UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IS

4. Scopul/obiectivul principal al postului: e Intocmirea evidentei contabile analitice a

taxelor de studii pentru studentii si
masteranzii U.D.J.Galati,cu taxa in lei si
valutd, urmarirea incasarii respectivelor
taxe conform prevederilor din contractele
de studii;

e FEvidenta incasarilor prin intermediul
PQOS-urilor si e-Commerce;

e FEvidenta analitica a obligatiilor de plata
pentru toate tipurile de burse

e Gestiunea imprimatelor cu regim special;

e Gestiunea chitantelor si facturilor emise in
sistemul informatic.

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzatoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii economice superioare

2. Perfectionari (specializari): economice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte utilizare PC (Win.,Word,
Excel,etc) soft-urile folosite de serviciul financiar,cunostinte de utilizare a aparaturii de birotica din dotare:copiator,
imprimanta etc

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapida in colectiv; aptitudinea de a desfasura
activitati complexe, capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, capacitatea de a rezolva operativ problemele
noi aparute, grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobéndite, capacitatea de a lucra independent, de a lucra in echipa, abilitaiti de comunicare, receptivitate la
solicitarile sefului ierarhic sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduitd in colectiv, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate
profesionald si personald; respectarea confidentialitatii informatiilor.

6. Cerinte specifice***:capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres, pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu in termenele stabilite.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

8. Experienta necesarda (vechime in munca, vechime 1in specialitate/experientd profesionala): vechime
corespunzatoare conform normativului de ocupare a postului

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.




C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanté cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

Activitatea se desfasoara in cadrul: Serviciului financiar, din cadrul Directiei Economice conform pregatirii si
competentei profesionale aferente postului Tn subordinea sefului de serviciu al serviciului financiar.

Raspunde de crearea, Thregistrarea cronologica si Sistematicd in contabilitatea analiticd a debitelor din taxele de
scolarizare, studenti la zi si IDD/IFR cu taxa licenta si master, conform Legii 82/1991,

Valideaza inregistrarea debitelor (411)pe baza documentelor justificative venite din secretariatele facultatilor,
precum si a deciziilor emise de Rectoratul U.D.J.Galati in conformitate cu R.A.U.S. si a procedurilor aprobate de
conducerea U.D.J.Galati;

Tine legatura prin corespondenta scrisa cu secretariatul facultatilor pentru rezolvarea soldurilor debitoare, iar
pentru creditori se iau masuri pentru restituirea sumelor platite in plus. Efectueaza periodic punctajul cu secretariatele
privind efectivele de studenti scolarizati si a situatiei incasarii taxelor acestora conform transelor stabilite prin
contractele de studiu.

Lunar intocmeste punctajul intre balanta analitica a contului 411, 472, 462 si Fisa sintetica a conturilor intocmite
de Serviciul contabilitate. lIdentifica si rezolva eventualele diferente si anunta seful de serviciu. Cand sinteticul este
egal cu analiticul, intocmeste adresa catre contabilitate.

Arhiveaza lunar documentele justificative care au stat la baza inregistrarilor, cu jurnalele de operatiuni si balantele
analitice pe conturi pe fiecare facultate in parte. In permanenta are grija ca documentele s fie in ordine cronologica si
sistematicd, pe fiecare facultate in parte.

Tine evidenta incasarilor prin e-commerce si transferul sumelor in contul de Trezorerie aferent activitatii
respective si inregistreaza respectivele incasari in programul de gestiune taxe studii studenti.

Indeplineste sarcinile de casier la casieria nr. 2 Taxe, in perioadele de varf prin Tncasari cu POS si numerar.

Emite facturi pentru taxele de scolarizare ale studentilor si masteranzilor la forma de invatamant zi si IDD,
doctoranzi si cursati DPPD, cand este cazul.

Tine evidenta analitica a obligatiilor de plata pentru toate tipurile de burse pentru toate tipurile de finantare si
intocmeste balanta analitica lunara, pe baza documentelor justificative: adrese sau proceselor verbale trimise de
secretariatele facultatilor, conform procedurilor operationale aprobate de conducerea universitatii “Dunarea de Jos”
din Galati si Metodologiei de acordare a burselor, precum si documentele justificative pentru plata burselor pentru
doctoranzi si postdoctoranzi.

Intocmeste fisierele pentru alimentarea cardurilor studentilor/doctoranzilor pe care le depune la fiecare banci
comerciala de unde obtine pe fiecare stat de plata viza si stampila de confirmare. Raspunde de corectitudinea si
securitatea fisierelor, acestea trebuie sa fie aceleasi cu informatiile din statele de plata.

Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuala sau institutionala.

TIndeplineste sarcinile de casier la casieria nr. 2 Taxe, in perioadele de varf prin incasari cu POS si numerar.

Tine evidenta formularelor tipizate cu regim special (chitante, facturi, avize insotire marfa), conform
procedurii operationale privind evidenta formularelor cu regim intern de numerotare. Verifica si tine evidenta
analitica a chitantelor conform Procedurii operationale pentru verificarea incasarilor zilnice ale casierilor din
departamente, facultati, camine si pentru depunerea copiilor chitantelor eliberate de UDJ Galati.

Tine evidenta chitantelor si facturilor emise in sistemele informatice, pe fiecare utilizator in parte, conform
deciziilor de alocare emise.

Introduce si verifica cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile specifice atributiilor postului/ariei de
competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR) Tn sistemul de management financiar contabil existent la
nivelul universitatii.

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale Conducerii Universitatii ,,Dunarea de Jos”
Galati.

Avre obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au acces
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau 1n scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere ca felul muncii reprezinta
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente postului.

Respecta prevederile legislatiei in vigoare si a tuturor reglementarilor, regulamentelor, deciziilor, metodologiilor,
procedurilor operationale etc. aprobate la nivelul universitatii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice
postului.



D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
/OCUPANTUL POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun n baza criteriilor de evaluare profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ
aplicabile la nivelul UGAL, 1n raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunarea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta,

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

Indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performanta necesar,
respectiv cu respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare, Tn vederea executarii activitatilor desfasurate in cadrul biroului financiar detaliate n
fisa postului si indicatorilor de performanta asociati stabiliti anual.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef de serviciu financiar, directorul Directiei Economice, Directorul Directiei Generale
Administrative, conducerii UDJ Galati .

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Serviciul contabilitate, Serviciul de management operational prin compartimentele
subordonate acestuia, Biroul salarizare, Directia camine si cantine, Directia juridica si resurse umane,
Directia patrimoniu si investitii, Directia generala secretariat, Departamentul de formare continua si transfer
tehnologic, Departamentul de invatamant la distanta si cu frecventa redusd, precum si alte compartimente
functionale ale universitatii daca in clarificarea operatiunilor financiare este necesara aceastd colaborare;

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei, Directia Generala a Finantelor Publice, institutiile bancare,
alte organisme locale si nationale.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoanele juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

*****Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana 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 plata, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI
(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munci, pot deriva din natura ”postului unic”, pot tine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuala, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului financiar, prevazute
in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunarea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.
Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in
Regulamentul intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.



I.INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: BALBARAU MARIANA

2. Functia de conducere: Sef interimar serviciul financiar
3. Semnatura:

4. Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele: MODIGA AURELIA DANIELA
2. Functia: DIRECTOR

3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR

1. Numele si prenumele: Prof. univ. dr. habil. MISU BARBUTA NICOLETA
2. Functia: PRORECTOR, Managementul financiar si strategiile administrative
3. Semnatura:

4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



