevdzute sau primite, destinate sa
preintdmpine si sa inlature orice situatie care ar pune in primejdie viata si sandtatea oamenilor sau care ar
putea afecta siguranta instalatiilor;

17. Sa nu foloseasca pentru iluminare, foc deschis (chibrituri, luméanari, hartii aprinse, etc.) in spatiile de
depozitare sau in orice alt loc in care este interzis Focul Deschis;

18. La terminarea programului de lucru, sd controleze si sd elimine toate elementele care pot provoca
incendii, iar ultimul salariat care paraseste locul de munca este obligat sa verifice daca nu au rdmas aparate
si utilaje conectate la reteaua electrica, resturi de tigari nestinse, lumini aprinse, robinete de apd sau de gaze
deschise si sa inlature toate neregulile constatate.

Semnatura angajat



