Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
APROBAT.

FISA POSTULUI -

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:

A.1. Denumirea postului: Administrator financiar grad II, in cadrul Serviciului Resurse Umane,
Salarizare si Informatizare

A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: absolvent al invatdméantului superior economic de specialitate

B.2. Vechime minimd: nu e cazul

B.3. Cerinte specifice:

a) aptitudini si experientd in domeniu,

b) cunostinte solide de resurse umane, salarizare si personal;

¢) cunoasterea legislatiei In vigoare;

d) cunostinte temeinice In ceea ce priveste sistemul organizatoric;

B.4. Alte cerinte specifice:

1) Cunostinte de operare PC necesare pentru indeplinirea atributiilor;

2) Abilitati organizatorice a activitdtii serviciului;

3) Capacitatea de lucru in echipa, atitudine principala in relatiile cu oamenii;

4) Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

5) Capacitate de Invitare — selectarea si folosirea unor metode si proceduri de invétare/instruire;

6) Capacitatea de comunicare, analiza si sintezd, gandire logicd, memorie;

7) Sa probeze o bund cunoastere a programului computerizat de calcul al salariilor;

8) Capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;

9) Corectitudine, responsabilitate, tenacitate, seriozitate;

10) S& nu aiba antecedente penale;

11) Sa fie apt din punct de vedere medical.

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice: Se subordoneazd: Sefului serviciului resurse umane, salarizare si informatizare
Are in subordine: - NU

C.2. Functionale: cu toate serviciile, departamentele, decanatele si facultitile din cadrul
Universitatii.

C.3. De colaborare: cu toate serviciile, departamentele, decanatele si facultatile din cadrul
Universitatii.

C.4. De reprezentare: numai la solicitare, daca este cazul.

C.5. Autoritate: are autoritate in limitele prevézute de legislatie, regulamentele si procedurile care
reglementeazd activitatea din Universitate.
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D. Atributiile postului:
1) intocmeste corect si la timp statele de plata a tuturor drepturilor salariale pentru: SED, Scoala

Doctorali, Personal Functional, Paza, ITIMF, IPPM, IME, GPIZ, Filologie, FETH, Editura;
2) centralizeaza datele din pontajele lunare si urmaéreste ca acestea si fie corect intocmite din punct de
vedere al orelor lucrate, concediilor de odihna, concediilor medicale, referatelor cu orele de noapte

sau orele suplimentare;

3) calculeazd concediile medicale conform legislatiei in vigoare, Intocmeste si depune la Casa de
Sanatate teritoriald, documentatia necesard recuperdrii sumelor pentru concedii $i indemnizatii;

4) completeazd corect certificatele medicale in vederea depunerii la Casa de Sanatate teritoriala;

5) are obligatia si calculeze si sd ordonanteze la plat, fondul lunar de handicap;

6) elibereazd adeverintele solicitate de personalul universitétii privind vechimea in munca, drepturile
salariale (de incadrare, sporuri de conducere, sporuri de merit, spor de vechime), medicale, de
transport, s.a.;

7) tine evidenta si opereazé schimbarile de cont bancar ale angajatilor;

8) solicitd anual salariatilor universititii depunerea declaratiei privind acordarea deducerilor pentru
persoanele aflate in intretinere si/sau declaratii pe propria raspundere privind “functia de bazd”,

9) se asigurd de declararea corectd a persoanelor asigurate/coasigurate la Casa de Sanitate;

10) verificd si calculeaza refertele de “plata cu ora”, cumul de functii, plata cu ora, Invdtamant la
distanta;

11) verifica recapitulatia salariilor dupi inchiderea acestora;

12) intocmeste ordonantdri de plata si rdspunde de corecta lor completare;

13) intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale pentru Institutul National de Statistic;

14) foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

15) utilizeaza programul de salarizare pentru verificarea corectd a datelor Inregistrate;

16) ofera consultanta in domeniu fiecdrui angajat care solicitd acest lucru;

17) asigurd rezolvarea problemelor apérute;

18) rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;

19) indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalitatii
lor;

20) indeplineste toate atributiile corespunzéatoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;

21) respecta Regulamentul Intern al UPG Ploiesti;

22) prelucreaza datele personale in conformitate “cu” si “In” limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

23) pastreaza si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd,

24) prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute In fisa postului, In contractul individual de munca si in Regulamentul intern;

25) respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului
neautorizat, Tn special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de date In cadrul unei retele,
precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

26) de a aduce la cunosgtinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
incdlcare a securitdtii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie
care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.

E. Responsabilitdtile postului:
E.l. Raspunde de efectuarea la timp, de corectitudinea si calitatea lucrdrilor incredintate conform

atributiilor postului ;
E.2. Are drept de semndturd pentru lucrdrile pe care le intocmeste;
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E.3. Este obligat sa respecte normele, procedurile de sinitate si securitate a muncii, de NTS, PSI, ISU
in conditiile legii, precum si regulamentul de ordine interioar;

E.4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod eronat si/sau necorespunzitor,
atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard/materiald, conform

prevederilor legale in vigoare la momentul producerii lor;

F. Alte cerinte:
F.1. Pe linie de sdntate si securitate in munca, titularul fisei are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura de calcul, sd nu procedeze la scoaterea lor din functiune;

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

¢) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

d) s@ coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cét este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii angajatilor si studentilor;

e) sd coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fird
riscuri pentru securitate si sinétate, in domeniul siu de activitate;

f) sd 1si Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sindtitii in munca
st masurile de aplicare a acestora;

g) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrari ale Rectorul si ale Senatului Universititii, din
documentele Sistemului de Management al Calittii, din Regulamentul de Organizare si
Functionare, din Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Munci s
Contractul Colectiv de Munca se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul
fisei.

F.3. Sé cunoasca dreptul angajatorului Tn exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a
sarcinilor de serviciu;

F.4. Sé cunoasca dreptul angajatorului de a stabili obiectivele de performantd individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

F.5. 58 i se aducd la cunostintd cad angajatorul constatd savérsirea abaterilor disciplinare si aplici
sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, contractului de munca aplicabil si Regulamentului

intern;

Prezenta anuleazd Fisa postului din data de .

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

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar.

Data:

Titular post, Sef Serviciul Resurse Umane, Salarizare si
Informatizare.
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