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Anexa 12 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014, (Anexa 24 la Metodologie)

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF) TN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, AN SCOLAR 2019-2020

Numarul fisei postului: ...

Numele si prenumele titularului: ...
Perioada EVAIUALA: ...........oooueiii ittt s e an e e s brea e
Calificativul aCordat: ...........oooviiiiiie e

finantare, in termenele si conditiile prevazute le lege ;

= = Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
S oS maxim | autoevaluare evaluare evaluare CA | consiliul
g w S compartiment profesoral
[=] O
1.1.Respectarea planurilor | Cunoaste planurile manageriale ale scolii si le respectd in vederea operationalizarii eficiente a 4
manageriale ale scolii. activitatii in compartimentul pe care il reprezinta
Elaborarea planului managerial al compartimentului contabilitate pe baza:
= - activitatii scolare anuale, 3
] - specificului si particularitailor unitatii scolare
% 1.2.Implicarea in proiectarea | Participa la proiectarea activitatii din scoala impreuna cu directorul scolii in vederea stabilirii
© activitdtii  scolii, la nivelul | necesitailor unitatii din punct de vedere financiar - contabil si al dotarilor bazei logistice si 5
o compartimentului financiar. materiale a acesteia
2 1.3.Cunoasterea si aplicarea | Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de 5
3 legislatiei in vigoare. alcatuire si completare in vigoare;
Oh-_ 1.4.Folosirea tehnologiei | Se implica activ in achizitionarea de programe software in domeniul legislativ; 1
= informatice in proiectare. Se preocupa permanent de actualizarea bazei legislative din domeniul financiar — contabil si 1
cunoasterea, aplicarea ei
Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea documentelor 1
20
2.1.0rganizarea activitatii. 2.1.1 Angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala 1
35 2.1 ..2 Bepre;inté unitatea alaturi dg cpnducétorul acesteia T.n relatii cu agentii economici, .
§ = institutii publice etc, in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare 1
- etc, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Q.= = = - -
© g 2.1.3 Intocmeste in colaborare cu directorul proiectele de buget pentru toate sursele de 1
N

2.1.4 Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si

1
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regulilor de alcatuire si completare in vigoare;

2.1.5 Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

2.1.6 Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

2.1.7 Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile
in vigoare;

2.1.8 Intocmeste si semneaza documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor unitatii de invatamant conform OMFP 923/2014 cu modificérile si
completarile ulterioare;

2.1.9 Organizeaza si conduce operatiuni contabile pentru scoala, ateliere de instruire practica
a elevilor, sintetic si analitic si ia toate masurile ca evidenta contabila sa fie la zi;

2.1.10 Instruieste si controleazd periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

2.1.11 Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a
garantiilor materiale;

2.1.12 Urméreste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic , didactic auxiliar si nedidactic;

2.1.13 Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si pl&tilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

2.1.14 Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitatii scolare in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere;

2.1.15 Intocmeste dérile de seama contabile si cele statistice precum si contul de executie
bugetara ;

2.1.16 Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna , concediu medical ,
statele de plata a burselor — bani liceu, Republica Moldova, olimpici, burse sociale, transport
elevi, listele de alimente etc;

2.1.17 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite
de lege;

2.1.18 Face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare ;

2.1.19 Intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar , lunar pentru
alimente si materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;

2.1.20 Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar contabila ;

2.1.21 Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in
termenele stabilite;
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2.1.22 Verifica incasarile de la elevi pentru hrana, regie de cantina si sau de camin, si ale
personalului scolii pentru masa de prénz;

2.1.23 Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte
actiuni finantate de la bugetul republican sau local ;

2.2.Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor
in programele de contabilitate.

2.2.1 Se preocupa permanent de inregistrarea si prelucrarea periodica a datelor in programele
de contabilitate;

2.2.2 Tine evidenta financiar — contabila intr-o baza de date electronica;

0.5

2.2.3 Organizeaza si selecteaza din sistemul electronic national ( SEAP) produsele care se
vor achizitiona conform referatelor aprobate;

0.5

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii Edusal al MECTS
conform legislatjei in vigoare

0.5

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.3.1 Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispoziiilor legale privind salarizarea i
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru
efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor ;

0.5

2.3.2 Inregistreaza toate operatjunile de la bugetul local si MEN (salarii si cheltuieli materiale ,
buget de stat (burse, cheltuieli de transport, autofinantare, venituri proprii etc)

0.5

2.4. Consiliereafindrumarea i
controlul periodic al
personalului care gestioneaza
valori materiale.

2.4.1 Primeste, verifica , opereaza in fisele analitice si sintetice obiectele de inventar la nivel
de scoald, surse de finantare;

0.5

2.4.2 Monitorizeaza repartizarea pe baza de referat de necesitate , materiale de intretinere
consumabile;

0.5

2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

05

2.4.4 Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza
personalul unitaii in vederea efectudrii corecte a operafjunii de inventariere

2.5. Alcatuirea de proceduri.

Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri operationale pentru compartimentul financiar-
contabil, le aduce la cunostinta directorului unitatii si le comunica comisiei CEAC si SCIM,
adaptandu-le la nevoile unitatii scolare.

30

3. Comunicare si

3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului.

3.1.1 Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic i
sistematic in evidenta contabil3;

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.

relationare

3.2.Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei.

3.2.1 Se preocupa de aducerea la cunostinta a tuturor activitatilor din serviciul contabilitate la
sedinta operativa

3.2.2 Cere avizul si aprobarea directorului unitatii pentru toate propunerile privind componenta

N w [wWw| w

3
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atributiilor aflate in sfera sa de

finantare;

- = Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
oS maxim | autoevaluare evaluare evaluare CA | consiliul
§ ® s compartiment profesoral
Qo 3
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget , din
autofinantare, donatji,etc. si a comisiei de casare
3.3.Asigurarea  transparentei | Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara si administrativa a 9
deciziilor din compartiment. salariatilor
3.4.Evidenta, gestionarea si | Arhiveaza, claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, 2
arhivarea documentelor. fisele,balantele de verificare si rdspunde de activitatea financiar - contabila.
3.5. Asigurarea interfetei privind
licitatile ~ sau  ncredintérilor | Coordoneaza activitatea de achizitjii conform legislatiei in vigoare 3
directe.
20
= 4.1 .I\{|yglul s stadiul propriei Se.prvelgcupa de perrr?ane.nga perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea 1
‘»- | pregatiri profesionale. aplicarii corecte a legislatiei
'® 5| 42. Formare profesionald si | Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este incadrati; 4
£ 5| dezvoltare in cariera.
© 3| 4.3. Coordonarea personalului
§ :g din subordine privind | Informeaza persoanele din subordine despre oferta de cursuri, programe de formare specifice 1
£ *=| managementul carierei. postului pe care sunt incadrate;
% 2 4.4. Participarea la instruirile | Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri organizate de inspectoratul
£ 3| organizate de inspectoratul | scolar 4
= | scolar.
- 10
g 5.1. Planificarea bugetard prin | 5.1.1 Intocmeste lunar balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace fixe;
s prisma dezvoltarii institutionale | 5.1.2 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite
2.:=| si promovarea imaginii scolii. de lege;
-:% §_ 5.2. Asigurarea permanentd a | 5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile catre Primarie si 1ISJ si comunica cu 1
£ :=| legaturi  cu  reprezentantii | aceste institutii cu privire la activitatea compartimentului financiar
3 o comunitati  locale  privind | 5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura vérsarea sumelor respective in 1
£ E| activitatea compartimentului. termenele stabilite;
2 g 5.2.3 Efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platji salariilor si pentru celelalte 1
3C actiuni finantate de la bugetul de stat sau local
= g 5.3. Indeplinirea altor atributii | 5.3.1 Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei 1
%— g dispuse de seful ierarhic | bugetare;
2 | superior si/sau directorul, care | 5.3.2 Verifica statele de plata , indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical 9
‘g’ ‘wy pot rezulta din necesitatea | statele de plata a burselor,etc.
:;Js derularii in bune conditi a | 5.3.3 Intocmeste lunar, balanta sintetica de verificare pe solduri si rulaje , pe surse de 9
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- = Criterii de perforn;é Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
oS maxim | autoevaluare evaluare evaluare CA | consiliul
§ ® s compartiment profesoral
Qo 3
responsabilitate. 5.3.4 Primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in 1
conditii legale;
5.3.5 Valorifica, centralizeaza listele de inventar anuale ale patrimoniului 1
5.3.6 Preia listele de casare de la gestionari, le centralizeaza si le transmite 1SJ 1
54. Respectarea normelor, | 5.4.1 Respecta prevederile ROF si Rl 1
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de | 5.4.2 Respectd normele de sanatate si securitate in munca din unitate, PSI, ISU. 1
activitdti desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant.
15
- 6.1. Man]fe.st.area.antuldlr.m < Conduita in timpul serviciului,capacitatea de consiliere, manifestarea atitudinii morale si
s morale si civice (limbaj, tinuta, S 2
E ' ' civice(limbaj, tinuta, respect, comportament)
= respect, comportament).
& .
Sg 6.2.Respe.ct'area 31 promovarea Respectarea si promovarea deontologiei profesionale. 3
. 9 deontologiei profesionale. '
o o 5
TOTAL 100
Semnaturi:

Nume si prenume:

Persoana evaluata:

Responsabil compartiment:

Director:

Data:
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Membrii CA:

Nume si prenume:

Semnaturi:

Director:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Profesor:

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant Consiliul local

Reprezentant primar

Reprezentant parinti

Reprezentant parinti

Reprezentant elevi

Reprezentant agent economic

Reprezentant agent economic

Observator -sindicat




