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FISA POSTULUI

D-na:
Cap.I ASPECTE GENERALE
Denumirea postului: administrator financiar
Directia economica;Birou Financiar-Contabilitate
Postul ciruia i este subordonat: Directorului economicr
Posturi cu care colaboreazi: toate compartimentele si facultatile din universitate
Studii necesare: studii superioare economice
Scopul postului:
Cap.Il ASPECTE DE CONTINUT ALE ACTIVITATII POSTULUIL
Responsabilitatea postului:
- raspunde disciplinar, contraventional si penal pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare;
Principalele atributii si sarcini:

- asigura evidenta contabila a operatiunilor de incasari si plati:

-inregistreaza cronologic documentele financiar-contabile conform Legii contabilitatii;
-Inregistreaza incasarile si platile Tn lei conform extrasului de cont;

-opereazd incasarile si platile in numerar conform registrului de cass;

-opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor,

- intocmeste diverse situatii §i rapoarte financiar-contabile si asigura corelarea
acestora:

-verifica soldurile din banca si casd conform extraselor de cont si registrului de cass;
-verifica soldurile furnizorilor si clientilor;

- asigura incadrarea corectd a documentelor contabilizate pe conturi contabile, precum
si pe venituri si cheltuieli;

- asigura raportarea la termene a declaratiilor ANAF si a situatiiloe cerute de MEC si
MFP.

- organizeaza si participa la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, rdspunde
§i urméareste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- urmdreste facturile emise clientilor si tine evidenta emiterii si incasérii lor,
contabilizeaza si verificd lunar facturile fiscale emise;




- inregistreaza in contabilitate toate documentele contabile (facturi, receptii, bonuri de
consum, etc)

- verifica incasarile, provenienta si distribuirea acestora;

-indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeazd arhivarea lor;

- colaboreaza la tinerea corecta si |a zi a evideniei financiare si contabile

- transmite situatia incasarilor si platilor la cerere, pe facultati di discipline.

- duce la indeplinire sarcinile pe care le primeste de la conducatorul ierarhic superior.

Cap.ITT RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA IN MUNCA PRECUM SI
SITUATIILE DE URGENTA

Anexa fisa postului
Pe linie de SSM are urmatoarele sarcini si indatoriri specifice:

Sa utilizeze corect masinile,aparatura, uneltele, echipamente de transport si alte
mijloace de productie;

Sa utilizeze corect EIP si dupa utilizare sa-l inapoieze sau sa-1 puna la locul destinat
pentru pastrare

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune , la modificarea , schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii in special ale masinilor,
aparaturilor, uneltelor.

Sa comunice imediat angajatorului/si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor , precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

Sa aduca la cunostiinta conducatorului de munca sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati, atat timp,cit este necesar
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorifor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;
Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si
responsabilitati :

Sa respecte regulile si mésurile de aparare fmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de rector sau de persoanele desemmate de acesta; si utilizeze,
potrivit instructivnilor date de rector sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de
lucru;




* 5d nu efectueze manevre §i modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

* Sa comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie
pe care este indreptétit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protecfie sau de intervenfie pentru stingerea
incendiilor;

e S& coopereze cu salariatii desemnafi de rector, atdt cit 1i permit cunostintele si
sarcinile sale, in vederea realizérii mésurilor de aparare tTmpotriva incendiilor;

* 54 acorde ajutor, atit cit este ralional posibil, oricirui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol.

s Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de
prevenire si stingere a incendiilor, fiind obligati:

* Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de
incendiv, avarii, accidente, calamitdti naturale si catastrofe pentru salvarea
oamenilor, stingerea incendiilor i limitarea pagubelor;

* Sé respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si sd nu introducd
tigéri, chibrituri, brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii
ori explozii), folosirea focului deschis si la executarea lucririlor cu pericol.

* 5& indeplineascd la termen mésurile din planul de apirare fmpotriva incendiilor si si
anunte de indatd gefii ierarhici In cazul sesizdrii unei urgente de incendiu, explozii
ori alte asemenca evenimente,

* Sainformeze de indata ,prin orice mijloc ,inspectoratul despre izbucnirea si stingerea
cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu

Director economic Salariat
Nume si prenume
Ec. Magian, Aurelia

Am luat la cunostinta




