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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE ADMINISTRATOR- FINANCIAR (CONTABIL CU ATRIBUTII CASIER)

In temeiul Legii nvatimantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a
salariatilor cu numarul , se incheie astazi , prezenta fisd a
postulut:

Numele si prenumele

Specialitatea personal didactic auxiliar

Denumirea postului Administrator financiar cu atributii de casier si evidenta
activitatiilor finantate din venituri proprii

incadrarea 1 norma
Cerinte:

1. Studii: Superioare

2. Studii specifice postului stiinfe economice

3. Vechime minim 3 ani

4. Relatii profesionale:

a) ierarhice de subordonare: director, director adjunct, contabil sef
b) de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar,personalul unitatii de invatamant; cu

toate serviciile (compartimentele) din cadrul unitadtii de invatamant;Trezoreria statului,
institutii bancare

c) de reprezentare a unitétii scolare, la solicitarea conducerii scolii.

I.Atributii specifice postului
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

e Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitétii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

e Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in

conditiile si termenele prevazut



1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
e Se preocupi de buna cunoagtere a legislatiei in vigoare in vederea aplicarii ei corect.
e Se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara ( legi,
ordonante, hotirari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

e Studiazi legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia la nivelul unitagii de invatamant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
e utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
e previzute in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitaii de invatamant;
e creeazi baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform legii, cat si
pe locuri de folosinté (cabinete, laboratoare);

e utilizeazi produsele software din dotarea unitafii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activitatii
e Asigurs respectarea Legii Conttabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si completérile
ulterioare la nivel de institutiei de invatamant.
e Respectd si urmireste sistemul general de eviden{d contabila elaborat la nivelul unitatii de
invatamant

e Raporteazi rezultatele aferente sarcimilor §i atributitlor primate prin prin fisa postului.

2.2. Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.

o Utilizeazi programele informatice folosite in cadrul compartimentului financiar - contabil

pentru evidenta contabila si raportarea rezultatelor pentru activitatea atribuitd

2.3. Atributii specifice postului
Postul administrator financiar cu atributii de caserie si evidenta activitatii finantate din venituri propril.
Scopul postului
Asigurarea gestiondrii eficiente g1 corecte a fondurilor institutiei de invitdmant, a evidentei financiare a
activitatilor auxiliare (cantina, internat, casierie), precum si a evidentei patrimoniului (obiecte de
inventar, mijloace fixe), in conformitate cu legislatia financiar-contabild si normele Ministerului
Educatiel.
Activitatea de casierie

e Coordoneaza si raspunde de activitatea de casierie a institutiet;

o Incaseazi cv veniturilor realizate ( taxd cazare internat, cv mese servite, cv chiria spatiilor

inchiriate tertilor)

e Pliteste cv sumelor datorate cétre elevi si angajati in numerar



Asigura intocmirea registrului de casd si a documentelor justificative aferente

Verificd zilnic Incasdrile si plitile efectuate prin casierie;

Controleaza existenta numerarului in casierie si respectarea plafonului legal de numerar;
Riaspunde de corectitudinea datelor din evidenta zilnic3 a casieriei.

Depune numerarul la trezoreria .

Activitatea cantinei si internatului

1.
2
3.

Tine evidenta financiari si contabild a activitafilor cantinei §i internatului;

Urmireste incasdrile si platile aferente elevilor si personalului (masa, cazare, abonamente etc.);
Asigurd gestionarea corectd a stocurilor de alimente si materiale consumabile, pe baza
documentelor primare (note de receptie, fise de magazie, bonuri de consum, lista zilnoca);

Verifica lunar situatiile de gestiune si propune masuri pentru optimizarea cheltuielilor.

Evidenta obiectelor de inventar si mijloacelor fixe

.

Organizeazi si actualizeazd permanent evidenta obiectelor de inventar si mijloacelor fixe din
institutie;

Tine evidenta nominative bunurilor date in folosnta

Asigurd inregistrarea intrdrilor si iesirilor din gestiune, conform documentelor justificative
(procese-verbale, note de receptie, bonuri de consum, etc.);

Tine la zi Registrul mijloacelor fixe si Registrul obiectelor de inventar;

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului si intocmeste documentele aferente;

Urmareste aplicarea normelor privind casarea si scoaterea din uz a bunurilor.

Plata burselor scolare

1.

LR W

Primeste listele cu beneficiarii burselor (merit, sociale, performantd, profesionale etc.)

introduce in programul special in vederea realizarii a platii;

Intocmeste documentele de platd pentru burse, conform reglementarilor si fondurilor aprobate;
Gestioneazi evidenta platilor efectuate catre elevi, in numerar sau prin virament;

Tine o evidenta distinctd a sumelor pentru burse si a situatiilor de plata lunara;

Colaboreaza cu secretariatul si cu contabilul pentru centralizarea datelor transmise catre ISJ /

autoritatea locala.

Decontarea transportului

1.

Primeste listele cu beneficiari privind decontarea transportului ( naveta elevi), introduce in

programul special in vederea realizarii a platii;

2. Intocmeste documentele de platd pentru transort, conform reglementirilor si fondurilor aprobate



Responsabilitati generale

Riaspunde de exactitatea si integritatea datelor din evidentele financiar-contabile;
Respecti prevederile legale privind disciplina financiard, bugetara si contabila;
Mentine confidentialitatea datelor financiare ale institutiei;

Colaboreazi cu contabilul unitatii pentru intocmirea situatiilor financiare;

Asiguri arhivarea documentelor financiar-contabile conform normelor in vigoare.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

o Afiseazi la avizierul unitifii de inva{dmant toate modificdrile legislative aparute s

metodologiile aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza
angajatii unitatii de invatamint.

Raporteazd conducerii unitdtii de finvdtdmaént toate modificarile legislative aparute S
metodologiile aplicérii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce

sunt de interes local.

3.2.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

Toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor
implicati direct prin luarea la cunostin{a a acestora §i primirea unui exemplar
Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre

conducitorul institutiei

3.3. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

Pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de
Securitate maxima in arhiva curenta a compartimentului.
Predi la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de invaiamant la

arhiva unitatii.

3.4. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

e Achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de

planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare direct, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1 Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

e obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de

dinamica informatiei in domeniu.



e identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sd acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
e manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
e participarea periodicd la cursuri de pregétire profesionald organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacitdtilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul cariereli
e se preocupd permanent de perfectionarea si Tmbunétatirea pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului i a promovarii imaginii unitatii.

4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul scolar

e participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar gi intocmeste situatiile

solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltérii institutionale si promovarea iamginii unitatii
e Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiel bugetare
5.2. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din

necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
e Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unititii scolare sau
stipulate, expres, in acte normative;

o Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de citre directorul unitatii
5.3. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitd{i desfasurate in cadrul unitéfii de invatdmant

e Se documenteaza, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate in munca si

nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)
e Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
[imbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora
e Prezentarea la serviciu intr-o {inuta decenta;
e Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a elevilor
e Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punidnd pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.



6.2. Respectarea i promovarea deontologiei profesionale.
e Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara activitate;
e Munca tenace, eforturi sustinute, perseverena si implicare direct in activitatile pe care le are In
atributiile de serviciu;
e Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditad si infaptuitp in comun, coeziunea i
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatil

e Asumarea responsabilitaii personale in solutionarea sarcinilor ce revin

7 iN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
iNVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATii scolare are ATRIBUTIL
PRIVIND:

1. Datele financiare;

II. ALTE ATRIBUTIL
in functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum g1 sa respecte normele,

procedurile de sénatate i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legi

Riispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara conform prevederilor legil.

Director,
prof.

Contabil sef
Ec.

Semnitura titularului de luare la cunostinta

Data:




