Autoritatea / institutia publica: Aprobat:
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NR.1981/11.10.2023
FISA POSTULUI NR.

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul / Treapta: studii medii Ml
Scopul principal al postului:
e Analizarea sistematica, evidentierea si ordonarea documentelor in arhiva institutiei, astfel incat
sa optimizeze timpul pentru gasirea unui document necesar.
e Realizarea tuturor operatiunilor de gestiune a materialelor intrate in magazia institutiei.
o Realizarea operatiunilor de incasare si plati Tn numerar in cadrul institutiei.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
e Studii de specialitate: studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat (de preferat
economice)
1. Perfectionari (specializari):
a) absolvent al unui curs de operare pe calculator, atestat prin diplomé/certificat de absolvire;
b) specializare in domeniul arhivistic, atestata prin diploma, atestat/certificat de absolvire;
Vechime in munca: minim 5 ani (de preferat in domeniul arhivistic, sau ca gestionar);
Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate nivel): cunostinte bune de utilizare PC
(Microsoft Office, aplicatii informatice specifice desfasurarii activitatii), la nivel avansat;
Limbi straine (necesitate nivel) cunoscute:
3. Abilitati, calitati aptitudini necesare:
e Cunostinte profesionale si abilitati;
o Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
e Perfectionarea pregatirii profesionale;
e Capacitatea de a lucra in echip3;
e Comunicare;
e Disciplina;
¢ Rezistenta la stres si adaptabilitate;
e Capacitatea de asumare a responsabilitatii
¢ Integritate si etica profesionala
4. Cerinte specifice:
o Abilitati de planificare, analiza, organizare, dinamism, spirit de echipa;

5. Competenta de management, aptitudini:
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Atributiile postului:
DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI DE ARHIVAR:

Preia spre arhivare, de la compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele constituite si le
organizeaza n concordanta cu cerintele legislative;

Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta, aflate in depozitul de arhiva;

Organizeaza, administreaza, gestioneaza si intretine documentatiile arhivate

Initiaza si organizeaza activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor de documente, impreuna
cu toti sefii de compartimente/servicii

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor de catre compartimentele din
cadrul institutiei

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza Registrului de
evidenta curenta.

Completeaza la zi Registul de evidenta curenta si Registrul de depozit

Cerceteaza documente din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate, de catre
angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare;

La restituire verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire acestea vor fi reintegrate la
fond;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor de pastrare si conservare a
arhivei;

La preluarea dosarului de la creator verifica modul de constituire ale acestuia;

Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucririle de selectioanare a documentelor cu termene

de pastrare expirate;
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DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI DE GESTIONAR:

Preia, sitine evidenta materialelor intrate in magazie

Intocmeste Nota de Intrare Receptie pentru toate facturile de materiale receptionate in gestiune

Elibereaza din magazie, materiale in baza bonurilor de consum.

Lunar bonurile de consum se predau la serviciul contabilitate

Trimestrial sau de cate ori este nevoie confrunta soldurile stocurilor din magazie cu compartimentul
contabilitate-financiar

Participa la inventarul anual in calitate de gestionar

Intocmeste, pastreaza si actualizeazé fisa obiectelor de inventar pe persoana.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI DE CASIER:
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Inlocuieste casierul ori de cate ori ste nevoie

Executa operatiuni de incasari si plati, pe aparatele de marcat electronice fiscale, conform procedurilor emise
de catre seful contabil si avizate de directorul institutiei, respectadnd Regulamentul operatiunilor de casa:
Verifica existenta semnaturilor si a vizei CFP precum si semnatura ordonatorului de credite al institutiei.pe actele
aduse la plata;

Intocmeste dispozitii de incasare pentru veniturile proprii

Intocmeste foile de varsdmant pentru conturile de venituri proprii si incasarile rezultate din recuperarile de
cheltuieli materiale de la chirias

Depune la banca banii proveniti din incasari pe baza de monetar

Depune la banca actele privind platile efectuate prin virament

Colaboreaza cu seful de compartiment si intocmeste programarile privind necesarul pentru efectuarea platilor
prin casieria proprie saptamanal si lunar

Ridica de la banca pe baza de CEC, banii necesari pentru plata prin casieria proprie a diverselor cheltuieli
Intocmeste registrele de casa pentru activitatile : buget, venituri proprii.

Incaseaza prin aparatul POS diverse taxe si completeaza borderoul cu taxele incasate zilnic si lunar.

Achita documentele de plata in numerar, salarii si Dispozitii de plata aprobate prin casierie

Raspunde de corectitudinea efectuarii platilor si incasarilor

Inchide operatiunile de casa la sfarsitul anului financiar,

Se supune controlului financiar din partea conducerii sau a altui organ de control in prezenta sefului de serviciu
Anunta seful de serviciu cu privire la eventualele nereguli care apar in timpul serviciului

Are obligatia s& cunoasca si sa aplice legislatia care reglementeaza activitatea sa la zi si sa respecte disciplina

financiara
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Are obligatia de-a pastra in casa numai bani numarati si numai din incasarile facute de catre el
Se preocupa de perfectionarea pregatirii de specialitate
Raspunde disciplinar pentru neindeplinirea la termen a sarcinilor de serviciu,

Raspunde cu promptitudine la cerintele tuturor organelor de control

YV V V V V

Constitue obligatie de serviciu si sarcinile date de sefii ierarhici, legate de specificul activitatii cu respectarea

repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi

D. Sferarelationala a titularului postului:
1. Sferarelationala interna:
a. Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: contabilul sef;
— superior pentru:
b. Relatii functionale: cu toate posturile din celelalte compartimente;
c. Relatii de control:
d. Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a. Cu autoritati si institutii publice: Bancile la care institutia are conturile deschise, ANAF.
b. Cu organizatii internationale:
c. Cu persoane juridice private: cu tofi colaboratorii institufiei

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Rus Rodica
Functia de conducere: Contabil sef;
Semnatura:

Data intocmirii: 10.10.2023

A WD

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:

Obligatiile salariatului privind prevenirea si apararea impotriva incendiilor:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de catre

conducatorul institutiei;
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b) sa utilizeze instalatjile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de catre conducatorul BCUT;

c) la terminarea programului de lucru, sa opreasca aparatele si echipamentele utilizate;

d) sa nu efectueze manevrele nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

e) sa comunice conducatorului locului de munca, imediat dupa constatare, orice incalcare a normelor de aparare
fmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

f) sa coopereze cu salariatii desemnati sau cu cadrul tehnic specializat in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

g) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

h) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinia referitoare la producerea
incendiilor;

i) sa acorde ajutor, atat cat este rafional posibil, oricarui alt angajat aflat intr-o situatie de pericol.

Sarcinile si obligatiile salariatului cu privire la securitatea si sanatatea in munca:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca specifice
activitatilor desfasurate in BCUT, aprobate de catre conducere;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de producitie;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate, ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite
de persoana proprie, de alti angajatii si/sau studentii in practica;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
conducatorul locului de muncg;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalii participanti la procesul de munca;

h) sa solicite echipamentul individual de protectie conducatorului direct al locului de munca atunci cand le este
afectata sanatatea;

i) sa-si faca controlul medical periodic obligatoriu, indiferent de tipul contractului de munca (pe perioada determinata
sau nedeterminata de munca);

j) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
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k) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatji in munca,
atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca;

[) sa dea relatii Tn cazul unui eveniment produs in timpul programului de lucru, la solicitarea organelor de control si

de cercetare Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

in realizarea sarcinilor de serviciu, ma oblig s& respect:

» Confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care intru in contact pentru exercitarea functiei si sé nu
folosesc aceste date, decét in scopul pentru care aceste date mi-au fost furnizate.

» Toate prevederile Regulamentului de organizare si functionare a B.C.U.T., ale Regulamentului intern, precum
si celelalte acte normative privind bibliotecile si legislatia muncii

» Toate sarcinile prevazute in prezenta fisa a postului.

» Cu strictete programul zilnic de lucru

intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Contabil sef;
3. Semnatura:
4. Data intocmirii: 11.10.2023
Luat la cunostintad de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:
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