Autoritatea sau institutia publica Aprob
Universitatea de Arte din Targu Mures Rector,

Compartimentul: Contabilitate

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: functie de de conducere
2. Denumirea postului: contabil sef
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: economist, didactic auxiliar
4. Scopul principal al postului: realizarea obiectului contractului de munca

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare in economice

2. Perfectionari (specializari): expert contabil

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): 5

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza/ nivel avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, abilitati de lucru in echipa,
abilitatea de a solutiona probleme, proguctivitate si organizare.

6. Cerinte specifice: exercitarea atributiilor si obligatiilor stabilite de rector, dupa ce si-a
exprimat in scris acordul de sustinere executiva a planului managerial al acestuia.

7. Competenta manageriala: cunostinte de management economico-administrativ, calitati si
aptitudini manageriale

8. Descrierea postului:

1. Activitatile financiar—contabile din Universitate sunt conduse de contabilul sef.

2. Contabilul sef este membru in Consiliul de Administratie si are In subordine
personalul care deserveste activitatile de contabilitate si salarizare, din casieria §i
magazia principala a universitatii.

3. Contabilul sef are raspunderea totald pentru asigurarea respectarii legilor in vigoare in
plan financiar-contabil.

4. Contabilul sef este membru in Comisia de control intern/managerial al Universitatii;

Contabilul sef poate delega 1n scris altor salariti din subordine o parte a atributiilor pe

o perioadd determinatd; persoanele delegate au toate obligatiile, drepturile si

raspunderile Contabilului sef cu privire la atributiile ce i-au fost delegate.

9]

C. Atributiile postului:
1. conduce, coordoneaza, indrumad, controleaza si evalueaza activitatea personalului din
compartimentului financiar-contabil;
2. angajeaza universitatea, alaturi de Rector si de Director general administrativ, prin
incheierea contractului institutional §i a contractului complementar cu Ministerul
Educatiei,
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. angajeaza universitatea, alaturi de Rector si de Director general administrativ, in orice

actiune patrimoniala;

. semneaza, alaturi de Rector si de Directorul general administrativ, contractele economice

incheiate cu agentii economici;

. pregateste, in colaborare cu directorul general, proiectul anual de buget si-l prezinta

Rectorului $1 Senatului Universitatii spre aprobare;

. asista rectorul in analize bugetare, in executii, raportari i prognoze bugetare;

intocmeste raportul financiar anual si-1 prezintd Directorului general administrativ, iar
acesta 1l prezintd Senatului in termen de maximum trei luni de la incheierea anului
financiar;

. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli, bugetare si extrabugetar, la termenele si in

conditiile stabilite de lege;

intocmeste bilantul contabil;

intocmeste circuitul documentelor contabile;

pregateste si raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiei si asigurd respectarea legalitatii in acest domeniu;

efectueaza controlul financiar preventiv si conduce la zi registrul CFP, conform
legislatiei In vigoare;

verifica intocmirea corespondentei privind virdrile, transferurile, deblocarile si necesarul
de credite suplimentare;

urmareste Tncadrarea 1n creditele aprobate pe toate clasificarile bugetare;

urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele stabilite prin bugetul de venituri si
cheltuieli, prin contractul institutional, contractul complementar si deciziile Consiliului
de Administratie privind activitatile autofinantate;

verifica efectueaza operatiunile contabile sintetice si analitice, asigura tinerea la zi a
evidentei;

verifica intocmirea la timp a documentelor justificative, a actelor contabile si a lucrarilor
care angajeazd sume de bani si Inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
evidenta contabild, cu respectarea formularelor, regulilor de alcatuire si completare in
vigoare;

verifica formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare;

coordoneaza si verificd cel putin o datd pe lund activitatea desfasuratd la casieria
Universitatii;

asigurd organizarea inventarierii valorilor materiale si banesti, asigurd instruirea
personalului in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
verificd regularizarea diferentelor de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
asigurd constituirea contractelor de garantie pentru gestionari si urmareste modul de
formare al garantiilor materiale;

urmareste aplicarea si respectarea dispozifiilor legale privind salarizarea si drepturile
salariale ale personalului angajat;

urmareste intocmirea planurilor de salarii, verificd conformitatea acestora cu statele de
functii si de personal din Universitate;

verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;
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urmareste calcularea si plata burselor pe baza listelor intocmite de secretariat si
decontarea biletelor de transport de catre studenti;

intocmeste darile de seama contabile, sintetice si conturile de executie bugetara;
fundamenteaza necesarul de credite n raport cu solicitarile din Universitate,

verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume;

verificd, din punctul de vedere al legalitatii financiar-contabile, documentele privind
inchirierea spatiilor si instalatiilor aflate in patrimonial Universitatii;

propune Rectorului spre aprobare componenta comisiilor de receptie pentru bunuri si
materiale intrate Tn universitate si raspunde de activitatea acestora;

verificd notele contabile in baza actelor justificative pe surse financiare;

dispune si verifica nregistrarea notelor contabile in fige sintetice si analitice;

verificd baza de date in calculator pe coduri si pe locuri de folosinta privind patrimonial
universitatii;

dispune si verifica Intocmirea lunara a balantei de verificare pe solduri si rulaje, pe surse
de finantare;

dispune si verificad intocmirea balantelor analitice pentru obiectele de inventar, pentru
mijloace fixe, pentru materiale si ambalaje;

dispune si verifica intocmirea pentru fiecare gestionar a figei cu garantiile materiale,
lunar verifica balanta analitica cu soldurile acestora;

dispune si verifica intocmirea fiselor pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;
verifica lunar fisele cu materiale aprovizionate, consumurile de materiale in baza
bonurilor de consum;

verifica clasarea si pastrarea documentelor justificative, documentelor contabile a fiselor,
a balentelor de verificare;

verifica si semneaza documentele de incasari si plati efectuate prin banca,

coordoneaza activitatea de raportare statisticd la forurile competente;

raspunde de archivarea documentelor serviciilor in subordine;

intocmeste fisele postului si face evaluarea personalului din subordine;

organizeaza cursuri de perfectionare a personalului din subordine, asigura in acest scop
materiale, documente, lucrari de specialitate;

intocmeste condiciile de prezenta a persoanelor in subordine;

. propune acordarea de premii, recompense $i sanctiuni personalului in subordine;
49.

asigurd evaluarea performantelor profesionale, intocmirea fiselor de evaluare a
personalului din subordine;

indeplineste orice alte sarcini cu caracter contabil-financiar date de Rectorul
Universitatii sau cuprinse in actele normative.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Senat, Rector

— superior pentru: conduce activitatile financiar—contabile din Universitate, are raspunderea totald
pentru asigurarea respectdrii legilor n vigoare in plan financiar-contabil.

b) Relatii functionale:

1.

este membru in Consiliul de Administratie si in Comisia de control intern/managerial al
Universitatii,



2. efectueaza controlul financiar preventiv si conduce la zi registrul CFP, conform legislatiei
in vigoare;
¢) Relatii de control: are raspunderea totala pentru asigurarea respectarii legilor in vigoare in plan
financiar-contabil.
d) Relatii de reprezentare:
1. pregiteste, in colaborare cu directorul general, proiectul anual de buget si-l prezintd
Rectorului si Senatului Universitatii spre aprobare;
2. asistd rectorul in analize bugetare, In executii, raportari si prognoze bugetare;
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerului Educatiei.
b) cu organizatii internationale: daca este cazul
¢) cu persoane juridice private: daca este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd: in perioada absentei mai indelungate din institutie a
Contabilul sef, poate delega in scris altor salariti din subordine o parte a atributiilor pe o
perioadd determinata; persoanele delegate au toate obligatiile, drepturile si raspunderile
Contabilului sef cu privire la atributiile ce i-au fost delegate.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura ........cceceennneene
4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura ....................

4. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .........ccc.e.....
3. Data



