Anexa nr. 1

Autoritatea sau institutia publici Aprob
Compartimentul Conducitorul autoritatii sau institutiei publice
FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de conducere.

2. Denumirea postului: Contabil sef

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: administrator financiar I - S
4. Scopul principal al postului:
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: economice.

“2. Perfectiondri (specializari):cursuri acreditate in specialitate
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: avansat/experimentat
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitii si aptitudini necesare: lucru in echipd, bun organizator
6. Cerinte specifice: - .
7. Competenta manageriald - cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale:
C. Atributiile postului:
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.1.1.Cunoaste planurile manageriale ale scolii i le respectd in vederea eficientizarii activitatii din cadrul
compartimentului.
1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului .
1.2.1. Realizeazd planificarea calendaristicd a compartimentului.
- 1.2.2. Tntocmeste bugetul de venituri i cheltuieli pentru toate sursele de finantare.

1.2.3. Fundamenteza necesarul pentru obtinerea fondurilor pentru plata salariilor si a celorlalte cheltuieli
indiferent de sursa de finantare (cheltuieli materiale, burse elevi, bani de liceu, burse moldoveni etc.).
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.3.1. Consulté periodic programul legislativ pentru a fi la curent cu noutatile legislative in domeniul financiar
— contabil.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

1.4.1. Utilizeaza programul de contabilitate in tinerea evidentei contabile a unititii pentru toate sursele de
finantare.

1.4.2. Utilizeazd produsele software din dotarea unititii in scopurile unei bune desféguréri a activitatii.
1.5. Reprezintd unitatea alituri de conducitorul acesteia in relatiile cu agentii economici, institutii
publice, banci, etc. in cazul incheierii contractelor economice de colaberare, de sponsorizare etc. in
conformitate cu legislatia in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activititii.
* Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcétuire si completare.




o Urmdreste incadrarea stricti in creditele aprobate pe toate clasificatiile bugetare pentru toate sursele de
finantare.
* Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabili.
* Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare.
* Organizeaza si verifica efectuarea operatiunilor contabile.
¢ Organizeaza inventarierea patrimoniului, instruieste personalul in vederea efectusrii inventarierii.
* Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urméareste modul de formare a garantiilor
materiale.
. intocmeste lucrérile de inchidere a exercitiului financiar.
o fntocmeste dérile de seama contabile, verifica conturile de executie bugetard pentru toate sursele de
finantare.
o indeplineste obligatiile patrimoniale ale unitatii de invatdmant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti.
e Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponinibile si verifica incasarea chiriilor
st utilitatiilor.
* Organizeaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor.
¢ Consemneaza in documentele justificative orice operatiune care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistreza in evidenta contabild documentele.
* Verificd impreund cu compartimentul secretariat statele de plata.
* Avizeazi in conditiile legii proiectele de contracte sau de hotirari ale consiliului de administratie, prin
care se angajeaza fondurile unitatii.
* Gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special.
o intocmeste cu respectarea normelor legale in vigoare documentele privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operafiunile prevdzute de normele legale in materie.
2.2.inregistrarea si prelucrarea informatica a datelor in programele de contabilitate.

2.2.1. Tntocme$te acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare.
2.3.Monitorizarea activititii.
2.3.1. Asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.
2.3.2. Verifica respectarea termenelor de intocmire si predare a situatiilor financiare.
2.3.3. Verifica inregistrarea cronologici si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor.
2.3.4. Efectueaza operatiunile contabile, atit sintetice, cAt si analitice si are in vedere ca evidenta si fie tinuti
la zi.
235, intocmeste corespondenta privind virrile, transferurile, deblocarile de credite s1 necesarul de credite
suplimentare. »
2.3.6. Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire
s1 completare in vigoare.
2.3.7. Tntocmeste formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in numerar, sau prin conturi bancare.
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazi valori materiale.
2.4.1. Indruma si controleazi modul in care gestionarii respectd prevederile legale in vigoare si modul de
intocmire a documentelor.
2.5. Initiazd/participa la alcituirea de proceduri operationale specifice compartimentului contabilitate,
venind in sprijinul imbunatatirii activitatii.
2.6. Asiguri respectarea legislatiei la nivelul unititii de invitimant X
2.6.1. Cunoagsterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatimantului;
2.6.2. Cunoagterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
2.6.3. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
2.6.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;
2.6.5. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Planului de Dezvoltare Institutionala;
2.6.6. Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind actelor contabile;
2.6.7. Cunoasterea si aplicarea procedurilor operationale pentru activitiile specifice compartimentului;




2.6.8. Cunoagterea normelor de arhivare a documentelor; ‘
2.6.9. Cunoasterea altor norme metodologice aplicabile unitétilor de invatimant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asiguri fluxul informational al compartimentului.

3.1.1. Comunicd conducerii unititii de invatdmant toate informatiile primite de la Primaria Municipiului
Bacdu, 1.S,J. Bacdu si de la toate institutiile colaboratoare.
3.2. Contribuie la intocmirea situatiei privind raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

3.2.1. Informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.3.1. Aduce la cunostinti gestionarilor toate noutdfile legislative, deciziile luate de conducerea unitdtii in
activitatea financiar — contabila si urmareste aplicarea acestora.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.4.1. Ordoneaza, indosariazi, grupeazi arhiva ce se produce in cadrul compartimentului si participa la
operatiunea de predare a acestora citre arhiva scolii.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: director

" superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati gi institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alti persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plati, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin
delegare.
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnétura .....

-

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....




