FISA POSTULUI - CONTABIL SEF Nr.
Actualizata conform Ordinului nr. 1336/28.10.2022
Anexa la contractul de munca nr.

In temeiul Legii Invatimantului nr.198/2023, in temeiul contractului individual de
munca inregistrat Tn Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul
, se Incheie astazi, , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele : XX XXOAKAKKXK

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului: de conducere

2. Denumirea postului: contabil sef

3. Gradul / Treapta profesionala: | S

4. Scopul principal al postului: fundamentarea si executia bugetului, evidenta
contabila, intocmirea §i transmiterea situatiilor financiare, precum §i orice alte activitati cu
privire la finantarea si contabilitatea institutiilor prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare al
unitatii si de regulamentul intern

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate
),9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9,9.9,9.9.0,9,9.9,9,9.0,.9,9.9,.9,0.0,¢
2 Perfectionari

(specializari): X XX XXX XXX XXX XXX XX XXX AXKAXKAXKAXKAXAXXXXXXX.

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Word,
Excel, Power Point;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: XXXXXXX XXX XXX XXXXK;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Bun organizator, bun comunicator, capacitate
mare de concentare, conduita eleganta, seriozitate, rezistenta la stres;

6. Cerinte specifice: -

7.Competenta manageriala : de legislatie, proceduri de specialitate, cunostinta operare
programe informatice, utilizare de IT contabilitate ;

C. ATRIBUTIILE POSTULUI :
I. ATRIBUTIILE PECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Respectarea planurilor manageriale ale scolii
1.1.1.Elaboreaza planul managerial al compartimentului contabilitate pe baza activitatilor
scolare anuale, al specificului si particularitatilor unitatii scolare;
1.1.2.Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizarii
eficiente a activitatii in cadrul compartimentului care il reprezinta.

1.2 Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului financiar

contabil.

1.2.1.Intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli , cuprinzand si activitatile de dotare.

1.3 Cunoasterea i aplicarea legislatiei in vigoare

1.3.1. Se implica activ in achizitionarea de programe software in domeniul legislativ;



1.3.2. Se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar —
contabil de cunoastere si aplicrea ei.
1.4 Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare

1.4.1 -Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Organizarea activitatilor
2.1.1. Angajeaza unitatea scolara alaturi de director , in orice actiue patrimoniald;
2.1.2. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la temenele si
conditiile stabilite de lege;
2.1.3. Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea prevederilor legale ,
a formularelor si regulilor de alcatuire si completare n vigoare;
2.1.4. Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale;
2.1.5. Intocmeste impreuni cu conducerea scolii planurile de venituri si cheltuieli .

2.2 Tnregistrarea in permanaeti a documentelor si prelucrarea periodici a acestora

n programele de contabilitate .

2.2.1. Se preocupa de predarea documenterlor realizate , de programul de contabilitate, catre
organele ierarhic superioare si prelucrarea periodica a daterlor in programul de contabilitate;
2.2.2. Tine evidenta financiar — contabila intr-o baza de date electronica;
2.2.3. Organizeaza si selecteaza din sistemul electronic national (SEAP) produsele care se vor
achizitiona conform referatelor aprobate;
2.2.4. Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii EDUSAL al MECTS
conform legislatiei in vigoare.

2.3 Monitorizarea activitatii
2.3.1. Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru
efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmadrirea
debitorilor si creditorilor;
2.3.2. Inregistreaza toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si cheltuieli materiale,
cheltuieli de transport cadre didactice), buget de stat ( burse ,cheltuieli de transport elevi,
programul Euro 200, autofinantare, venituri proprii).

2.4 Consilierea / indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd

valori materiale

2.4.1. Primeste, verifica, opereaza in fisele analitice si sintetice obiectele de inventar la nivel
de scoala si surse de finantare.
2.4.2. Repartizeaza pe baza de referat de necesitate , materiale de intretinere consumabile.
2.4.3. Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale.
2.4.4. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti , instruieste si controleaza
personalul unitatii in vederea efecuarii corecte a operatiunii de inventariere.

2.5 Alcatuire de proceduri
2.5.1. Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri operationale pentru compartimentul
financiar-contabil , le aduce la cunostintd directorului si le comunica comisiei CEAC,
adaptandu-le la nevoile unitatii scolare.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.1.1. Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor iIn mod cronologic in
evidenta contabila;



3.1.2. Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara.
3.1.3. Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatii.

3.2 Raportea periodica pentru conducerea institutiei
3.2.1. Se preocupa permanent de aducerea la cunostinta a tuturor activitatilor din serviciul
contabilitate;
3.2.2. Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate propunerile privind
componenta comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la
buget , din autofinantare , donatii, etc. si a comisiei de casare.

3.3 Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment
3.3.1. Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald , disciplinard si
administrativa a salariiatilor.

3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
3.4.1. Claseaza si pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli , documente comtabile,
fisele , balantele de verificare si raspunde de activitatea financiar contabila.

3.5 Asigurarearea interfetei privind licitatiile sau incredintarile directe
3.5.1. Coordoneaza activitatea de achizitii conform legislatiei In vigoare;

3.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale
3.6.1. Sesizeaza serviciul de asistentd sociald a oricdror forme de abuz, violenta sau neglijenta
a copiilor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Nivelul si stagiul propriei pregatiri profesionale
4.1.1. Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este incadrata.
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in carierd
4.2.1. Se ocupa de propria dezvoltare profesionala si manifesta interes in cunoasterea legislatiei
n vigoare.
4.3 Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei
4.3.1. Informarea personalului din subordine referitor la oportunitatile aparute in domeniul
carierei.
4.4 Participarea la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar
4.4.1. Participa la cursurile de perfectionare , instructaje , consfatuiri organizate de
Inspectoratul Scolar.

5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
5.1 Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii gcolii
5.1.1. Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe.
5.1.2. Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite
de lege.
5.2 Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
asigurarea
compartimentului
5.2.1. Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Consiliul Local si Inspectoratul Scolar
Judetean si comunica cu aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar.
5.2.2. Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigurd varsarea sumelor respective in
termenele stabilite.



5.2.3. Efectueaza demersuri pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local.

5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul,

care pot

rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate
5.3.1. Urmareste inacadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare.
5.3.2. Verifica statele de plata , indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical ,
statele de plata a burselor de merit, bani de liceu, bursei profesionale, bursei elevilor din
Republica Moldova etc.
5.3.3. Intocmeste lunar , balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare.
5.3.4. Primeste si executd formele proprii i asigurd realizarea tuturor titlurilor executorii in
conditii legale.
5.3.5. Intocmeste OP —uri pentru furnizori , intocmeste centralizarea burselor.
5.3.6. Valorifica , centralizeaza listele de inventar anuale ale patrimoniului .

5.4 Respectarea normelor §i procedurilor de sdandtate si securitate a muncii, de PSI

si ISU pentru toate tipurile de activitati desfiasurate in cad rul unitatii de invatimant

5.4.1. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara.
5.4.2. Respecta normele de sanatare si securitate Tn munca din unitate , PSI, ISU.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1 Manifesta atitudini morale si civice (limbaj tinutd, respect, comportament)
6.1.1. Utilizarea unui limbaj si compartiment adecvat mediului educational in relatiile cu
colegii, elevii, parintii si tertii.
6.1.2. Prezentarea la orice activitate a scolii Intr-o tinuta adecvata atitudinii de cadru didactic
auxiliar,

6.2 Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale
6.2.1. Cunoasterea si respectarea normelor deontologice continute in Codul de eticd si conduita
al scolii.
6.2.2. Popularizarea normelor Codului de etica si conduita in randul salariatiilor
6.2.3. Autoritate si libertate organizatorica — daca este cazul.

7. DISCIPLINA MUNCII
7.1. obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.
7.2. cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine
Interioard a unitatii de invatdmant.
7.3.respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.
7.4.respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita
incidente cum ar fi comunicarea unor informatii si date personale catre alte persoane, din
greseald.

II. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invatimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legi.



III. RASPUNDEREA DISCIPLINARA:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

D. SFERA RELATIONARA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationard interna:
a) Relatii ierarhice:
- de subordonare: director; director adjunct;
- superior pentru: compartimentul contabilitate
b) Relatii functionale: cu personalul unitatii scolare
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care i revin
titularului postulu;
b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
titularului postului;
C) cu persoane juridice private: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
titularului postului;
3. Delegarea de atributii si competenta: in cazul absentei din motive intemeiate atributiile vor
fi preluate de Catre .......ccovvevveevierieeiieeenee,

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele : XXXXXXXXXX
2. Functia de conducere: XXXXXXXX

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

4. Data intocmirii XXXXXXXX

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele: XXXXXXXX

3. Data : XXXXXXXX

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

3. Semnatura....................
4. Data :




