COLEGIUL SILVIC "BUCOVINA” Aprob
CAMPULUNG MOLDOVENESC Director,

......................

Compartimentul : Didactic auxiliar
Administrator financiar IS

FISA POSTULUI
Administrator financiar IS

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar I S

3. Gradul / Treapta profesionala: I S

4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor, atributiilor de serviciu din fisa postului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru functia

de administrator financiar IS;

2. Perfectiondri (specializiri):-

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte bune de
utilizare si operare PC (Excel, Word, posta electronici, baze de date);

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu se solicits ;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-Notiuni de comunicare si relatii publice;

-Abilititi pentru munca in echipi.

6. Cerinte specifice:studii superioare

7. Competentd manageriald: nu este cazul

C. Atributiile postului :
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.1.1.asigurarea interfetiei dintre scoald i beneficiar ( elev, parinte, personal salariat clienti , furnizori ).
1.2.Tmplicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.2.1.asigura activitatea de incasari si depuneri cu numerar pentru elevi, parinti, personalul unitatii de
invafdmant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director
1.2.2.asigurd colectarea/ preluarea de documente de la elevi, parinti, personalul unitatii de invagamant, potrivit
unui program de lucru aprobat de director
1.3.Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.
1.3.1.intocmeste  impreund cu contabilul sef semestrial §i anual planul managerial privind activitatea
compartimentului contabilitate vizdnd activitatea cu numerar , activitatea de colectarca/ preluarea a
documentelor , intocmirea situtiilor care trebuiesc achitate
1.4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.
1.4.1.se ingrijeste de cunosterea , aplicarea si respectarea legislatia financiara si scolara ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
1.5.1 utilizeaza programul de contabilitate din dotarea unitatii;

1.5.2.intocmeste diverse situatii necesare procesului financiar contabil si activititilor compartimentului
contabilitate.



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.Organizarea activititii.
2.1.1 efectueaza operatiuni de incasari si plati cu numerar prin casieria scolii
2.1.2. asigura ridicarea si depunerea numerarului in trezorerie
2.1.3. asigura depozitarea in siguranta a soldului casei
2.1.4. verifica documentele preluate de la elevi , parinti , personal , clienti , furnizori, colaboratori si le
centralizeaza
2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatici zilnica a datelor in programele de
contabilitate.
2.2.1. efectueaza incasarile cu numerar utilizand programul de contabilitate si elibereaza chitantele generate
de program
2.2.2. intocmeste zilnic registrul de casa utilizand programul de contabilitate ;
2.3. Monitorizarea activitatii.
2.3.1 preda zilnic registrul de casa
2.3.2. depune zilnic numerarul incasat cu respectarea programului trezoreriei
2.4. Alciituirea de proceduri.
2.4.1 colaboreaza cu ceilalti membri ai compartimentului contabilitate pentru actualizarea procedurilor
operationale

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.1.1.Calculeaza valoarea lunara a costului privind cazarea in internat si masa la cantina , transmite
pedagogilor si elevilor , afiseaza la sediul cantinei si al internatului

3.2.Raportarea periodicii pentru conducerea institutiei.
3.2.1.realizeaza impreund cu secretarul sef raportul anual al activitatii serviciului secretariat {i il aduce la
cunostinta directorului unititii

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1.aduce la cunostintd destinatarilor deciziile elaborate si aprobate de director, hotararile Consilului de
Administratie privind costurile cu cazarea si masa
3.3.2. aduce la cunostinta destinatarilor cuantumul taxelor stabilite prin ordin de ministru , Consilului de
Administratie pentru participarea la reexaminari in cadrul examenelor de bacalaureat , competente
profesionale etc

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. arhiveaza lunar documentelor financiar contabile conform nomenclatorului arhivistic si aprobat de
director.
3.4.2. participd anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului arhivistic si
aprobat de director.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintirile directe.
3.5.1 afisarea la avizierul unitatii a documentatiei pentru achizitii , inchirieri etc

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
4.1.1.obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica
informatiei in domeniu;
4.1.2.manifesta interes In imbunititirea activititii compartimentului contabilitate si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesionald

4.2.Formare profesionali si dezvoltare in carieri.

4.2.1.identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét si acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
4.2.2.manifestd interes pentru nou i consecventd in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.



4.3.1.participa permanent la intruirile organizate de Inspectoratul Scolar, CCD, si intocmeste situatiile
solicitate de acesta, foloseste cunostintele dobandite prin activitatile de formare in cadrul activitatii
compartimentului.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetarii prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
5.1.1.Stabileste si transmite necesarul de nevoi financiare in activitatea pe care o desfasoara in vederea aplicarii
corecte §i complete a reformei invatgmantului si a promovirii imaginii scolii.
5.1.2 estimeaza bugetul activitatii de venituri proprii , avand in vedere activitatea desfasurata de cantina si
internatul scolii

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.

5.2.1.asigurd legatura permanenti a institutiei cu comunitatea locala in vederea unei bune relationiri a scolii
cu aceasta

a3, indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
5.3.1.intocmeste diverse situafi necesare in activitatea financiar contabila privind veniturile extragugetare ,
5.3.2.in functie de nevoile specifice ale unitifii de invadmant, salariatul se obligi si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invitamant.
5.4.1.se documenteazd, participa la instruiri §i respectd normele de securitate si sanitate in munci si nu are
accidente de munci;
5.4.2.respecta prevederile ROI- cod etica- norme deontologice

6. ATRIBUTII PRIVIND CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Respectarea confidentialitdfii informafiilor de catre salariati fatd de scoald, de citre scoala fata
de elevi

6.2.Sensibilitatea fatd de conflictele de interese, detectarea si daci este posibil evitarea lor cit si
transparenta In activitatea acestora

6.3. Apelarea la arbitrii neutri pentru rezolvarea lor

6.4. Respect fata de regulile de drept

6.5.Constiintd profesionald, profesionalism

6.6. Exercitarea profesiunii cu congtiint3 si prudenta

6.7. Cultivarea competentei profesionale

6.8 Limitarea deciziilor si actiunilor la competenta profesionala

6.9. Loialitate si buni credints, a nu insela, a-si tine cuvéntul, a fi echitabil

6.10. Simtul responsabilitatii, a avea in vedere consecinele practice ale deciziilor

6.11. Asumarea propriei responsabilititi

6.12. Respectarea drepturilor si libertatilor celorlalti, libertate in comportament si de opinie
6.13. Evitarea discrimindrilor de orice fel

6.14. respectarca fiinjei umane, a nu aduce prejudicii intentionatecelorlalti, a respecta
personalitatea umana, cu necesitétilesi exprimdrile sale.

6.15. Respectarea codului de conduitd profesionald a institutiei care are drept obiective:
-prevenirea si rezolvarea conflictelor etice

-descurajarea practicilor imorale

-sanctionarea abaterilor de la valorile institutiei.

D. Sfera relationarai a titularului postului:



1. Sfera relationard interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director; director adjunct; contabil sef
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu elevii , personalul unititii scolare
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
titularului postului;
b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin titularului
postului;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competents

ALTE ATRIBUTII

In funcne de nevoile specifice ale unitiii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineasca s
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii

1. Efectueazd incasdrile si platile necesare, legate de activitatea scolii, ciminului de elevi,
cantind conform dispozitiilor legale in vigoare

2. Depune si ridicd numerarul necesar unititii, zilnic, sau ori de cite ori este necesar, conform
conditiilor prevézute de lege

3. Intocmeste zilnic registru de casa, evidentiind toate incasarile si platile, conform legislatiei
in vigoare

4. Depune la serviciul contabilitate, in aceeasi zi, sau cel tarziu a doua zi, registrul de casi ,
impreuna cu toate documentele justificative

5. Asigurd securitatea incasarilor zilnice ce nu pot fi depuse / achitate in ziua ridicarii, prin
pastrarea numerarului in casa de fier

6.  Achita plata burselor sociale, de merit, tehnologic , burse elevi R Moldova si transportul
elevilor

7. Colaboreaza cu Trezoreria municipiului Campulung Moldovenesc , depune documente,

8. Inregistreaza in executia bugetara , pe articole si aliniate , platile si cheltuielile efectuate prin
casa

9. Primeste , verifica si intocmeste statul de plata pentru decontarea navetei cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar conform prevederilor legale

10. Intocmeste tabele nominale cu elevii navetisti pentru fiecare traseu si fiecare operator de
transport local , judefean, interjudetean care deserveste traseul pe care se deplaseazi elevul, cu
mentionarea statiei de urcare, respectiv coborére , conform prevederilor HG nr 810/2023 - Normele
metodologice privind acordarea gratuitatii la transportul public rutier local si metropolitan rutier,
transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi.

11.Verifica documentele emise de operatorii de transport conform prevederi Hotérarii de Guvern nr

810/2023- Normele metodologice privind acordarea gratuititii la transportul public rutier local si
metropolitan rutier, transportul public rutier judetean si interjudetean pentru elevi.

12 Intocmeste si transmite tabele nominale , insotite de copii dupa documentele de transport
eliberate elevilor de fiecare operator de transport catre ISJ Suceava in vederea decontarii facturilor
emise de operatorii de transport

13.Primeste , verifica solicitarile elevilor care sunt cazati la internat sau in gazdi in localitatea unde
studiazd pentru decontarea cheltuielilor de transport intre localitatea in care studiaza si localitatea de
domiciliu , respetiv contravaloarea a 4 cilitorii dus-intors/luni



14 Colaboreaza cu Asociatia Parintilor din Colegiul Silvic si-i sprijina cu activitatea privind evidenta
incasarilor si platilor efectuate prin comitetul de parinti , intocmeste si depune la termenele legale
bilantul contabil si anexele aferente.

15. Intocmeste NC 2 —plati prin trezorerie pentru conturile 7701- finantare buget republican , 7702
finantare buget local , 5601 venituri din activitatea autofinantata

16. Intocmeste NC 3 prestari de servicii , inregistrind furnizorii de prestari servicii, pe forme de
finantare

17.Tine evidenta analitica a contului 7701 — finantare buget republicat , pentru fiecare cont in parte:
salarii , ajutor financiar , naveta elevi , investitii , verifica corespondenta soldului din extrasul de
cont cu balanta analitica

18.Tine evidenta analitica a contului 7702 — finantare buget local , pentru fiecare cont in parte :
personal , materiale , burse si investitii , verifica corespondenta soldului din extrasul de cont cu
balanta analitica

19.Tine evidenta analitica a contului 5601 — finantare din venituri proprii , verifica corespondenta
soldului din extrasul de cont cu balanta analitica

20.Tine evidenta componentei soldului 5601 , pe surse de provenienta , conform incasarilor si platilor
efectuate

21.Tine evidenta analitica a contului 401 — furnizori , pe forme de finantare

22.Inregistreaza in executia bugetara , pe articole si aliniate , platile conform documentelor de plata
si a extraselor de cont

23.Tine evidenta analitica a conturilor de salarii , si urmareste concordanta soldurilor din balanta cu
restul de plata pentru salarii si viramentele privind contributiile la bugetul de stat si la bugetele
asigurarilor sociale si fondurile speciale

24.Verifica tabele nominale cu elevii navetisti pentru fiecare traseu si fiecare operator de transport

25.Analizeaza solicitarile elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de domiciliu si nu
beneficiaza de existenta serviciilor de transport public, serviciu de transport, de transport de tip curse
scolare si nici de transport cu mijloacele de transport apartinind unititilor de invatimant sau
consiliilor locale, privind decontarea sumei forfetare lunara.

indeplinirea altor atributii corespunzitoare Comisiilor din care face parte :

ALTE ATRIBUTII

fn functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatagmant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator prin decizia directorului, fiind obligat precum si si respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

Raspunderea disciplinarai:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine cercetarea
disciplinara / sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele :

2. Functia de conducere: director
3 SemNAUE s Grasnes



F. Luat la cunostinté de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnaturai............ooenininnnnns

3: Data: casssmnnmsvsinsaiesvss

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: ...............
2. FUNCHAD o
3. Semnatura ......ccoceevveeieeenieeeneenns
4. Data:; ssmsmmamiesmisvss



