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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:
Denumirea postului: Administrator Financiar I1
Pozitiain COR: 2.2 A W\

Compartimentul : Audit intern gi CFI

Nivelul postului (de conducere/de executie):NU
TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: superioare economice, absolvent Contabilitate si Informatica de gestiune
Vechimea minima in specialitatea postului: 5 ani
Alte cerinte specifice:
a) sacunoascd legislatia in vigoare in domeniul auditului public intern
b) Cunoasterea limbii engleze -nivel mediu
¢) cunostinte de operare pe calculator: avansat

d) rezistenta la stres si lucru sub presiuned timpului, bun negociator si diplomat,géndire analiticd si
conceptuala, inteligenta, logic, putere de concentrare, atentie distributivd, indemanare, spirit practic si de

observatie, spirit de initiativi,

€) capacitatea de a lucra in echipa, diponibilitate la schimbare, spontaneitate, operativitate in decizii legale
si oportune, sociabilitate, obiectivitate, corectitudine, fermitate, tenacitate, loialitate, integritate morala,

flexibilitatea gandirii.
f) disponibilitate pentru lucru in program prelungit

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza: Rectorului UPG Ploiesti

Are in subordine: -

Functionale: cu Rectorul, Prorectorii, Decanii facultitilor, Prodecanii, toate compartimentele

functionale din UPG Ploiesti.

De colaborare: Colaboreazi cu Rectorul , Prorectorii, sefii serviciilor functionale in vederea auditirii

activitatii
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De reprezentare: | reprezintd UPG Ploiesti , in limitele stabilite de Rectorul UPG Ploiesti in relatiile specifice

auditului public intern, cu Decanrii faculiitilor, cu structurile functionale ale Universitaii si
cu mediul economico-social extermn.

| Autoritate: | - ‘ ]

1

D. Atributiile postului: o

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Elaboreazd/actualizeazd normele metodoloé‘ice specifice privind exercitarea activitafii de audit public
intern in cadrul UPG Ploiesti si Carta auditului public intern, in baza céirora isi desfasoard activitatea, cu
avizul Serviciului audit public intern din cadrul ME:

Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul Planului
anual de audit public intern, pe care le supune aprobarii Rectorului UPG si Serviciului API din ME;
Actualizeaza planurile de audit public intern,conforni normelor legale si procedurale;

Efectueazi activititi de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de management financiar $i
control ale UPG sunt transparente si sunt coaforme ¢u normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;

Efectueaza activitagi de audit public intern asupra tuturor serviciilor si activitagilor desfasurate in cadrul
UPG, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si raporteaza periodic conducerii UPG asupra constatérilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitii{ile de audit;

Informeaza organul ierarhic imediat superior — Serviciul Audit Public Intern din ME, despre
recomandirile nelnsusite de catre conducerca universitatii, prin transmiterea de sinteze ale recomandarilor
neinsusite si consecintele neimplementarii acestora. insofite de documentatia relevantd, trimestrial, Tn
maximum 5 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile de audit
public intern prin transmiterea la ME-SAP), la solicitarea acestuia, de rapoarte periodice;

Elaboreazd Raportul anual al activitafii d: audit oublic intern care prezintd modul de realizare a
obiectivelor compartimentului de audit public intern i il transmite la:

— organul ierarhic imediat superior - ME, pind la 15 ianuarie a anului urmitor, pentru anul incheiat;

_ Camera de Conturi Prahova, pani la 31 martie a anului urmétor, pentru anul incheiat;

Raporteazi imediat Rectorului UPG si strusturii de control intern abilitate iregularititile sau posibilele
prejudicii identificate in timpul realizrii inisiunilor de API, nefiind in sarcina auditorului intern sa
investigheze frauda sau sa efectueze cercetiri adninistrative in vederea recuperdrii prejudiciilor sau

stabilirii persoanelor vinovate;

10) Are acces nelimitat la toate activitatile, bunurile, documentele, inregistrarile si informatiile pe care le

considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public intern si trebuie sa respecte
secretul profesional pentru toate informatiile colectat:, cu ocazia realizarii acesteia;

11) Arhiveazi documentele din cadrul compart mentulu de audit public intern conform normelor legale si

procedurale.

12) Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebu ie s& fix implicat in exercitarea activitatilor auditabile sau in

elaborarea procedurilor specifice, altele decit cele de audit public intern; Contribuie la implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern m: nagerial la nivelul compartimentului de audit public intern

conform normelor legale si procedurale.

13) Rezolvi alte sarcini operative din domeniul sostului/iunctiei, trasate pe linie ierarhicé;
14) Indeplineste dispozitiile cu caracter obligato -iu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii lor;
15) Indeplineste toate atributiile corespunzatoart. postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
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16) Respectd Regulamentul de Ordine Interioar.
17) Pastreazi si asigurd confidentialitatea datelor persenale pe care le prelucreaza.

[

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde, impreuna cu Rectorul , de implemente cu recr 1andarilor in urma auditurilor efectuate.
2. Urmareste implementarea recomandarilor la nive 1l Univ. rsitatii Petrol- Gaze Ploiesti

3. Raspunde de evaluarea managementului riscurile, sprijin ind Rectorul in identificarea si evaluarea riscurilor
semnificative ly .

4. Examineazi procedurile de control intern, in con wrdanti su obiectivele misiunilor de audit public intern

5. Evalueaza eficacitatea si eficienta sistemului de control invern la nivelul UPG Ploiesti

6. Raspunde de aplicarea si respectarea prevederilor cuprinse in legislatia aplicabild,regulamentele si procedurile

privind auditul public intern la nivelul UPG Ploiesti

F. Alte cerinte:

o o . - B R
1. La locul de munca trebuie s se comporte civil zat, sii intretind o atmosfera colegiald si sa se preocupe de
® - . “
perfectionarea cunostintelor profesionale. "

Pe linie de sinitate si securitate in muncd, titular il fisci 2 re urmiitoarele obligatii :

a) si comunice imediat angajatorului si/sau personaiilui de-cmnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securif ilca §i - indtatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie; .

b) si aducd la cunostintd conducatorului locului d¢ munc:i si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand; '

¢) si coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele .lesemnale, atét timp cAt este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispusic de ciilr: inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanataii si securitéii angajatilor si studentilor;

d) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, Cu an rajatorul sifsau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului 3 se asigure ca mediul de munca si conditiile J2 lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sanitate, in domeniul sau de activitate;

e) siisi insugeascd si s respecte prevederile legislajici din J-ymeniul securitatii si santatii in munca i

masurile de aplicare a acestora;

f) sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de m inca xi inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotdréi i ale Senatului universitar/Consiliului facultatii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii. din Reealamentul de Organizare i Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Conlractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titul. rul figei.

Prezenta anuleazi Fisa postului nr.  dindata/..........

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar: r

L
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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Casier

Pozitiain COR: - © 2 3 <= &

Serviciul Social-Cantind

Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie

B. Cerintele postului:

Studii: medii

Vechimea minima in specialitatea postului: 1 an
Alte cerinte specifice:

a) sd fie deschis la lucrul in echipi;

b) sd aibd aptituni de coordonare;

¢) fird antecedente penale.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneazi: Administratorului cantinei

Are in subordine: -

Functionale:

De colaborare:

De reprezentare:

Autoritate:

D. Atributiile postului:

1) Foloseste si pune in functiune casa de marcat si POS-ul acolo unde existé si efectueaza incasari In

numerar;

2) Deschide si alimenteazi casa de marcat;

3) Finalizeaza tranzacfiile corect;

4) Comunica contravaloarea meniurilor zilnice oferite;
5) Eliberareaza documentele de platd/incasare;

6) Pistreaza banii in casa de bani pina la inchiderea programului pentru evitarea sustragerii acestora;

7) Verificd numerarul din casa de marcat pentru inchiderea zilei de lucru;
8) Rispunde de corectitudinea calculelor din documentele intocmite;
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9) Inchide casa de marcat gi POS-ul acolo unde existi;
10) Preda zilnic persoanei responsabile banii incasati, avand raspunderea financiard si/sau materiald

pentru sumele Incredintate;
11) Respectd intocmai prevederile regulamentului operatiunilor de casi;
12) Executi atributiile din acest domeniu, atét cele prevazute de actele normative in vigoare cét si cele

dispuse de seful ierahic superior sub reverva legalititii lor;

13) Primeste sarcini precise de la administratorul de cantini si de la bucitarul de serviciu;

14) In functie de necesitati, primeste de la administratorul de cantin si alte sarcini neprevazute in fisa
postului;

15) Are obligatia de respecta programul de lucru;

16) Participa la manipularea alimentelor;

17) Participd la operatiunile premergitoare pregitirii alimentelor pentru intrarea lor in procesul de
productie;

18) Participa la efectuarea operatiilor de degresare si spilare a veselei;

19) Are obligatia sd cunoasca normele de protectie si sa aibd o conduitd corecta fata de studenti si fatd de
celelalte persoane cu care intrd in contact;

20) Participd cu intreg personalul la operatiuni de curitenie, intrefinere si reparatii care se executi la
inceputul anului universitar sau ori de céte ori este nevoie;

21) La sfarsitul zilei are obligatia de a evacua gunoiul menajer la ghenele special amenajate;

22) Are obligatia sd cunoascd normele igienico-sanitare impuse pentru fiecare sector al cantinei si
totodata si le respecte;

23) Este interzisa parasirea incintei in echipament de protectie;

24) Inainte de inceperea activitatii este obligatorie spalarea energicd a méinilor; operafiunea se repetid
frecvent si ori de céte ori este necesar;

25) Este obligatorie schimbarea zilnicé a echipamentului de protectie si ori de céte ori este nevoie;

26) Echipamentul de protectie se pastreaza obligatoriu in vestiar, echipamentul de protectie trebuie sa fie
complet si curat; halatul trebuie s acopere maneca bluzei de corp;

27) Echipamentul nu se imprumuta si nu se pastreaza in acelasi spatiu cu hainele de stradi;

28) Este obligatorie pastrarea curdteniei permanent la locul de munca si igienizarea locului de munca la
sfarsitul schimbului;

E. Responsabilititile postului:

1. Raspunde de corectitudinea sumelor incasate;

2. Asigurd deservirea amabila si rapida la casé;

3. La sfarsitul zilei emite raporul vanzérilor;

4. Raspunde si efectueazi curdfenia zilnicé in spatiile cantinei si ori de céte ori este nevoie;

5. Raspunde si efectueazi curidtenia in perimetrul exterior al cantinei;

6. Neexecutarea sau executarea incorectd a prezentelor atributii pot sd atragid sanctiuni disciplinare,

materiale sau penale, dupa caz.
7. Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca salariatul are

obligatia sa completeze in,,condica de prezen{d”, orele de munca prestate zilnic, cu evidentierea orei de
incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

F. Alte cerinte:

1. La locul de muncé trebuie sd se comporte civilizat, sd intretind o atmosferd colegiala si si se preocupe de
perfectionarea cunostintelor profesionale.
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2. Toate sarcinile reiesite din documentele Sistemului de management al Calitaii se considera sarcini de serviciu
si sunt obligatorii pentru titulaul fisei.

Pe linie de sanitate si securitate in munci, titularul fisei are urmitoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dup utilizare, si il inapoieze sau si il puni
la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrari a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze
corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munci despre care au motive
intemeiate s4 o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea utilizatorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

€) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cét este necesar, pentru a face posibili
realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii i securitétii angajatilor si studentilor;

g) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul gi/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si
sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi Tnsuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatitii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului i hotdréri ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munci
se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.
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