SCOALA GIMNAZIALA NR. 6 TIMISOARA
Str. Vulturilor nr. 89 2025-2026
Tel. 0256456622

Nr. /

Aprobata in sedinta C.A
din 19.11.2025
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de muncd incheiat siinregistrat subnr. /  1nRegistrul general de evidenta a salariatilor,

se incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Decizia de numire:

4. Tncadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

B. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: superioare;
2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): cursuri de legislatie, management, informatica, resurse umane;
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4. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Inteligentd de nivel superior;

- Atentie concentratd si distributiva;

- Initiativa;

- Spirit organizatoric;

- Echilibru emotional;

- Placerea pentru lucrul cu cifre;

- Capacitate de a evalua si a lua decizii;

- Capacitate de a lucra cu oamenii;

- Rezistentd mare la stres;

- Usurinta, claritate si coerentd in exprimare.
- Gandire analiticd si sintetica;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

Domnul / Doamna , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Munca

incheiat si inregistrat sub nr.  / in Registrul general de evidentd a salariatilor, ma oblig sa respect

urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd _ ore/sdptdmand, corespunzitoare

unei parti din salariul de baza, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

e Intocmirea sirespectarea planurilor manageriale ale unitatii;

e Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare:

e Asigurd procurarea, organizarea $i mentinerea unei baze de date cu actele normative relevante
(legt, ordonante, hotdrari ale Guvernului, ordine, instructiuni, metodologii etc.);

e Studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicarii acesteia in mod corect si complet la nivelul

unitdtii de nvatamant.

e Intocmirea siinregistrarea documentelor justificative primare
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e Inregistreazd documente justificative primare, precum: registre de intrare-iesire, note de receptie,
facturi primite, avize, bonuri de consum, dispozitii de platd/incasare, procese-verbale de predare-
primire, chitante, etc.;

e Verificarea documentelor justificative:

e examinarea corectitudinii datelor Inscrise, in limita competentelor detinute, respectiv verificarea
completarii corespunzatoare a tuturor rubricilor obligatorii, a existentei semnaturilor persoanelor
responsabile, precum si a Incadrérii legale si operationale corecte a documentelor 1nainte de
transmiterea acestora in circuitul contabil;

e Insituatiaidentificdrii unor neconformitati, se intocmeste o notd argumentativa detaliata, care este
comunicatd directorului unitatii si contabilului-sef, in vederea dispunerii masurilor necesare;

e Evidenta documentelor primare — organizarea cronologica si pe tipuri a documentelor; pregatirea
mapelor pentru Inregistrare contabil;

e Intocmirea statelor de plati pentru burse scolare;

o Intocmirea statelor de plati pentru drepturile financiare destinate beneficiarilor primari cu cerinte
educationale speciale;

e Intocmirea registrelor obligatorii la nivel primar — registrul de casa (partea de completare primara),
registrul de evidenta a beneficiarilor, registrul de evidentd a bunurilor de micad valoare primite;

e Centralizarea documentelor necesare pentru Intocmirea salariilor si a altor drepturi banesti —
pontaje, adeverinte, cereri, situatii justificative, etc.;

e Intocmirea listelor de avansuri si deconturi pentru personal — avansuri spre decontare, justificarea
sumelor si verificare primard inainte de transmiterea in contabilitate;

e Evidenta primara a contractelor in derulare

- constituirea si actualizarea registrului contractelor (contracte de furnizare, servicii, mentenanta,
utilitati etc.), cu evidentierea datelor de identificare, partilor, obiectului si duratei;

- urmdrirea termenelor de livrare, executare, expirare, reinnoire sau renegociere a contractelor,
inclusiv pentru acele contracte care nu genereazd imediat operatiuni contabile;

- Intocmirea si transmiterea de notificari interne privind apropierea termenelor scadente sau
obligatiilor contractuale ce urmeaza a fi indeplinite;

- monitorizarea documentelor de executare la nivel administrativ (procese-verbale de receptie,
rapoarte de prestare, note de constatare), in vederea transmiterii lor catre contabilitate pentru prelucrare
ulterioara;

- raportarea catre directorul unitatii privind:
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e intarzierile in derularea obligatiilor contractuale;
e neconformititi observate in documentele de executare;,
e lipsa unor documente obligatorii (ex.: referate de necesitate, comenzi, procese-verbale);

- asigurarea comunicarii cu furnizorii in etapa administrativa (transmiterea unor solicitari de
clarificare, documente lipsa, notificari interne).

e \Verificarea respectarii procedurilor interne privind achizitiile directe;

e FElaborarea si implementarea sistemul general de evidentd contabild la nivelul unititii de
invatamant:

e Stabileste planul de conturi si asigurd operationalizarea acestuia;

e Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
e Stabileste procedurile de lucru specifice evidentei contabile;

e Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

e Analizarea conformitdtii proiectului si planului anual de achizitii cu legislatia in domeniul
achizitiilor publice si cu necesarul real al unitatii;

e Elaborarea si actualizarea procedurile operationale ale compartimentului contabilitate, in
conformitate cu normele aplicabile;

e Asigurarea fluxului informational al compartimentul ui:

e Asigura informarea angajatilor cu privire la modificarile legislative si la actele normative
relevante;

e Raporteaza conducerii unitatii de Invatamant toate modificarile legislative, precum si aparitia sau
modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.

e Elaborarea rapoartelor periodice privind activitatea compartimentului, pe care le prezinta
conducerii;

e 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 cunostinta a acestora si
primirea unui exemplar;

e Predarea la finele anului a documentelor compartimentului din cadrul unitatii de invatamant la
arhiva unitatii;

e Stabilirea procedurii aplicabile fiecarei achizitii, in functie de planul anual de achizitii si valoarea
estimatd (Incredintare directd, licitatie etc.);
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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 sa acopere
nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului;

e Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire;

e Participarea periodicd la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in
dezvoltarea capacitatilor organizatorice la locul de munci;

e Preocuparea permanentd de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii unitétii;

e Participareala intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Timis;
e (Qestionarea si actualizarea bazei de date cu furnizori agreati
e centralizarea furnizorilor pe categorii de produse/servicit;

e mentinerea figelor furnizorilor cu informatii de identificare, coduri fiscale, conturi, persoane de
contact;

e actualizari periodice.

e Gestionarea si evidenta arhivei electronice interne:

o scanarea documentelor primare intr-un sistem electronic;
o organizarea folderelor digitale dupa un nomenclator;
 Vverificareaaccesului controlat al personalului.

e Comunicarea si transmiterea documentelor catre contabilitate — transmiterea datelor pentru salarii,
burse, rapoarte operative;

e Verificarea documentelor de personal — contracte individuale de munca, acte aditionale si fise de
post

o verificarea existentei si valabilitatii contractelor individuale de muncd, a actelor aditionale si a
fiselor de post ale personalului unitdtii, cu confirmarea faptului ca documentele sunt comp letate
integral si semnate de toate partile implicate;

o verificarearespectarii formelor obligatorii prevazute de legislatia muncii si de normele interne ale
unitatii de invatamant, precum si a concordantei dintre datele inscrise in documente si situatia de
personal comunicatd la nivelul unitatii;
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consemnarea in scris, printr-o nota de constatare, a oricaror documente lipsa, incomplete sau
nesemnate, cu transmiterea acesteia catre directorul unitdtii, in vederea remedierii
neconformitatilor.

Gestionarea comenzilor si a materialelor necesare activitatii scolare:

identificarea periodicd a necesarului de materiale pe baza solicitarilor cadrului didactic si a
compartimentelor functionale;

transmiterea comenzilor catre furnizori si urmarirea confirmarii si livrarii acestora;

mentinerea unei evidente operationale privind comenzile in curs, termenele de livrare si
eventualele ntarzieri, cu informarea directorului.

Evidenta operationala a stocurilor de materiale:

gestionarea registrului intern de stocuri la nivel administrativ (consumabile, materiale logistice,
rechizite, materiale de curdtenie);

verificarea cantitatilor intrate/iesite pe baza documentelor primare si actualizarea evidentei interne;
comunicarea prompta catre director atunci cand stocurile ating nivelul minim.

Elaboreazi Documentul de fundamentare pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
bugetare in conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor nr. 1140/2025, care
aproba Normele metodologice privind executia bugetara (Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si
Plata cheltuielilor bugetare), Tn vigoare din 01.01.2026:

1.Colectarea si verificarea informatiilor necesare:

Obtine si valideaza toate datele justificative privind natura cheltuielii (salarii, bunuri/servicii,
investitii, contributii etc.).

Verifica existenta creditelor bugetare disponibile si obligativitatea legala a platii potrivit cadrului
legal aplicabil.

2.Completarea documentului conform cerintelor metodologice:

Completeaza toate sectiunile prevazute de modelul oficial de Document de fundamentare, inclusiv
datele de identificare ale institutiei, obiectul cheltuielii, temeiul legal si justificarile necesare.

Asigura calculul detaliatal sumelor solicitate si modul de repartizare pe categorii de cheltuieli.
3.Justificare legala si conformitate:

Incorporeazi in document referinte la legislatia relevanti si normele metodologice din Ordinul nr.
1140/2025, inclusiv justificarea legala a cheltuielii si conexiunile normative cu alte acte aplicabile.

4.Avizare si aprobari interne:




SCOALA GIMNAZIALA NR. 6 TIMISOARA
Str. Vulturilor nr. 89 2025-2026
Tel. 0256456622

Solicita avizele organelor/ compartimentelor responsabile (financiar-contabil, juridic, de
specialitate).

Obtine semnaturile de aprobare potrivit procedurilor interne ale institutiei.

5. Inregistrare si arhivare:

Inregistreazi documentul de fundamentare in sistemele si registrele interne conform procedurilor
institutiei.

Asigura pastrarea si arhivarea documentatiei justificative in conformitate cu normele de arhivare.
6. Rapoarte si comunicari:

Pregateste situatiile/raportdrile interne privind angajamentele bugetare catre sefii de
compartimente sau conducerea institutiei.

Raspunde solicitarilor de clarificare din partea organelor de control intern sau audit.
Evidenta efectudrii examenelor medicale periodice ale angajatilor:

programarea si notificarea personalului privind efectuarea examindrilor medicale periodice
obligatorii;

mentinerea evidentei fiselor medicale si actualizarea registrului privind medicina muncii;
informarea directorului asupra angajatilor care nu au efectuat controlul medical in termenul legal.
Planificarea instruirii obligatorii a angajatilor (Igiena, SSM, PSI):

Tntocmirea calendarului anual de instruire obligatorie, conform normelor legale;

monitorizarea participdrii tuturor angajatilor la instruirile de igiena, SSM si PSI;

arhivarea suportului de instruire si actualizarea situatiilor interne privind persoanele instruite.
Comunicarea cu furnizorii de servicii:

contact operativ cu furnizorii in vederea solicitdrii ofertei, clarificdrii prestatiilor sau programarii
interventiilor;

evidenta discutiilor si mentinerea unei arhive electronice a corespondentei cu furnizorii;
notificarea directorului in caz de neconformitdti in prestarea serviciilor.

Implementarea semnarii digitale a fiselor PSI si SSM:

organizarea procesului intern de implementare a semnarii electronice a fiselor PSI si SSM;
instruirea angajatilor privind procedura de semnare electronica,

mentinerea evidentei personalelor care au semnat digital documentele de instruire.
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e Evidenta intocmirii si semnarii electronice a fiselor PSI si SSM:
o centralizarea tuturor fiselor PSI si SSM semnate electronic;

e monitorizarea termenelor de reinnoire a instruirii si notificarea personalului;

o arhivarea electronica si mentinerea registrului digital al instruirilor PSI si SSM.
II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciuintr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

4. Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectareasi promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in atributiile
de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea ganditd si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solufionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; Contabil Sef;

b) Relatii functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean Timis, bancile, Trezoreria, cu salariatii;

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.
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2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institugii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului i/ sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Neculita Nicoleta
2. Functia de conducere: Director

3. Semnatura ..........

4. Data Tntocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:

1. Numele si prenumele:

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semndtura ..........

Prezenta fisa a fost intocmitdin 2 (doud) exemplare, unul ramandnd in documentele unitatii, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI

cuprinzand atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sd nu expund la risc de accidentare sau imbolndvire profesionald propria sa
persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncd pe care le primeste spre exploatare.
- Sa mentina ordinea si curdtenia pe caile de acces si circulatie si sa le mentind in permanentd libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- S& comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.

- S& aducd la cunostinta conducatorului locului de muncd accidentele suferite de propria persoand sau
altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducatorului locului de munca, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

masurile de aplicare a acestora.

- Sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:

- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd Tmpreund o sarcind de muncd, urmarind ca
aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sanatos, odihnit si fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau

medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

11
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- Sa verifice la Inceperea programului de lucru daca echipamentele de muncd cu care lucreaza pot fi
utilizate n condifii de securitate pentru propria persoana si pentru celelalte persoane.

- Sa respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitatii si sanatagii in munca.

- S execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.

- Sa pastreze 1n perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora precum si
toate materialele cu caracter de propaganda a securititii muncii.

- Sa circule numai pe caile de acces, evitdnd circulatia sau stationarea 1n locuri sau zone periculoase.

- Sa participe la toate instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- Tncazul producerli unui accident de munca, acorda accidentatului primul ajutor numai daca a fost instruit
ca salvator sau daca a fost instruit special in acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si sdndtate
in munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personala care a dus la scoaterea
din functiune a echipamentelor de muncd, a dispozitivelor de protectie, a semnalizarilor de securitate
precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa Intretind si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea impotriva
incendiilor.

- Sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza sau le
desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial al
constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al unui
expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sd aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie
care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

12
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- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa
caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor.

- Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incédlcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

- Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritafile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care
iau cunostinta.

- Sa participe la pregitirea de protectie civild la locul unde 1si desfagoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit masurilor

dispuse si aduse la cunostinta de catre autorititile abilitate.

Tntocmit, Data ,

Am luat la cunostinta,
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