Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi

UNIVERSITATEA TEHNICA
,GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
REGISTRATURA

v RT644 1 16.0% 20 26

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ................
nume/ prenume salariat ocupant al postului .......................

1. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca):

DIRECTIA ECONOMICA — SERVICIUL FINANCIAR

2.Denumirea postului :

ADMINISTRATOR FINANCIAR

3.Tipul postului:

o Didactic auxiliar

4.Nivelul postului:

o de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/1): GRAD |
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie:
6.Cod COR: 263111

7. Scopul principal al postului:

o Procesarea platilor externe in valuta (prin e-
banking si fizic) din Finantarea de Baza (act. 02)
si Veniturile Proprii din taxe scolare (act. 21 si 24),
conform legislatiei valutare si procedurilor interne,
urmata de inregistrarea acestora in programul
PREMIER,

o evidenta contabild, prin programul contabil
PREMIER, a actelor de banca si casa privind
incasarile si platile care se deruleaza prin
activitatea 01-Venituri proprii din taxe si alte
venituri in invatamant.

2. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

o Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii: o o ECONOMIC

3. Conditii de munca: o nhormale o
4. Vechime Th munca: Minim 15 ani

5.Vechime in specialitate: Minim 10 ani

6. Perfectionari (specializari):

7. Cunostinte operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

o Da (avansat)

8. Limbi straine (necesitate si nivel cunoscute):

o Da (conform nivelurilor de referinta lingvistice)

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de analiza si sinteza, comunicare,
adaptabilitate, spirit de observatie
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10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei \
aviz/autorizat,_ii prevazut/prevazute de lege):

11. Competenta manageriala (doar in cazul |
functiilor de conducere): )

3. Descrierea activititilor corespunzétoare postului
3.1. Atributii :

1. Procesarea platilor externe in valutd (prin e-banking si fizic) din Finantarea de Baza (act. 02) si
Veniturile Proprii din taxe scolare (act. 21 si 24), conform legislatiei valutare si procedurilor interne,
urmata de evidentierea contabila a acestora in programul de contabilitate PREMIER
Intocmirea si transmiterea raportarilor periodice (lunare, trimestriale, anuale) privind executia
platilor externe in valuta catre conducerea TUIASI, evidentiind distinct sursele de finantare
(Finantare de Baza / Venituri Proprii).

2. Procesarea operatiunilor de incasari si plati din activitatea 07 (Venituri proprii), derulate prin Tre-
zoreria lasi si BCR, alaturi de evidenta contabild a documentelor de banca si casa in programuil
PREMIER (conturile de disponibil 560.01, si plati 7700000.65.06.01), alocarea platilor si incasa-
rilor pe centre de cost in baza referatelor si ordonantarilor;

3. Calcularea si contabilizarea lunaré a cotei de regie pe facultati si departamente (conform Hotara-
rilor Biroului Sena).

4. Efectuarea punctajelor lunare intre evidenta din PREMIER si extrasele bancare/Trezorerie, asi-
gurand corectarea erorilor pana pe data de 5 a lunii urmatoare;

5. Inregistrarea garantiilor de buna executie sau dupa caz a scrisorii de garantie bancara in conturi
in afara bilantului aferente lucrarilor de constructii, reparatii capitale si curente platite din activitatea
01 (venituri proprii);

6. Asigura evidenta contabild nominala in contul 461.01.02 (,Debitori din taxe studenti straini BCR”)
prin operarea debitelor pentru studentii stréini pe cont propriu valutar (non-SEE/Elvetia): in
programul PREMIER (in baza deciziilor de inmatriculare) si inregistrarea incasarilor din contul de
EUR deschis la BCR (RO69RN(CB0175033583220051) in fisele studentilor. Colaboreaza cu
facultatile si Prorectoratul de resort pentru urmarirea creantelor restante si efectueaza viramentul
semestrial al cotei de 5% din valuta incasata catre Ministerul Educatiei (pana la 31 decembrie si
25 julie), conform OMEN nr. 4217/2019;

7. Lunar, intocmeste urmatoarele situatii:
o Situatia incasarilor si platilor” pentru luna incheiata la activitatea venituri proprii taxe lei, pe
facultati si departamente
o Situatia disponibilului in cont la data de...” (cu sold initial si fara sold initial) a lunii incheiate
pe departamente si facultati, pentru venituri proprii taxe
¢ Situatia imprumuturilor la data de...” de la inceputul anului pana la sfarsitul lunii incheiate,
desfasurat si cumulat
¢ Situatia regiei din contracte de cercetare incasata la fond centralizat (3% , 4,5% si 10%) si
facultati (7%)
¢ Situatia incasarilor si platilor’ pentru luna incheiata la activitatea venituri proprii valuta, pe
facultati
8. Acorda semnatura a ll-a pe ordinele de plata pentru cheltuieli materiale, cheltuieli de capital si alte
cheltuieli pe sursele: venituri proprii lei si valuta din taxe scolare;

Sef Serviciu Financiar, Salariat,

Page 2 of 6



9. Indosariatd si numeroteaza actele legate de activitatea sa, raspunzand de integritatea lor pana la
predarea in arhivd pe baza unui inventar intocmit in conformitate cu nomenclatorul arhivistic in
vigoare;

10. Pe linia securitatii si sanatatii in munca isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalad atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

11. Tn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, decurg urmétoarele obligatii:

e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive,

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

e s3d aduca la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

12. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru

a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de céatre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor,

13.. indeplinegte si alte sarcini repartizate de angajator.

3.2. Responsabilitati :

11.

Aplica corect cerintele legale si de reglementare specifice activitatii financiar-contabile;
Raspunde de eficienta, calitatea, corectitudinea si legalitatea lucrarilor executate in cadrul
Directiei Economice la termenele stabilite prin reglementéri interne sau prin alte acte

normative;

Respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

Respecta prevederile Contractului colectivde munca la nivelul TUIASI;

Respecta prevederile Codului de etica profesionala;

Respecta normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

Raspunde de protectia datelor cu caracter personal;

. Raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

Raspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul
bunei administrari si principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism si
daruire, in  conditii de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor si bunurilor
din patrimoniul universitatii;

Respecta prevederile stabilite in procedurile de proces/sistem, operationale/de lucru aprobate;

3.3. Norme etice obligatorii

1.

Va aborda un comportament care sa exercite o influenta pozitiva asupra colaboratorilor;
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2. in toate activitatile pe care le desfisoard va fi caliuzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,

sobrietate si bun gust;

w

obiectivele structurii de unde provine;

Va respecta programul de lucru;

No ok

universitatii;

®

Va contribui la promovarea imaginii universitatii;
Adoptd permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele

Va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova

Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

Va respecta valorile deontologice fundamentale (integritaiea profesionald, respectarea

legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si

perseveranta)

3.4. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiala, civila sau penala conform prevederilor legii.

3.5 Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

c) Relatii ierarhice : -
v subordonat fata de:

. este subordonat: Sef Serviciu Financiar si

Director Economic;

b) Relatii functionale :
(in cadrul structurii organizatorice):

cu intregul colectiv din cadrul directiei;

c) Relatii de control :
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

- d) ieﬂltii de reprez_entare :

2. Sfera relationala externa :

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa
caz, care le valle vor prelua prin delegare)

4. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata in MO nr.454/2008, cu modificérile si

completarile ulterioare;

2. Legea invatamantului superior nr.199/2023, publicata in MO nr.614/2023, cu modificarile si

completarile ulterioare;

3. Legea 500/2002, privind finantele publice, publicata in MO nr. 597/2002, cu modificarile si

completarile ulterioare;

4. Legea nr.227/2015 — Codul fiscal, publicata in MO nr.688/2015, actualizata;
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5. Ordin nr.2634/2015, din 5.11.2015, privind documentele financiar-contabile emis de Ministerul
Finantelor Publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 910/09.12.2015;

6. Regulamentul Bancii Nationale a Romaniei (BNR) nr. 4/2005 privind regimul valutar, cu
modificarile si completarile ulterioare (operatiuni valutare curente si de capital efectuate de
rezidenti);

7. Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati
in numerar si pentru modificarea si completarea O.U.G. nr.193/2002 privind introducerea
sistemelor moderne de platd, publicata in M.O. nr.242/2015, cu modificarile si completarile
ulterioare

8. Hotararea Guvernului nr. 518/10.07.1995 — privind unele drepturi si obligatii ale personalului
trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, publicatd M.O. nr.
154/1995, actualizata prin HG.582/2015;

9. Hotérarea nr. 714/13.09.2018 privind drepturile si obligatile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in cazul
deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului, publicata in MO 797/2018, actualizata
prin Ordinul 1235/2023;

10. Ordinul 1917/2005 pentru aprobarea Normele metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, publicat in MO nr.1186/2005, cu modificarile si
completéarile ulterioare;

11. Ordinul MFP 1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele publice,
publicat in MO nr.1176/2005 ,

12. Ordinul MFP nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile, publicat in MO nr.910
bis/2015 ;

13. ORDIN nr. 1140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, publicat in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea |, nr. 696/25.07.2025

14. Legea nr.53/24.01.2003 - Codul Muncii, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, nr.
345/18.05.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Procedura privind drepturile si obligatiile personalului trimis in stréinatate — PO.DE.O1

16. Normele elaborate anual de Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea si depunerea
situatiilor financiare ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare lunare.;

17. Procedura operationala privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata - PO.DE.03.

18. Procedura privind primirea, finregistrarea, distribuirea si expedierea documentelor -
PO.SAP.04.

19. Procedura de functionare a arhivei - PO.SAP.03..

intocmita de :

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Serviciu Financiar

3. SeMNALUrA: ..o
4. Data intocmirii:

Contrasemnata de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director Economic

3. SeMNAIUNA: ... e
4. Data intocmirii: .
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. SEMNALUNA: ....ooiiiiiiiiiee et
3. Data intocmirii: .

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobata de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 — la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane -
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;
- Exemplarul 3 —la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte

salariatul.
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