FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titulgrul acestui:
B.

AL Denumirea postului: contabil sef

A.2. Tipul postului : de conducere

A.3. Numele si prenumele titularului :

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: superioare economice de lunga durata

B.2. Vechime minima: 8 ani

B.3. Atestat in domeniul Sistemuliui European de Conturi

B.4. Alte cerinte specifice: cunostinge, abilitdi §i experientd in domeniul contabil iatii institufiilor
publice.

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice: '

Se subordoneazd ordonatorului de credite

Are in subordine departamentul Financiar-Contabilitate
C.2. Functionale: are relatii cu rectorul, cu ceilali prorectori, cu secretarul stiintific al Senatului
UP.G., cu decanii, precum si cu sefii catedrelor si compartimentelor functionale ale universitdtii.
C.3. De colaborare: colaboreazé cu rectorul, cy ceilalfi provectori, cu secretarul stiintific al
Senatului UP.G., cu decanii, cu directorul general administrativ,  precum i cu sefii
compartimentelor functionale ale universitdtii.
C.4. De reprezentare: reprezintii Universitatea Petrol-Gaze din Plotesti, in limitele competentelor
delegate de rector, in relatiile cu celelalte compartimente functionale ale universitdtii si cu mediul
economico-social si cultural din tard St strdinéitate.

C.5. Autoritate: : are autoritate in limitele prevdzute in legisiafia, regulamentele si procedurile
care reglementeazd activitatea din universitate asupra intregului personal din subordine.

D. Atributiile postului:

- asigurd conducerea contabitildtii institufiei;

- urmdreste execufia bugetului de venituri si cheltuieli aprobat pe structura clasificaiei
bugetare aprobate;

- propune spre aprobare, in situatia in care prevederile bugetare initiale nu corespund cu
situatia reald, virdrile de credite pe capitole si titluri:

- wrmdreste incasarea veniturilor i plata cheltuielilor cu incadrarea in creditele bugetare
aprobate prin bugetul de venituri §i cheltuieli pe titluri si aliniate;



florin
Text Box


- analizeazd, detaliazd si interpreteazd informatiile financiar-contabile, pe care le prezintd
periodic conducerii institutici inir-o Jormd accesibild si adaptatd managementului
institufiei;

- elaboreazd si transmite Ministerului Educatiei Nationale, la termenele stabilite, situatiile
financiare trimestriale si anuale;

- calculeazd indicatorii financiari specifici contabilitdtii instituliilor publice,

- propune politica financiar-contabili a institutiei;

- coordoneazd inventarierea generald a patrimoniului;

- coordoneazd activitalea magaziei centrale in ceea ce priveste wtilizarea programului de
contabilitate SID;

- coordoneazd angajarea, promovarea si perfectionarea personalylui aflat in subordine, in
vederea desfasurdrii aciivitdtii in conditii calitative corespunzdtoare;

- monilorizeazd si controleazd aplicarea si respectarea tuturor prevederilor cuprinse in
legislatia, regulamentele si procedurile in vigoare cu privire la incasarea veniturilor si
efectuarea pldtilor;

- stabileste atributiile de serviciu ale personalului din subordine;

- elaboreazd politica in domeniul calitdfii si asigurd funcfionarea sistemului de management
al calitdtii la nivelul departamentului din subordine;

Pe perioada in care dl Contabil sef se afld in concediu legal de odihna, incapacitate
temporard de muncd, participd la cursuri de formare profesionald sau este delegat intr-o altd
localitate, pe perioada suspenddirii raporturilor de muncd a cdrei duratd este mai mica de 30
de zile, va fi inlocuit de dl. sef Birou Financiar Contabil , administrator financiar 1.

E. Respoensabilititile postului:

- raspunde de modul de finere 5i conducere a contabilitdyii institutei, in conformitate cu
ceringele legale;

- rdspunde de executia bugetului de venituri si cheltuieli cu incadrarea in creditele bugetare
apobate pe titluri si aliniate;

- rdspunde de virdrile de credite de ia un capitol la altul si de la un titlu de cheltuieli la
altul; .

- raspunde de intocmirea la timp si fmtocmai a situafiilor financiare trimestriale si anuale,
precum §i a indicatorilor financiari ;

- rdspunde de aplicarea politicii financiar-contabile stabilitd de ordonatorul de credite;

- rdspunde de informareq pieriodicd a ordonatorului de credite cu privire la situatia
financiard a institutiei §i incadrarea in creditele aprobate:

- rdspunde de inventarierea generald u patrimoniviui:

- raspunde de organizarea si desfisurarea in conditii de sigurantd a operatiunilor derulate
prin casieria centrald a universitdtii;

- rdspunde de angajarea, promovareq ji perfectionarea personalului aflat in subordine, in
vederea desfdsurdrii tuturor activitétilor in conditii calitative corespunzdtoare;

- rdspunde de instruirea si utilizarea in condifii corespunzdtoare a programudui SID pentru
gestiunea materialelor si activelor fixe la nivelul magaziei centrale;

- raspunde de aplicarea si respectarea tuturor prevederilor cuprinse in legislafia.
regulamentele 5i procedurile in vigoare cu privire la activitatea Jinanciar contabild;



- rdspunde de stabilirea atributiilor de serviciu ale personalului din subordine;
- raspunde de aplicarea politicii in domeniul calitayii la nivelul serviciului din subordine;

- Pe perioada in care dl Contabil sef se afld in concediu legal de odihng, incapacitate
temporard de muncd, participd la cursuri de formare profesionald sau este delegat intr-o
altd localitate, pe perioada suspenddrii raporturilor de muncd a cirei durati este mai
micd de 30 de zile, va fi inlocuit de dl sef Birou Financiar Contabil, administrator
financiar [

F. Alte ceringe:

F.1. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitdtii se considerd
sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul Jisel.

F.2. Pe linie de sandtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii :
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura §i echipamentele din dotare:
b) sd nu procedeze la scoaterea din Junctiurve, la modificarea, schimbarea sau inidturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice i clidirilor, §i sd utilizeze corect ageste dispozitive;
¢) sd comunice imediat angajatorylui si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd
despre care au motive fntemeiate sG o considere un pericol pentru securitaten §i sandtatea
utilizatorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
d) s aducd la cunostintd conducéitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;
€) sd coopereze cu angajatorul Si/sau cu persoanele desemnate, atdl limp cdt este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricéiror méisuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandidfii §i securitd(ii angajatilor i
studentilor;
1) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sd se asigure ci mediul de muncd §i condlitiile de lucru sunt
sigure §i fidrd riscuri pentru securitate §i séndtate, in domeniul sdu de activitate;
&) 5d isi insugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul Securitafii §i sanditdtii
in muncd si mdsurile de aplicare a acestora;
h) sd dea relatiile solicitate de céitre inspectorii de muned si inspectorii sanitari.

F.3. Toate sarcinile retegite din decizii §i hotdrdri ale Rectorului si ale Senatului Universitdtii |
din documentele Sistemului de Management al Calitdfii, din Regulamentul de Organizare si
Functionare, din Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd i
Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de serviciu §i sunt obligatorii pentru titularul

Jisel.





