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in vederea indreptarii unei erori materiale, in sensul actualizirii Fisel de post afisat3 la concursul
pentru ocuparea unui post contractual de Administrator financiar, studii superioare economice, vacant,
perioada nedeterminatd, din cadrul Birectiei Resurse Umane, Serviciul Plan-Salarizare organizat in
29.08.2023.
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FISA POSTULUI

Nr.

Informatii generale privind postul :

Nivelul postului: EXECUTIE

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT/GRAD HI/GRAD lI/GRAD |

Scopul principal al postului: ndeplinirea atributiilor din Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei Resurse Umane ce revin Serviciului Plan-Salarizare

Structura in cadrul careia este normat postul: SERVICIUL PLAN-SALARIZARE

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate; studii superioare economice absolvite cu diploma de licentd;
Perfectiondri (specializari): nu este cazul;
Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel}:Microsoft Office,
Internet;
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Interesul permanent pentru noutatile legislative;
- Capacitatea de adaptare si implementare;
- Autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
- Capacitatea de analiza si sinteza si de gdsirea unor solutii;
- Spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- Disciplina profesionala;
- Calitatea lucrarilor executate.
Cerinte specifice; nu este cazul;
Competenta manageriala: nu este cazul.

Atributiile postului:
a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- Studiaza si aplica legislatia in domeniul salarizarii;
- Verificd corespondenta dintre informatiile continute in Statele de functii si cele
din Tabelele de plata cu ora repartizate si informeaza seful ierarhic asupra
neregulilor descoperite;
- Verificd dosarele cadrelor didactice asociate de la facultdtile repartizate, in
vederea stabilirii conditiilor didactice de predare;
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- Verifica daca personalul didactic care desfasoara activitati didactice de predare

prin plata cu ora indeplineste conditiile didactice de predare. In caz contrar
semnaleaza conducerilor Facultdtilor in vederea remedierii acestor situatii;

- Verificd daca personalul nedidactic angajat 1a UTC-N care desfdsoard activititi de
predare prin plata cu ora la departamentele repartizate indeplineste conditiile
didactice de predare si dacd respectivii angajati au aprobare pentru decalarea
programului de lucru;

- Prelucreazd informatiile din tabelele de plata cu ora;

- Intocmeste contractele individuale de munci privind prestarea activititilor
didactice de predare prin plata cu ora pentru cadrele didactice interne si asociate
de la facultdtile repartizate;

- Verifica perfecta corelatie intre cele declarate in referatele de plata cu ora si
informatiile din Tabelele de plata cu ora;

- Asigurad calculul drepturilor salariale prin plata cu ora, conform legistatiei in
vigoare;

- Asigura introducerea datelor in programul de salarizare, listarea si verificarea
statelor de plata de plata cu ora precum si a situatiilor centalizatoare;

- Asigurd indosarierea si arhivarea documentelor justificative privind plata cu ora;

- Elibereazd la cerere, cadrelor didactice asociate, adeverinte, in conformitate cu
informatiile extrase din dosarele personale si programul de salarizare;

- Asigura evidentd concediilor de odihnd pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic conform cadrului legal si a Procedurii existente in privinta concediilor de
odihng;

- Verificd corectitudinea numarului zilelor de concediu de odihnd programate;

- Calitatea raportdrilor si a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele
stabilite;

- Participa la Tntocmirea tuturor lucrarilor solicitate de catre forurile superioare;

- Intocmeste lucrdri solicitate de Seful direct, colaboreaza cu Birou! Statistica-
informatica si Biroul Personal pentru introducerea de date si alte lucréri necesare.
Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- Adaptarea in permanenta a unui comportament in masura s promoveze imaginea
si interesele universitatii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legale;

- Modul de solutionare a corespondentei ce i-a fost repartizatd spre rezolvare;

- Respectarea instructiunilor verbale si scrise date de superiori;

- Corectitudinea datelor si a informatiilor pe care le transmite;

- Raspunde de aplicarea corectd a reglementarilor legale privind incadrarea
personalului didactic asociat;

- Imbunététirea permanenti a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul U.T.C-N;

- Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la postul s3u;

- Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza U.T.C-N.;

- Respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucry;

- Trebuie sd desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol
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de accidentare sau imbolndvire profesionala atadt propria persoana cat si alte

persoane care pot fi afectate de actiunile sale in timpul muncii.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:

a. Relatii ierarhice: Este subordonat Sefului Serviciufui Plan-Salarizare si Directorului
Directiei Resurse Umane;
b. Relatii de colaborare - cu personalul din cadrul Directiei Resurse Umane;

- cu personalul din cadrul celorlalte structuri.

COMPETENTA POSTULUI SI LIMITELE DE ACTIUNE

- Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

- Rdspunde de respectarea legalitatii;

- Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

- Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

- Raspunde disciplinar si material pentru exactitatea sarcinilor, corectitudinea documentelor
intocmite si a datelor aprobate;

- Executa alte sarcini in interesul U.T.C-N., trasate de seful ierarhic si in limita competentelor
profesionale.

DELEGAREA DE ATRIBUTH pe timpul concediului legal cuvenit si al zilelor libere, atributiile
postului vor fi delegate catre un alt angajat din cadrul Serviciului Plan-Salarizare.

E. intocmit de:
1. Numele i pre
2. Functia de con
3. Semndtura .,
4, Data intocmiri

B BT

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura.....
3. Data....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura.....
4., Data.....
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