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Biroul Contabilitate

FISA POSTULUI
NI e

Titular:

A. INFORMAIiI GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/treapta profesional/profesionali: S I

| 4. Scopul principal al postului: Administratorul financiar este specialistul care constituie, dezvolt,
protejeaz, evalueazi, claseazd, administreazd, cerceteazi, interpreteaza si valorifici patrimoniul
institutiei in concordanta cu politica institutiei, in scopul desfasuririi activititilor specifice in
parametrii optimi din punct de vedere financiar — contabil.

5. Temei legal: Legea bibliotecilor nr. 334/2002; Legea 53/2003 privind Codul muncii; Legea
securitdtii si sdnatatii In muncd nr. 319/2006; Legea privind apirarea impotriva incendiilor nr.
307/2006; Legea dialogului social nr. 62/2011; Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea '
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice; Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural
national mobil; Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice; Legea 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public; Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ; Regulamentul intern
al Bibliotecii Centrale Universitare ,,Mihai Eminescu” lasi; Directiva nr. 533/1991 privind
obligatia angajatorului de a-gi informa salariatii asupra conditiilor aplicabile contractului sau
raportului de munca; Ordinul Ministrului Muncii si Solidarititii Sociale nr. 2171/2022 pentru
aprobarea modelului-cadru al contractului individual de munci; Hotirdrea Guvernului nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din foduri publice.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii: superioare cu diploma de licent3;

2. Perfectiondri (specializari): cursuri de perfectionare conform planului institutional de formare
continui;

| 3. Cunostinte de operare pe calculator : program de contabilitate Premier, utilizare Internet (motoare
de cautare, platforme digitale - Digisign, FOREXEBUG, finantare.org, dgbfpi.edu.ro,
declaratii electronice-anaf.ro), MsOffice (Word, Excel), Adobe Acrobat, e-mail;

4. Limbi striine cunoscute: englezi
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5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

- capacitatea de a lucra independent si in echip3;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare i valorificare a cunostintelor si experientei dobandite;
- perseverentd, adaptabilitate, flexibilitate;

- capacitate de analiza si sinteza, acuratete, spirit de observatie, atentie distributivd, dinamism si
preocupare pentru calitatea muncii;

- initiativa, creativitate in adoptarea solutiilor si alternativelor de lucru;

- competente de planificare si organizare a activitatii personale;

- orientare citre rezultate si citre solutii;

- efort intelectual sustinut;

- rigurozitate si operativitate in indeplinirea sarcinilor de lucru.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

- Intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare, realizand operatiunile previzute de normele legale in materie;
- Organizeaza si rispunde de desfisurarea In mod eficient a activititii de salarizare a institutiei in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
- Asigura raportarea la termen a declaratiilor ANAF;
- indeplinegte orice alte sarcini date de directorul economic, corespunzitor cu pregatirea sa
profesionala;
- Elaboreazd si actualizeazi permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate
- Réspunde de intocmirea corectid a documentelor financiar contabile;
- Cunoaste legislatia in vigoare;
- Formare profesionald continu;
- Loialitate institutionald si deferent colegiali;
Respectarea regulamentelor institutiei si a procedurilor de lucru;
Respectarea normelor de protectie si securitate in munci;

Respectarea §i asigurarea, in conditiile legii, a confidentialititii datelor cu caracter personal
furnizate de beneficiarii serviciilor oferite de Biblioteca Centrald Universitari ,»Mihai Eminescu”.
corectitudinii §i transparentei privind prelucrarea si securitatea datelor cu caracter personal.

| Alte atributii si responsabilititi (activititi secundare):

L

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. SFERA RELATIONALA INTERNA

a) Relatii ierarhice
- subordonat fatd de: sef departament, directorului economic si directorului general al institutiei;
- superior pentru: ---

b) Relatii functionale
‘ - cu_salariatii din cadrul BCU ,,Mihai Eminescu”
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¢) Relatii de control

d) Relatii de reprezentare
- reprezintd Biroul Contabilitate 1in relatia cu colegii din departamentele institutiei, in sfera sa de

competentd

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA

a) Cu autorititi si institutii publice:
- Trezoreria Municipiului Iasi

b) Cu organizatii internationale

¢) Cu persoane juridice private

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII ST COMPETENTA

In cazul in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, ce derivi
din fisa postului, acestea vor fi repartizate, pentru buna functionare a compartimentului, de citre seful
de departament, celorlalti angajati ai departamentului respectiv.

E. intocmit,
Sef de birou/serviciu

NUME SI PRENUME \ FUNCTIA SEMNATURA DATA

F. Am luat la cunostinta,

Angajat
NUME SI PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA
G. Aviz juridic,
Consilier juridic,
NUME $1 PRENUME FUNCTIA SEMNATURA DATA

H. Aprobat:
Director general

NUME SI PRENUME FUNCTIA | SEMNATURA DATA




