UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL DE EVIDENTA MOBILITATI SI OPERARE DATE
Nr. /
Aprobat,
RECTOR,

Prof. univ. dr. ing. habil. Marian BARBU

FISA POST NR.

Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr.

. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 18

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

de management financiar-contabil si derularea
mobilitatilor desfasurate la nivelul universitatii
pentru toate sursele de finantare

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc 1n baza conditiilor prevéazute 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 superioare economice absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizarea pachetului Microsoft Office, soft-
uri si platforme dedicate activitatii.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de integrare rapida in colectiv; lucru in echipa; receptivitate la
solicitarile sefului ierarhic superior sau conducerii institutiei; respectarea regulilor de conduitd in colectiv, seriozitate,
responsabilitate, corectitudine si promptitudine in indeplinirea tuturor atributiilor specifice postului, integritate
profesionala si personald; respectarea confidentialitdtii informatiilor.

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

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

8. Experienta necesari (vechime in munca, vechime in specialitate/experienti profesionali): minim 6 ani si 6 luni.

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

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanta 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 desfasoarad in cadrul Directiei economice - Serviciul de evidentd mobilitati si operare date conform pregatirii §i
competentei profesionale aferente postului in subordinea sefului de serviciu.
1. Intocmeste documentele de fundamentare pe baza documentelor suport/ justificative primite, pentru toate sursele
de finantare.
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11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

Verifica documentele de fundamentare si le actualizeaza prin revizuire-

Verifica setul de documente transmis de Compartimentele de specialitate si il returneaza atunci cand este
incomplet sau incorect;

Verifica existenta certificarilor privind Realitatea, regularitatea si legalitatea platii, precum si viza ,,Bun de plata
pentru suma de”, respectiv intocmeste ordonantarile de plata, pentru toate sursele de finantare;

intocme@te documentele de fundamentare aferente TVA-ului intracomunitar/extracomunitar, impozit, TVA
activitate economicd, avansurilor / deconturilor de cheltuieli materiale acordate, chiriilor, etc., precum si
ordonantarea acestora;

Intocmeste centralizatoarele pentru diferentele de curs aferente platilor externe — acolo unde este cazul;
Introduce si verificd cu maxima responsabilitate informatiile financiar-contabile in sistemul de management
financiar-contabil pus la dispozitie de catre Universitate;

Deruleaza procedura de achizitie a serviciilor de transport aerian pe rute interne si internationale:

Asigura suport in Intocmirea situatiei privind indemnizatia de hrana conform deplasérilor;

. Intocmeste situatii financiare cu cheltuiclile aferente deplasarilor, biletelor de avion, taxelor de publicare,

participare etc. in limita informatiilor extrase/filtrate din sistemul de management financiar contabil pus la
dispozitie de catre Universitate;

Intocmeste situatiile citre ESOP INSEE, ANS (statistici).

Intocmeste ,,Dispozitia Rectorului” pentru deplasirile internationale;

Intocmeste Documente de fundamentare aferente deplasirilor interne si externe, a taxelor de participare/publicare
pentru toate sursele de finantare;

Intocmeste ordonantiri de plata pentru: ridicarea de numerar din casierie sau virament bancar, plata biletelor de
avion, a facturilor de cazare, a taxelor de participare/publicare aferente deplasarilor externe, pentru acordarea
avansurilor de deplasare, respectiv pentru plata diurnelor, a cheltuielilor cu transportul si cazarea pentru toate
sursele de finantare;

Elaboreaza alte rapoarte financiar-contabile solicitate de catre conducerea Universitatii, in limita functionalitatii
sistemului de management financiar-contabil pus la dispozitie; Intocmeste lunar centralizatorul cu facturile de
achizitii intracomunitare aferente taxelor de participare si/ sau publicare;

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

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 ,,Dundrea de
Jos” Galati;

Are 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 in 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.
Colaboreaza cu toate structurile din cadrul universitdtii pentru ducerea la indeplinire in bune conditii a tuturor
sarcinilor de serviciu;

Se preocupa activ de insusirea permanenta a legislatiei privind activitatea desfasurata la locul de munca;
Respecta disciplina la locul de munci si indeplineste sarcinile de serviciu la termen;

Indeplineste alte atributii ca urmare a unor decizii sau dispozitii ale sefilor ierarhici superiori;

Informeaza seful ierarhic superior si conducerea Universitatii in cazul identificérii oricdror nereguli sau abateri
de la respectarea legislatiei in vigoare;

Aplica si respectda normele de control intern managerial.

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

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

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

PR . < % din . . <
Nr. crt.|| Obiective in perioada evaluata timp Indicatori de performanta
1 Cunostinte si expertiza in domeniul 10% Nivelul cunostintelor si abilitatilor. Indeplinirea sarcinilor de
. . (V] [ - A .
de activitate serviciu prevazute in fisa postului
Insusirea legislatiei specifice, respectarea legislatiei si a
Cunoasterea si aplicarea procedurilor de lucru si punerea in aplicare a acestora. Cresterea
2 consecventa a reglementarilor 65% ||cunostintelor profesionale. Indeplinirea sarcinilor de serviciu
specifice activitatii prevazute in fisa postului. Intocmirea si organizarea documentelor.
Capacitatea de a face lucrurile cu usurinta si pricepere. Implicarea
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in mod curent In activititile pe care le presupune realizarea
atributiilor desemnate prin fisa postului.

Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor conform fisei de
15% ||post, incadrarea in termenul de solutionare si transmitere a
documentelor si situatiilor solicitate.

Respectarea termenelor de
indeplinire a sarcinilor

Capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a-si aduce contributia
prin participare efectivd, de a transmite eficient si de a permite
5% dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.
Capacitatea de comunicare, inventivitate, creativitate, flexibilitate,
implicare, integrare si realizari.

Adaptabilitate, flexibilitate,
integrare 1n echipa

Obligatia respectarii normelor de conduita, normelor etice precum
si a regulilor de disciplind in vederea desfasurarii in conditii de
eficienta a activitatii. Respectarea normelor P.S.I, S.S.M si a
programului de lucru. Respectarea normelor de disciplind si a
normelor etice in 1indeplinirea atributiilor. Cunoasterea si
respectarea reglementarilor legale prevazute prin acte normative,
respectarea obligatiilor si relatiilor de munca stabilite. Respectarea
valorilor fundamentale, principiilor si normelor morale.

Respectarea normelor de disciplina
5 si a normelor etice in indeplinirea 5%
atributiilor

E. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
/OCUPANTUL POSTULUI

(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)

Nr.
crt.

Criterii de evaluare

- Cunostinte profesionale adaptate la complexitatea si specificul postului;

- Cunoasterea noutatilor in domeniul de activitate;

1 ||Cunostinte profesionale si abilitati - Aplicarea corectd a modului de utilizarea si exploatare a tehnologiilor,
instrumentelor si echipamentelor specifice desfasurarii activitatilor postului;

- Cunostinte generale din domenii conexe postului.

- Capacitatea de a identifica deficiente, de a analiza cauzele acestora si de a
gasi solutii;

- Eficienta in realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu;

Calitatea, operativitatea si eficienta - Calitatea rezultatelor obtinute in urma realizarii sarcinilor si atributiilor de
activitatilor desfasurate serviciu;

- Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

- Participare la activitatile conexe din domeniu;

- Utilizarea adecvata a resurselor puse la dispozitie.

- Preocupari pentru ridicarea nivelului profesional si invatarea continua in
vederea cresterii performantelor profesionale si Tmbunatatirii rezultatelor
obtinute Tn urma realizarii sarcinilor si atributiilor de serviciu;

- Participarea la programe / cursuri de specializare in vederea insusirii unor
cunostinte avansate, metode si procedee moderne necesare indeplinirii
sarcinilor de serviciu.

3 ||Perfectionarea pregatirii profesionale

- Integrarea in grupuri/echipe de lucru in vederea realizarii unor obiective
comune;

- Capacitatea de a isi aduce contributia prin participarea efectiva in vederea
realizarii unor obiective comune;

- Disponibilitatea de a oferi experienta si cunostintele detinute si/sau acordarea
de consultanta pentru dezvoltarea profesionald a colegilor.

4 ||Capacitatea de a lucra in echipa

-Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii ierarhici;
-Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu membrii comunitatii
universitare;

5 ||Comunicare -Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu membrii comunitatii
stiintifice nationale si internationale-pentru cadrele didactice;

-Utilizarea unui limbaj adecvat in comunicare;

-Comunicarea eficientd, corecta si la termen a informatiilor.

-Aplicarea prevederilor legislative, a actelor normative cu caracter general si
6 |[|Disciplina cu caracter specific domeniului de activitate
Respectarea regulamentelor, metodologiilor, procedurilor interne;
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-Gestionarea si pastrarea bunurilor primite in/spre folosint;

-Aplicarea procedurile / instructiunile specifice locului de munca;
-Respectarea si aplicarea normelor si principiilor de securitate §i sanatate in
munca.

-Capacitatea de actiune si efort in situatii neprevazute/dificile;
7 ||Rezistenta la stres si adaptabilitate -Capacitatea de a efectua eficient o activitate intensa;
-Adaptabilitate profesionald in rezolvarea unor situatii neprevazute/dificile.

Capacitatea de asumare a -Asumarea responsabilitatii In organizarea si realizarea activitatilor;
responsabilitatii -Capacitatea de a invata din propriile greseli.

-Cunoasterea si respectarea regulamentelor interne cu privire la etica,
integritate si conduita morala;

-Desfagurarea activitatii cu respectarea normelor de eticd si integritate
profesionala.

9 ||Integritate si eticd profesionald

E. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful de serviciu.
- superior pentru: nu este cazul.
b) Relatii functionale: de colaborare cu titularul postului/titularii posturilor structurilor interne ale Universitatii, precum
si alte institutii partenere.
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul.
¢) cu persoanele juridice private: nu este cazul.
3. Delegarea de atributii $i competenta™*™****:
****%*Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini

atributiile de serviciu (concediu de odihnd, 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.

Persoanele desemnate vor indeplini toate atributiile de serviciu specificate in prezenta fisa de post.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, 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 de evidentd mobilitati si
operare date, prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dunarea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

vvvvvv

de Jos” din Galati.

= Isi desfasoard activitatea in conformitate cu pregitirea profesionala si instruirea primiti, precum si cu instructiunile
angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolnavire profesionald propria persoana sau alte
persoane.

= Utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

= Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare;

=  Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

=  Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

= Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

= Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;
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= Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sdnatate, In domeniul sdu
de activitate;

vvvvv

acestora;
=  Furnizeaza informatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si de alte autoritati competente.

I. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Ec. Adina - Florentina BICHESCU
2. Functia: Sef Serviciu evidentd mobilitati si operare date
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: Ec. Aurelia — Daniela MODIGA
2. Functia: Director Directia Economica

3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT:
1. Numele si prenumele: Ec. Marian DANAILA
2. Functia: Director General Administrativ

3. Semnatura:
4. Data:

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