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FISA POSTULUI NR
Prezenta constituie anexa la contractul individual de TOUNCE ML vevnevereennnnsesae
A. INFORMATI GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului®: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/Treapia profesional/profesionali: s ’

4, Scopul/obiectivul principal al postului: Introducerea datelor financiar-contabile in sistemul

de management financiar-contabil pentru toate
categoriile de achizitii de bunuri, servicii, lucréri de
investiii etc., pentru toate sursele de finantare.

5. Titularul/Ocupantul postului
* Functie de executie sau de conducere

R B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor previizute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzitoare postului gi, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C.)

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare, absolvite cu diploma de licenj

2. Perfectioniri (specializiiri): Masterat in domeniul financiar-contabil

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel):

4. Limbi striiine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abiliti#ti, calititi si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru in echipd; receptivitate
la solicitirile sefului ierarhic superior sau conduceril institutiei; respectarea regulilor de conduitd in colectiv,
seriozitate, responsabilitate, corectitudine §i promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului,
integritate profesionald si personald; respectarea confidentialitftii informatiilor.

6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.

7. Competenta manageriali**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): Nu este cazul,

8. Experienfa necesarii (vechime in munci, vechime in specialitate/experientd profesionalii): Minim 6 luni

#* I cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplomi de bacalaureat).
##+ Q¢ va specifica objinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previizute de lege, dupi caz.
#e¥% Doar fn cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordantd cu specificul functiel corespunzitoare postului In baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ccupationale
aprobate de AN.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL —ROF etc.)

s Activitatea se desfisoardi In cadrul Directiei Generale Administrative/Serviciul de management
operational/Compartimentul de operare date financiar-contabile, conform pregitirii $i competentei profesionale
aferente postului in subordinea sefului de serviciu de management operational;

o Verifica setul de documente transmis de compartimentele de specialitate, 1l returneaza atunci cénd este incomplet
sau incorect, si intocmegte propunerile de angajare a cheltuielilor §i angajamentele bugetare pentru contractele de
achizitii/comenzile aferente achizitiilor de lucrdri de investitii, mijloace fixe, obiecte de inventar §i alte bunuri i
servicii, pe fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precizéind capitolul, subcapitolul, titlul, articolul i aliniatul
conform bugetului de venituri i cheltuieli pe surse de finantare;

o Introduce n sistemul de management financiar-contabil pus la dispozitie de citre institutie, datele din contractele
de achizitii publice/comenzi;

¢ Verificd concordanta informatiilor din facturi cu cele din contractele de achizitii publice/comenzi;

e Verificd informatiile din notele de intrare-receptie si solicitd efectuarea corectiilor necesare;

+ Verificd setul de documente transmis de compartimentele de specialitate, il returneazi atunci cénd este incomplet
sau incorect, §i intocmeste ordonantirile de platd pentru toate achizitiile de lucrari de investitii, mijloace fixe, obiecte
de inventar si alte bunuri si servicii, pentru toate sursele de finantare;



» Urmireste Listelele de investitil pentru intocmirea propuncrilor de angajare a cheltuielilor, a angajamentelor
‘bugetare si a ordonantirilor de platd pe titlul 71,

+ Intocmeste notele de fundamentare aferente achizitiilor cuprinse in Listele de investitii;

Pistreazi legatura permanents cu celelalte birouri functionale pentru rezolvarea eficients a tuturor problemelor care
apar in cadrul serviciului;

* Studiazi si aplica legislatia specificé, necesara indeplinirii atributiilor postului;

o Intocmeste centralizatoarele pentru diferentele de curs ale platilor externe ~ acolo unde este cazul;

o MonitorizeazA listele de investitii; -

o Informeaza seful ierarhic superior si conducerea universitatii in cazul identificirii oriciror nereguli sau abateri de
la respectarea legislatiei in vigoare;

e Introduce §i verifici cu maxim¥ responsabilitate informatiile financiar-contabile specifice atributiilor postului in
sistemul de management financiar contabil pus la dispozitie de ciitre universitate;

o Elaboreazii alte rapoarte financiar-contabile solicitate de catre conducerea universitatif;

« Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparifiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuali sau institutionald;

o Respectd prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum i celelalte
reguli $i regulamente existente in instituiie, dispozitii, decizii si hotéréri ale Conducerii Universitdtii ,,Dundrea de
Jos” Galati;

»  Are obligatia respectirii secretului profesional si a prelucririi 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;

« Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiotii ierarhici, potrivit ariei
de competenti aferents postului ocupat (conform cod COR), avind in vedere cé felul muncii reprezintd totalitatea
atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la Indeplinire pe baza calificérii profesionale aferente postului.

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

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau In alte actc cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postutui)

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

a) cunostinte §i experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata gi impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

g) dialog social si comunicare.

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

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

indeplinirea tuturor atributiilor postului la standardul de performanti necesar in vederea realizdrii In termen, cu
respectarea legislatiei in vigoare, a coordonirii si monitorizdrii activitdtilor derulate in cadrul Serviciului de
management operational — Compartiment operare date financiar — contabile.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

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

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ferarhice:

- subordonat fafd de: sef serviciu, director DGA §i conducerea executiva UDJG

- superior pentru: mu este cazul.

b) Relatii functionale: de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor posturilor — Directia economicd, Directia
juridicd §i resurse umane, Directia patrimoniu i investitii, cadrele didactice/directorii/managerii de proiecte, alte
structuri interne ale Universitatii, precum si alte institufii partenere. Departamentul de achizitii publice §i monitorizare,
Serviciul financiar, Serviciul contabilitate, Serviciul de management operational prin compartimentele subordonate
acestuia, Directia camine si cantine, Directia juridici si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, Departamentul
de formare continud i transfer tehnologic, Departamentul de invafamént la distanta §i cu frecventd redusé, precum i
alte compartimente functionale ale Universitdtii daca in clarificarea operatiunilor financiare este necesard aceastd
colaborare;



c) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

2. Sfera relationald externi:
b} cu organizatii internationale: mi este cazul.
¢) cu persoanele juridice private: nu este cazul.

3. Delegarea de atributii i competenta®®#*#*;
#¥¥%%8e vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-gi indeplini
atributiile de serviciv (concediu de odihng, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu firi plat4, suspendare, detagare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum ¢i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Este inlocuit de personalul din cadrul compartimentului.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI
(pot tine de $.5.M., pot deriva din specificul contractului individual de munc, pot deriva din natura "postului uni¢”, pot tine de natura muncii —
céldtoriii frevente, delegiri efc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuals, pot tine de activitaji repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activititilor desfisurate in cadiul Serviciului de management operational/
Compartiment operare date, prevdzute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunérea de Jos” din
Galati.

H. ATRIBUTTILE ST RASPUNDERILE POSTULUI iIN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie si indeplineasca atributiile si rispunderile postului in domeniul 8.S.M. previizute n Regulamentul
intern al Universitaii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

L. INTOCMIT DE:

1. Numele §i prenumele: ec. Cristina Vasilache

2. Funciia: Sef Serviciu de management operational
3. Semnitura

4, Data

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

2, Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele §i prenumele: Cristian Laurentiu David

2. Funetia: Director Directia Generald Administrativa
3. Semnitura;

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR

1. Numele si prenumele: Prof 1i#mna dr. habil. Nicrl~ta BARBUTA-MISU
2. Functia: Prorector -Managementy] financiar siétrategiile administrative
3. Semnétura: :

4, Data:

Am primit un exemplar,
(Numele i prenumele Tn clar ale titularului/ocupantului postului, semniturd, dati)



