FISA POSTULUI - CONTABIL SEF

Denumirea postului: contabil sef (manager financiar)

Cod COR :121125

Studii absolvite: superioare de lunga durata (S)

Incadrarea: 40 ore / siptimana

Cerinte:

- nivel studii aferent postului - superioare

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar si personalul nedidactic

l. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1 Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respecta n vederea eficientizarii activitatii
in compartimentul pe care il reprezinta,

1.2 Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald impreuna cu directorul scolii in
vederea stabilirii necesitatilor financiar- contabil si al dotarilor bazei logistice s1 materiale
a acesteia;

1.3 Se implica activ 1n achizitionarea de programe software in domeniul legislativ;

1.4 Se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar-contabil,
cunoasterea si aplicarea ei;

1.5 Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Angajeaza unitatea scolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

2.2 Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in

conditiile stabilite de lege;

2.3 Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de

alcatuire s1 completare in vigoare;

2.4 Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile

legale;

2.5 Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planuri de venituri si cheltuieli;

2.6 Se preocupa permanent de Inregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in programele de

contabilitate;

2.7 Tine evidenta financiar —contabila intr-o baza de date electronica;

2.8 Organizeaza si selecteaza din sistemul electronic national produsele care se vor achizitiona

conform referatelor aprobate;

2.9 Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii Edusal al ME conform
legislatiei n vigoare;

2.10 Urmadreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar §i administrativ, intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si platilor Tn numerar sau prin conturi bancare sau pentru urmarirea debitorilor si
creditorilor ;

2.11 Tnregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale (salarii,cheltuieli materiale,burse,asistenta
sociald, investitii) , buget de stat (burse, cheltuieli de transport,examene nationale, venituri
proprii).

2.12 Primeste, verifica , opereaza in fisele analitice si sintetice obiectele de inventar la nivel de
scoald, surse de finantare;

2.13 Repartizeaza pe baza de referat de necesitate , materiale de intretinere consumabile;



2.14 Instruieste i controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

2.15 Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere.

2.16 In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale se poate desfasura munca la domiciliu / telemunca / on- line, conform legislatiei
in vigoare.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1  Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

3.2  Intocmeste darile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

3.3 Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatii;

3.4  Se preocupa permanent de aducerea la cunostinta a tuturor activitatilor din serviciul
contabilitate ;

3.5  Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate Tn unitate prin dotari de la buget, din
autofinantare, donatii, etc. si a comisiei de casare;

3.6  Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar- contabila.

3.7  Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

3.8 Verifica statele de plata , indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical , statele de
plata a burselor, etc.

3.9 Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje , pe surse de finantare;

3.10 Primeste si executd formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditii

legale;

3.11 Intocmeste OP -uri pentru furnizori, intocmeste centralizarea burselor;

3.12 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale ale patrimoniului;

3.13 Preia listele de casare de la gestionari, le centralizeaza si le transmite Primarie spre aprobare;

3.14 Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Primaria Municipiului Campulung , ISJ si
comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar — contabil;

3.15 Stabileste obligatiile catre bugetul de stat si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;

3.16 Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local ;

3.17 Elaboreaza diverse proceduri.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1 Manifestd interes In imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si stabileste corect

nevoile proprii de dezvoltare profesionala;

4.2 Nivel superior de pregatire profesionala;

4.3  Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri cu privire la gestionarea
resurselor umane din institutia scolara;

4.4  Se preocupd de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei Invatdmantului.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA

IMAGINII SCOLII

5.1 Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv — educativ si activitatii de
contabilitate;

5.2  Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta
conducerii unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele



stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi;

5.3  Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si contribuie cu
propuneri in vederea ofertei educationale;

5.4  Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al unitatii — Cod de eticd —
Norme deontologice;

5.5  Respectd normele de sandtate si securitate In munca din unitate;

5.6  Participa la instructiunile generale si periodice ale angajatilor.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1  Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.2  Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. ALTE ATRIBUTII

In conditiile art. 13 al Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor) , va aducem la
cunostintd urmatoarele:
- datele dumneavoastrda personale sunt prelucrate in scopul/scopurile: angajarii si deruldrii
medicina muncii, contabilitate-salariazare;
- datele dumneavoastrd cu caracter personal pot fi transmise urmatorilor destinatari: medicina
muncii; resurse umane; salarizare-contabilitate; registrul general de evidenta al salariatilor prin
aplicatia REVISAL; autoritatilor publice, organe de control, organe fiscale, organe juridice,
institutiilor bancare, executor judecatoresti —la solicitarea acestora.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinara:

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

Director,
Am luat la cunostinti:



