
Anexa nr. 1

Autoritatea sau institufia public[
Compartimentul

FI$A POSTULUI

Nr........

A. Informafii generale privind postul
1. Nivelul postului: Funcfie de conducere.

2. Denumirea postului: Contabil gef

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: administrator financiar I - s
4. Scopul principal al postului:
B. Condifii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: economice.

d. Perfeclion5ri (specializdri) :cursuri acreditate in specialitate
3. Cunoqtin{e de operare/programare pe calculator: avansat/experiinentat
4. Limbi striine (necesitate gi nivel) cunoscute: -
5. Abilitiiti, calitdli qi aptitudini necesare: lucru in echip6" bun organizator
6. Cerinfe specifice: - .

7 Competenta manageriald - cunoqtinfe de management, calitafi qi aptitudini manageriale:
C. Atribufiile postului:
I.PROIECTAREA ACTTVITAITIOn

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale pcolii.

l.l.l.Cunoagte planurile manageriale ale gcolii gi le respecti in vederea eficientiz6rii activitllii din cadrul
compartimentului.
1.2- Implicarea in proiectarea activitifii gcolii, Ia nivelul compartimentului .

1 .2. 1 . Reali zeazd planifi carea calendaristicd a compartimentului.
l.2.2.intocmegte bugetul de venituri qi cheltuieli pentru toate sursele de finantare.' 1.2.3. Fundamentez6 necesarul pentru obtinerea fondurilor pentru plata salariilor gi a celorlalte cheltuieli

indiferent de sursa de finantare (cheltuieli materiale, burse elevi, bani de liceu, burse moidoveni etc.).
l.3.Cunoaqterea gi aplicarea legislafiei in vigoare.

1.3.1. Consultd periodic programul legislativ pentru afilacurent cu nouttr[ile legislative in domeniul financiar
- contabil.
1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

1.4.1. Utilizeazd'programul de contabilitate in linerea evidentei contabile a unit6lii pentru toate sursele de
finantare.

1.4.2-Utilizeazd,produsele software din dotarea unitefli h scopurile unei bune desfd;urlri a activitiifii.
1.5. Reprezintl unitatea allturi de conducltorul acesteia in relafiile cu agenfii economici, institulii
publice, bilnci, etc. in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de spoo.orizare etc. in
conformitate cu legislafia in vigoare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2. l.Organ izarea activitlfii.
o Intocmeqte acte justificative gi documente contabile, cu respectarea formularelor gi regulilor de

alc6tuire gi completare.

prob
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- ' Urm[regte incadrarea strict6 in creditele aprobate pe toate clasificaliile bugetare pentru toate sursele de
finan[are.

o Organizeaz6 circuitul documentelor contabile gi inregistrarea lor in mod cronologic Ai sistematic in
evidenfa contabil[

r Organizeaz6 9i exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare.o organizeazd qi verifici efectuarea operatiunilor contabile.r Organizeazd,inventarierea pahimoniului, instruieqte personalul in vederea efectu[rii inventarierii.o Constituie contracte de garanfie pentru gestionari qi urmlreqte modul de formare a garangiilor
materiale.

. tntocmegte lucririle de inchidere a exerciliului financiar.
Intocmegte dErile de seam6 contabile, verificl conturile de execulie bugetar6 pentru toate sursele de

finan[are.

indepline$te obligatiile patrimoniale_ale unitatii de invltimant fatd de bugetul de stat, bugetul
asiguririlor sociale de stat, bugetul local gi fali de te(i.o Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponinibile gi verific6 incasarea chiriilor
pi utilitafilor.

o organizeazd.contabilitatea veniturilor gi cheltuielilor.o Consemneazd,indocumentele justificative orice operaliune care afecteaz6 patrimoniul unitilii de
inv6f6mdnt gi inregistrezI in evidenfa contabil6 documentele.

n r Verificd impreuni cu compartimentul secretariat statele de platil.' ' Avizeaza'in coldiliile legii proiectele de contracte sau de hottrrdri ale consiliului de administra[ie, prin
care se angajeazA fondurile unitdlii.

o Gestioneazl documentele gi instrumentele financiare cu regim special.
intocme$te cu respectarea normelor legale in vigoare documentele privind angajarea,lichidarea,

:tl"t *ryea gi plata cheltuielilor bugetare, realizdnd op"ru1i""ite prevazute de nor-ie tegie in materie.
Z.2.Inregistrarea gi prelucrarea informatictr a datelor in programele de contabilitate.

2'2'I' intocmeqte acte justificative gi documente contabile, cu respectarea formularelor gi regulilor de
alcdtuire qi completare in vigoare.
2.3. Monito t'tzar ea a ctivitlf ii.

2-3.1. Asigur6_ respectarea Legii Contabilit6lii nr.82ll99l republicatE cu modific6rile qi complet6rile
ulterioare, la nivel de institulie de inv6[im6nt.

2.3.2. Verificd respectarea termenelor de intocmire pi predare a situatiilor financiare.
2.3.3. Verificd inregistrarea cronologicd gi sistematice in contabilitati a tuturor opera[iunilor.
2.3.4. Efectueaz[ operafiunile contabile, at6t sintetice, cdt qi analitice gi are in vedere ca evidenla s6 fie finut6lazi.

A ZS..S. intocmegte corespondenfa privind vir5rile, transferurile, deblocarile de credite qi necesarul de credite
suplimentare.

.2.3.6.intocmegte acte justificative qi documente pontabile cu respectarea formularelor qi regulilor de alc6tuire
gi completare in vigoare.

2.3-.7. intocmegte formele penku efectuarea incas6rilor gi pldfilor in numerar, sau prin conturi bancare.
2.4.Consilierea /indrumarea gi controlul periodic al personalului care gestioneazl valori materiale.

2.4.1. indrum6 9i controleazi modul in care gestion#i respect[ prevederilei;g;;; ;;;;; rnodul de
intocmire a documentelor.
2.5. Inifiazi/participl la alcltuirea de proceduri operafionale specifice compartimentului contabilitate,
venind in sprijinul imbunittrfirii activitlfii.
2.!. Asigurtr respectarea legislafiei la nivelul unitifii de inviftrqffnt

2.6.1. Cunoagterea qi aplicarea prevederilor Statutului personalului didactio qi a Legii inv6lam6ntului;
?.6 2 Cunoagterea gi aplicarea regulamentului de organizare gi frrnclionare;
2.6.3. Cunoaqterea gi aplicarea regulamentului intenU
2.6-4. Cunoaqterea qi aplicarea legislaliei referitoare ia salarizarea personalului din inv6[im6nt;
?.95CruroagtereagiaplicareaprevederilorPlanuluideDezvoltarqInstituIional6;
2.6.6. cunoagterea qi aplicarea legislafiei privind acteror contabile;
2.6.7 - Cunoagterea qi aplicarea procedurilor operationale pentru activitiltile specifice compartimentului;



2.6.8. Cunoagterea normelor de arhivare a documentelor;
2.6.9. Cunoa$terea altor norme metodologice aplicabile unit{ilor de invitim6nt.

3. COMTTNICARE gr RELATIONARE

3.1. Asiguri fluxul informafional al compartimentului.
3.1.1. Comunic[ conducerii unitdlii de inv[tflm6nt toate informafiile primite de la primiria Municipiului

Bacru, I.s,J. Baciu gi de la toate institutiile colaboratoare.
3'2' Contribuie la intocmirea sitqafiei privind raportarea periodictr pentru conducerea institufiei.

3.2.l.Informeaz6 periodic consiliul de administrJlie cu privire la execulia bugetard.
3.3.Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment.

3'3'1' Aduce la cunoqtinli gestionarilor toate nout[1ile legislative, deciziile luate de conducerea unit6[ii in
activitatea financiar - contabild gi urmdregte aplicarea acestora.
3.4. Evidenfa, gestionarea gi arhivarea documentelor.

3'4'I' Ordoneaz6, indosariazd, grupeazi arhiva ce se produce in cadrul compartimenfului qi particip6 la
operafiunea de predare a acestora c[tre arhiva qcolii.

D. Sfera relafionall a titularului postuiui
I. Sfera rela{ionald internd:
a) Relafii ierarhice:

- subordonat fafa de: director
n-superior pentru:

b) Relagii tunc{ionale:
c) Rela{ii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relagionald erternd:
a) cu autoritdfl $i institufii publice:
b) cu organizafii internafionale:
c) cu persoane juridice private: q

3. Delegarea de atribufii qi competenftr:
Se vor trece atribufiile care vor fi delegate c[tre o altii persoanl in situalia in care sa]ariatul se afl6 in

imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de
munc6, delegafii, concediu fhr6 plat6, suspendare, detaqare etc.).
Se vor specifica atribufiile, precum qi numele persoanei/persoanelor, dupd,caz,care le valle vor prelua prin
delegare.

E. intocmit de:
f i. Numele gi prenumele:

2. Funcgia de conducere:
3. Semn[tura.....
4. Dataintocmirii .....
F. Luat la cunoqtintl de citre ocupantul postului
1. Numele qi prenumele:
2. Semndtura.....
3. Data.....
G. Contrasemneazi:
1. Numele qi prenumele:
2. Funcfia:
3. Semndtura.....
4.Data.....


