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FISA POSTULUI NR. L”"
Administrator financiar st.sup gr. |

I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice: Universitatea Tehnica "Gheorghe
Asachi" din Iasi

Compartimentul: Directia Resurse Umane
Denumirea postului (grad/treapta profesionala): Administrator financiar grad I
Nivel studii: studii superioare
Nivelul postului: de executie
Relatii:

a) ierarhice: este subordonat directorului Directiei Resurse Umane, Sefului

Serviciu s1 Sefulul de birou
b) functionale:  1in cadrul biroulul
¢) de colaborare: cu toate compartimentele si sectoarele din cadrul Universitati

Punctajul postului: a) min. = 3,5
b)max. = 45
c)mediu = 4,0

Il. Standardul de performanta asociat
(exprimat prin indicatort)

Nr. | Indicatori Activitati si operatuni specifice Indicatori de performanta /
crt. | pondere postului puncte acordate
indic. in
standard
0 I 2 3
1. | Cantitate * Realizarea in intregime a 95-100 %/5 pct.
20 % sarcinilor prevazute in fisa postului. 90- 95 %/4 pct.

85- 90 %/3 pct.
80- 85 %/2 pct.
80%/1 pct.

2. | Calitate *Corectitudinea documentelor si 95-100 %/5 pct.
20 % materialelor realizate; 90- 95 %/4 pct.
* Implicarea in realizarea lucrarilor 85- 90 %/3 pct.
compartimentului. 80- 85%/2 pct.

80%/1 pct.
3. | Costuri * |ncadrarea in sumele alocate 95-100 %/5 pct.
10 % centrului bugetar, prin 90- 95 %/4 pct.
rationalizarea costurilor implicate in 85- 90 %/3 pct.
desfasurarea activitatii. 80- 85%/2 pct.

o 80%/1 pct.
4. | Timpul * Utilizarea eficienta a programului 95-100 %/5 pct.
20 % de lucru prin folosirea timpului de 90- 95 %/4 pct.
lucru, numai in vederea realizaril 85- 90 %/3 pct.

| sarcinilor de serviciu. 80- 85%/2 pct.




| 80%/1 pct.
5. | Utilizarea 5.1.Utilizare P.C. 5.1. Bine si 5.2. f.bine/5 pct.
resurselor | 5.2. Utilizare calculator de birou 9.1. mediu si 5.2. f.bine/4 pct.
15 % Utilizare copiator 5.1. mediu si 5.2. bine/3 pct.
5.1. mediu si 5.2. mediu/2 pct.
| 5.1. satisfacator si 5.2.satisfacator/1 pct.
6. | Mod de Integrarea in efortul colectiv in | F.bine/5 pct. |
realizare vederea realizarii sarcinilor. bine/4 pct.
15 % Pune la dispozitia echipei de lucru | mediu/3 pct.
cunostintele si experienta pe care le | satisfacator/2 pct.
define. nesatisfacator/1 pct.
lll.  Criterii de evaluare a postului:
Nr. Criterii continut Calificativ
crt. minim maxim
0 1 2 3
1. | Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului 4 5
1.1. | Pregatirea de baza: studii superioare de lunga durata
1.2. | Pregatirea de specialitate: Facultatea de Economie si 3 4
Administrarea Afacerilor 1 1
2. | Experienta necesara executarii operatiunilor specifice 4 5
2.1. | postului
2.2. | Experienta in munca 2 3
Experienta in specialitate ceruta de post 2 2
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 5
3.1. | Complexitatea postului, in sensul diversitatii operatiunilor 1 1
de efectuat
3.2. | Grad de autonomie in actiune 1 1
3.3. | Efortul intelectual 1 1
3.4. | Aptitudini deosebite 1 1
3.5. | Tehnologii special 0 1
4. | Responsabilitatea implicata pe post 3 4
4.1. | Responsabilitatea de conducere, coordonare 0 0
4.2. | Responsabilitatea pregatirii luarii unor decizii, pastrarea 4, 4
confidentialitatii
5. | Sfera de relatii 3 =
5.1. | Gradul de solicitare din partea structurilor interne 2 2
5.2. | Gradul de solicitare din partea structurilor externe 1 2
5.3. | Gradul de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 0 0
de institutia public




IV.  Descrierea activitatilor corespunzatoare postului
IV.1 Atributii:

e pe baza statelor de functii si a pontajelor de la compartimente si facultiti,
verificd, opereaza g1 semnead statele de platd a drepturilor banesti cuvenite la functia de baza:
salari1 de baza si alte elemente ale sistemului de salarizare;

e opereaza toate modificarile ce survin ca urmare a schimbarii legislatiei privind
salarizarea;

e opereaza §1 verificd calculul contributiilor individuale prevdzute de normele
legale: contributia de asigurari sociale, contributia pentru asigurari sociale de sdnitate;

e opereaza $1 verifica impozitul aferent veniturilor fiecarei luni, la data efectuarii
plati acestor venituri;

e stabileste coeficientii de deduceri personale suplimentare, in functie de
documentele justificative;

e urmareste intocmirea corecta a declaratiilor fiscale;

e opereazd toate migcarile de personal: angajarile, desfacerile de contract de
munca, schimbarea locului de munca, etc., dupa caz;

e opereaza promovarile, sanctiunile, trecerea pe alte functii, dupa caz;

e opereaza $1 fine evidenta ratelor, chiriilor si a altor popriri (C.A.R., Sindicat,
pensi facultative, etc.);

e completeaza adeverintele pentru salariati, pentru banca, primarie, executori
judecatoresti, medic; adeverinte pentru cei care intrd in crestere copil, cu veniturile
salariatilor pentru perioadele solicitate, cu zilele de concediu medical, concediu fara plata,
concediu de odihna, etc, dupa caz;

e verificd lista personalului care beneficiazd de indemnizatie de hrana, si
actualizeaza pe listari situatia diurnelor conform tabelului anexat de catre Directia
Economica;

e verifica lista personalului care beneficiazd de vouchere de vacanta, si
actualizeaza pe listari situatia personalului cu functia de baza declaratd la Universitatea
Tehnica “Gh. Asachi” din Iasi;

e intocmeste state de platd si ordonantari pentru diverse ajutoare (ajutoare nastere,
ajutoare deces);

e actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane in intretinere;

e actualizeaza lunar lista angajatilor cu persoane coasigurate;

e calculeaza si verifica listele pentru acordarea diferentelor salariale rezultate in
urma aplicarii prevederilor hotararilor judecatorestri definitive si irevocabile, respectiv a
unor legi speciale

e verifica lista cu programarea colectiva a concediilor de odihna si inregistreaza
persoanele cu concediu de odihna fractionat sau cele care nu doresc avans.

e defalca situatia concediilor de odihna pe lunile aferente pentru calculul lunar in

statele de plata;



e {ine evidenta noilor angajati (neprogramati in concediul de odihna-care revin din
crestere copil, concediu fird salar, etc) pentru efectuarea cererii de concediu s1 calculul
aferent numarului de zile cuvenite; |

e tine evidenta cererile angajatilor care doneazad singe, angajatilor cu invoire
colegiala pentru a nu depasi zilele libere conform contractului colectiv de munca; a cererilor
angajatilor care solicitd zile pentru evenimente de familie, verifica documentele care stau la
baza acestor invoiri si caluleazd suma acordatd pentru salariul diferentiat proportional cu
timpul efectiv lucrat.

e intocmeste fise individuale pentru angajatii cu executari judecatoresti s1
inregistreazi lunar suma aferentd pana la inchiderea debitului;

e arhiveaza dosarele privind activitatea de salarizare;

e preia din atributiile colegelor de birou pe perioada concediilor de odihna,
concediilor medicale sau concediilor fara plata,

e respectd si asigurd confidentialitatea lucrarilor, datelor si informatiilor din
cadrul Directiel Resurse Umane;

e respectd prevederile Regulamentului de ordine interioara, Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei Resurse Umane si ale Contractului colectiv de munca
la nivelul TUIASI; '

e respectd prevederile Codului de eticd profesionala.

Noti: Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa sau modifica ori de céte ori
este nevoie, pentru bunul mers al activitatii;

IV.2 Norme etice obligatorii:

e va aborda un comportament care si exercite o influenta pozitiva asupra
colaboratorilor;

e in toate activititile pe care le desfisoard va fi calauzit de obiectivitate,
solicitudine, adevar, sobrietate s1 bun gust;

e varespecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipa, va sustine i
va promova obiectivele si programele compartimentului si ale institutiet;

e va servi cu responsabilitate interesele universitatii si ale salariatilor;

e varespecta programul de lucru.

IV.3 Responsabilitati
e raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind salarizarea;

e raspunde pentru lucrarile intocmite si/sau verificate(state plata, adeverinte si alte
lucrari solicitate).

V. Punctajul postului:

Nr. Criterii de evaluare a postului Ponderea Calificativul- Punctajul rezultat
crt. % dela1lab
minim maxim | minim maxim
0 - 1 2 3 4 5 6




1. | Pregatirea profesionala impusa 10 0,4 0,5
ocupantului postului
2. | Experienta necesara executari 10 0.4 0.9
operatiunilor specifice postului :
3. | Dificultatea operatiunilor specifice 30 1.2 1.9
postului
4. | Responsabilitatea implicata 40 S . 1.6
pe post =
5. | Sfera de relatii 10 0.3 0.4
Punctajul total: 3.5 4.5

Media: (

4.0

DIRECTOR RESURSE UMANE,
Ec.Irina Valianu

Sef Servceiu Salarizare
Ec. Anita Sanducu

Administrator financiar gradul | -

Am luat la cunostinta si ma oblig

sa indeplinesc sarcinile din figsa postului

Data:
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