UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

FISA POSTULUI
Prezenta constituie anexa la contractul de munca

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denuiirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Direcfia :
Serviciul :

Directia Juridica si Resurse Umane
Serviciul Resurse Umane — Compartiment salarizare

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator financiar IIS

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator financiar IIS (economist)

Nivelul postului:

de execufie

IL. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in totalitate a sarcinilor prevézute in fisa postulu in vederea bunei
desfasurari a activitafii Compartimentului salarizare.

b) calitatea

Reactie prompta la solicitarile cerute de catre sefii ierarhici superiori, in
executia lucrarilor.

Nivel ridicat de calitate a lucrarilor executate, cu grad mare de dificultate s1
complexitate.

Asigurarea satisfactiei salariatilor deservifi.

¢) costurile

Minime doar cu echipamente tehnice de calcul din dotare.

d) timpul

Predarea la termen a statelor de salari, a situatiilor recapitulative si
ordonantarilor la salarii, precum si a diferitelor situatii cerute de M.E.N 51
conducerea universitatii in termene foarte scurte.

Programul de lucru va fi conform regulamentului intern al Universitatii,
Codului muncii i a legislatiei in vigoare.

e) utilizarea resurselor

Deasemeni utilizarea echipamentelor s1 dotarilor din cadrul serviciulu este
maxima.

f) modul de realizare

Relafii de subordonare directd fatd de Seful Serviciulu resurse umane si fata
de Director Directia Juridica si Resurse Umane.

Relafii de colaborare cu decani, prodecani, directori de departamente si cu
toti colegii din cadrul Directiilor, Serviciilor, compartimentelor universitatii.




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

Pregitirea de baza : studii economice

Pregatirea de specialitate : Facultatea de Stiinte Economice

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : vechime corespunzatoare postului.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului : Acest post este foarte complex §i necesitd atat
cunostinte economice, cunostinte privind legislafia muncii 1 a salarizérin personalului din invatdmantul
superior, precum §1 cunostinfe de utilizare $i operare a calculatoarelor (utilizarea word si excel).

4. Responsabilitatea implicata de post : riaspunde de predarea statelor de platd intocmite de
Compartimentul Salarizare, la termenul stabilit de seful ierarhic superior in conformitate cu legislatia in
vigoare.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) : Executa dispozitiile sefilor ierarhici.
Colaboreaza cu conducerea facultatilor, a departamentelor, directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor universitatii.

6. Alte criterii : Capacitatea de a lucra in echipa.
Acest post implica flexibilitate, receptivitate, seriozitate, calm, corectitudine, promptitudine, criterii care
conduc la eficientizarea maxima a indeplinirii obiectivelor Compartimentului salarizare.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Pregatirea datelor pentru introducerea in calculator pe baza actelor primite de la Facultati/
Departamente / Directil/ Servicii / Birouri / Compartimente ale institufiei: pontaje, liste retineri.

2. Verificarea lunard a programului de calcul utilizat s1 introducerea datelor in calculator.

3. Raspunde de intocmirea si1 verificarea statelor de plata cat s1 de corectitudinea calculelor din statele
de plata, pentru toate categoriile de personal.

4. Listarea si verificarea statelor de plata, a impozitarii s1 a contributiilor calculate conform legislatiei
in vigoare, pe Facultdti / Departamente / Directil/ Servicii / Birouri / Compartimente.

5. Stabilirea duratei concediilor de odihna in functie de vechimea in munca, proporfional cu numarul
de luni lucrate, calculul concediilor de odihna si evidenta concediilor de odihna.

6. Calculul platii cu ora pentru cadrele didactice fitulare si cele asociate, verificarea corectitudinii
acestor calcule, efectuarea de situatii statistice privind plata cu ora pentru toate formele de finantare.

7. Stabilirea corectd a salariilor de baza in conformitate cu legislafia in vigoare, in functie de gradatia
(vechimea In munca si invatamant) si nivelul de studii pentru fiecare salariat, precum §i a modalitatii de
calcul a celorlate componente care fac parte din venitul brut lunar pentru toate categoriile de personal.
Daca este cazul se vor efectua recalculan in urma indexarilor salarilor prin Ordonante de Guvern.

8. Evidenta orelor de noapte, calculul lor, introducerea acestora in statele de plata si verificarea lor.

9. Evidenta sanctiunilor si calcularea lor, a refinerilor legale, operate in statele de plata.

10. Respectarea termenelor de plata a salariilor.

11.Verificarea calculului certificatelor medicale.

12. Réaspunde si verifica calculul drepturilor banesti de care beneficiaza profesorii conducdtori de
doctorate.

13. Raspunde si verifica calculul drepturilor banesti de care beneficiaza referentii externi si intermi din
comisiile de doctorat.

14. Verifica retinerile pe fiecare sursa de finantare.

15. Eliberarea de adeverinte pentru : angajatii care solicita indemnizatie de crestere a copilulw, pentru
cel care se pensioneaza, adeverinte cu venitul brut realizat, adeverinte pentru medic de familie, spitale,
policlinici, camine, tribunal, banci, etc. ;

16. Intocmirea si verificarea adeverintelor de venit, privind veniturile realizate pe anul fiscal anterior,
pentru salariatii unitatii s1 a personalului asociat.

17. Intocmmirea ordonantarii de plata pentru fiecare sursa de finantare platita.




18. Intocmirea situatiei recapitulative pentru terezorerie in format A3 s1 A4, pe surse de finatare.

19. Intocmirea §1 vernficarea calculului plati s1 evidentei inspecfiilor de grad efectuate de cadre
didactice in alte unitati de invatamant, a indrumani si conducerii de doctorat, a examenelor sub forma
de credite restante din anii anteriori.

20. Raspunde de respectarea confidentialitdtii datelor si a salariilor pentru angajatii Universitatii.

21. Verifica salariile si sporurile, deja stabilite de seful de serviciu, pentru personalul nou angajat sau
promoval.

22. Obligativitatea cunoasterii legislatiei cu care lucreaza, inclusiv modificarle i completarile ei.

23. Dupa predarea statelor de plata la biroul financiar, in perioada 10-16 a fiecarei luni, administratorul
financiar va verifica incd o datd wrmatoarele documente : statele de plata 1a norma de baza, la plata cu
ora, precumn si toate statele de platd care au fost intocmite §1 introduse la platd pentru a corecta

eventualele erori.

24. Obligativitatea de a arhiva actele, documentele prelucrate de Compartimentul salarizare.

munca.

26. Nu va parasi locul de munca fard avizul Sefulw Serviciului Resurse Umane.

Prezenta fisa se completeaza cu alte sarcimi de serviciu pe masura aparitiei lor, conform actelor
normative in vigoare.
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