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ANUNT

Universitatea din Craiova, Directia Generald Administrativd, Directia Economica — Serviciul
pentru Activititi de fnvatimént scoate la concurs doud posturi de administrator financiar, grad III S,
normé intreagi, pe perioadd nedeterminati pentru Biroul Financiar — Casierie si Biroul Contabilitate a
alocatiilor bugetare si veniturilor proprii.

Concursul va avea loc la Directia Generald Administrativa, Directia Economici, Str. Libertitii
nr.19 si va consta Intr-o proba scrisa — 2 ore, programatd in data de 23.05.2023, ora 10:00, sala 10 i un
interviu — 30 min, programat in data de 26.05.2023, ora 9:00.

La interviu se vor prezenta doar candidatii declarati admisi la proba scrisi.

Conditii generale de participare:

a)

b)
<)
d)
€)

f)

g

h)

are cetiitenia roménd sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetiitenia Confederatiei
Elvetiene;

cunoaste limba romand, scris si vorbit;

are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile §i completdrile ulterioare;

are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii
specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnati definitiv pentru sdvéarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autorittii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoani
candidat la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

nu execut o pedeapsi complementar3 prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a
folosit pentru savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de siguranti a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unei profesii;

nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificdrile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de ocupare a postului:

studii superioare economice (diplomd de licentd lungd duratd sau licen{i si master,

recunoscutd de Ministerul Educatiei);



» experientd in domeniul financiar-contabil, minim 1 an;

* cunoagterea temeinicd a legislatiei care reglementeaza activitatea in domeniul financiar-
contabil la institutiile publice;

+ cunostinte de operare PC (Word, Excel, softuri de contabilitate);

« abilitdti de comunicare §i muncd n echipd, dinamism, perseverentd, preocupare pentru
calitatea muncii, rezistenti la munca in conditii de stres, creativitate, adaptabilitate, initiativa;
» capacitate de analizi si sintezi.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs*;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
c) copie certificat de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupi caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor, precum si copiile documentelor care atesti
indeplinirea conditiilor specifice ale postului;
€) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberatd de angajator pentru perioada lucrati
(conform anexd), care sé ateste vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau dupé caz extrasul de cazier judiciar;
g) adeverintd medicald care atestd starea de sindtate corespunzatoare, eliberati de citre medicul
de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului;
h) certificatul de integritate comportamentala din care s reiasd cd nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invitimant, sinitate sau protectie socialj,
precum i orice entitate publicd sau privati a cérei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vérstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de personae vulnerabile ori care
presupune examinarea fizic# sau evaluarea psihologici a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

Copiile de pe actele previizute la literele bj-e) se prezintd insotite de documentele originale.

*Formularul de inscriere se gdseste pe site-ul www.ucv.ro,
Relatii suplimentare la telefon 0747 017 375 sau la sediul DGA, Directia Economicd (Camin
nr.4) camera 7, din Str. Libertdtii Nr. 19, Craiova.

Dosarele de concurs se vor depune pani la data de 16.05.2023, ora 12:00, la sediul DGA,
Directia Economic3 (Camin nr.4) camera 7, din Str. Libertitii Nr. 19, Craiova.

Rezultatul selectiei dosarelor va f1 afigat in data de 17.05.2023 la sediul DGA din Str. Libertitii
Nr. 19, Craiova si pe site-ul www.ucv.ro.

Eventualele contestatii privind rezultatul selectiei de dosare se depun in termen de o zi
lucritoare de la afisarea rezultatului selectiei, la sediul DGA din Str. Libertitii Nr. 19, Craiova, Camera
7, iar rezultatul contestatiilor se afiseazi pe data de 19.05.2023 la sediul DGA din Str. Libert#tii Nr.
19, Craiova si pe site-ul www. ucv.ro.

Calendarul desfisuriirii concursului:
- Concursul va avea loc Tn data de 23.05.2023 intre orele 10:00- 12:00, camera 10, cimin 4
(Sediul DGA, Directia Economici, str. Libertétii, nr.19) cand se desfdsoard proba scrisi.



- Rezultatele probei scrise vor fi afisate in data de 23.05.2023 la Sediul DGA, Directia
Economicd, str. Libertitii, nr.19, cimin 4 si pe site-ul www. ucy.ro.

- Depunerea contestatiilor la proba scrisé se va face in termen de o zi lucriitoare, respectiv in
data de 24.05.2023, pand la ora 15:00, iar rezultatul contestatiilor se va afisa in data de
25.05.2023 la Sediul DGA, Directia Economicd, str. Libertitii, nr.19, cimin 4 si pe site-ul
WWW. HCV. 1O,

- Interviul va avea loc in data de 26.05.2023 incepénd cu ora 9:00 si se va sustine de citre
candidatii care vor obtine cel putin 50 puncte la proba scrisa.

- Rezultatul interviului se va afisa pe data de 26.05.2023 la Sediul DGA, Directia Economici,
str. Libertatii, nr.19, cimin 4 si pe site-ul www. ucv.ro.

- Eventualele contestatii se depun in termen de o zi lucritoare, respectiv in data de
29.05.2023, péni la ora 16:00, la sediul DGA din Str. Libertitii Nr. 19, Craiova, Camera 7, iar
rezultatul contestatiilor se afigeaza pe data de 30.05.2023 la sediul DGA din Str. Libertitii Nr.
19, Craiova si pe site-ul www. ucv.ro.

- Rezultatul final al concursului se va afisa in data 31.05.2023 la Sediul DGA, Directia
Economic3, str. Libert#tii, nr.19, cimin 4 si pe site-ul www. ucv.ro.

Anexim;

- Bibliografia

- Tematica de concurs

- Fisa postului

- Adeverinti de vechime in munci.




BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a doui posturi de administrator financiar
Universitatea din Craiova
Directia Economici

1. Legea contabilitétii nr. 82/1991 republicati si actualizata;

2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3. OMF.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii In institutiile publice cu modificérile i completarile ulterioare;

4. O.M.F.P. nr. 1792/2002 cu modificérile si completarile ulterioare - pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

5. Legea nr. 500/2002 actualizati - privind finantele publice;

6. OOM.F.P. nr. 2861/09.11.2009 - Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de activ si de pasiv;

7. Ordinul nr. 2021 din 17 decembriec 2013 pentru modificarea §i completarea Normelor
metodologice privind organizarea gi conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institugiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.917/2005;

8. OMF.P.nr.720 din 22.05.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale instituiilor publice autonome, institutiilor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii §i activitétilor finantate integral din venituri proprii, inclusiv a
bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe
nerambursabile, bugetelor fondului de risc i bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate
de institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si finantare a acestora;

9. Decretul 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casi.

10. Legea Nr. 70/2015 din 2 aprilie 2015 pentru intérirea disciplinei financiare privind operatiunile
de incasari gi plati in numerar gt pentru modificarea si completarea Ordonaniei de urgenti a
Guvernului nr, 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata.
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TEMATICA
pentru concursul de ocupare a douii posturi de administrator financiar
Universitatea din Craiova
Directia Economici

. Organizarea si conducerea contabilitatii conform Legii contabilititii nr.82/1991 republicati si

actualizat;

Documente justificative si registre de contabilitate, conform O.M.F.P 1917/2005 cu
modificérile si completirile ulterioare;

. Finantarea §i patrimoniul universitafilor conform Legii Educafiei Nationale nr.1/2011

actualizat;,

Angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si
organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale conform O.M.F.P
nr.1792/2002 cu modificarile §i completérile ulterioare;

Principiile bugetare conform Legii nr. 500/2002 actualizat,

Categorii de ordonatori de credite. Rolul ordonatorilor de credite. Responsabilititile
ordonatorilor de credite conform Legii nr.500/2002 actualizata;

Gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori de ciitre casier;
Evidenta si pastrarea numerarului;

incasarea veniturilor bugetare aferente sursei de finantare “Integral venituri proprii”.
Efectuarea cheltuielilor bugetare aferente sursei de finantare “Integral venituri proprii”
conform O.M.F.P nr.720/2014;

10. Principalele modificari si completéri aduse prin Ordinul nr.2021/2013 pentru modificarea si

completarea Normelor metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitdfii
institutiilor publice;

11. Efectuarea Incasirilor de citre casier;

12. Documente justificative si registre contabile;

13. Continutul procesului verbal de inventariere, conform prevederilor O.M.F.P. nr.2861/2009.
14. Scopul principal al inventarierii §i inventarierea creantelor si obligatiile fata de terti, precum

si a disponibilitdfilor aflate in conturi la binci §i la unitagile Trezoreriei Statului, conform
prevederilor O.M.F.P. nr.2861/2009.



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Aprob,
Directia Economica Rector,
Serviciul Activitati de Invafimant

Birout Financiar
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FISA POSTULUI
|3}

Informatii generale privind postul
Nivelul postului*: Functie de executie
Denumirea postului: Administrator Financiar
Gradul/Treapta profesional/profesionald: 111 S
Scopul principal al postului:
® Asigura activitatea la casieria centrala a Universitatii din Craiova
Incasarea diferitelor taxe, conform deciziilor date de Senatul Universitatii ;
Ridica si depune numerar lei sau valuta, CEC-uri in/din conturile deschise la
trezorerie si banci comerciale;
¢ Intocmeste zilnic registre de casa pentru toate activitatile Universitatii din Craiova.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: Studii superioare economice de lunga durata
Perfectionari(specializiri): nu este cazul
Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): Da (Microsoft
Word, Excel, utilizare internet) - nivel avansat;
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
v’ capacitate de analizi si de sintezi;
v" asumarea responsabilititilor;
v disponibilitate pentru lucrul in echipd;
v obiectivitate, atitudine profesionisti;
v’ corectitudine, receptivitate, orientare citre nou, flexibilitate si creativitate;
v’ echilibru emotional, constant3 in atitudini §i manifestiri;
v’ atitudine pozitiva gi abilitifi de a se mobiliza;
v’ rezistenta la stres.

Cerinte specifice***: Nu este cazul
Competenta manageriali**** (cunostinje de management, calititi si aptitudini

manageriale): Nu este cazul

Atributiile postului:



v" Ridica si depune numerar lei/valuta in baza foii de varsamant, CEC-uri in/din
conturile deschise la trezorerie si banci comerciale, prin casieria centrala a universitatii

v" Ridica/depune documente de decontare si preia extrasele de la banci pe care le preda
la biroul financiar;

v" Incaseaza diferite taxe, conform deciziilor date de Senatul Universitatii prin
numararea faptica a sumelor incasate in prezenta peroanelor care platesc si emite chitanta
aferenta;

v' Inregistreaza fiecare document justificativ in programul de casierie, pe conturi, pe
feluri de taxe, pe facultati sau departamente pentru fiecare operatiune efectuata (ridicare,
incasare sau depunere de numerar)

v" Intocmeste si listeaza zilnic registrul de casa pentru fiecare cont bancar impreuna cu
borderourile aferente acestora si ataseaza toate documentele justificative in vederea
predarii la contabilitate;

v" Intocmeste monetarul existent in casierie si il verifica cu soldul casei;

v Intocmeste zilnic foile de varsamant pentru depunerea banilor in conturile
Universitatii din Craiova;

v" Efectueaza toate operatiunile de casa in valuta si intocmeste Raportul de casa pentru
acestea;
v’ Asigura pregatirea pentru arhivare si arhiveaza documentele justificative ce stau la

baza activitatii biroului ;

v" Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

v' Intocmeste borderourile pentru depunerile temporare a sumelor neachitate in termenul
prevazut de lege;

v" Participa la actiunea de inventariere conform prevederilor legale;

v Raspunde material sau disciplinar pentru pagubele produse daca prin fapta si in
legatura cu munca sa a cauzat pagube materiale institutiei,

v Raspunde de securitatea valorilor banesti si manipularea acestora conform legii
333/2003 raspuunde de respectarea prevederilor legale privind operatiunile de casa
conform decretului 209/1976 si a altor prevederi care au legatura cu activitatea
desfasurata;

v" Are obligatia de a permite efectuarea controlului si a pune la dispozitia organului de
control toate documentele contabile, evidentele si orice alte elemente materiale sau
valorice pe care le detine.

Atunci cfind situatia o impune:

> (intocmeste i alte situatii care apar in legatura cu activitatea din Direcia Economics,
chiar daca nu sunt mentionate in fisa postului.

Rispunde de:

e inregistrarea cronologica, sistematica si la timp a tuturor documentelor justificative
legate de activitatea ce o desfasoara, de prelucrarea si arhivarea lor respectand
prevederile Legii Contabilitatii 82/1991;

e realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

e exactitatea datelor furnizate;

e registrele de casa pentru inregistrarea in contabilitate;



S e

e raspunde pentru executarea la timp a situatiilor necesare raportarilor lunare (cel tirziu
10 ale lunii urmitoare pentru luna precedents), a situatiilor necesare intocmirii balantei
de verificare sinteticd, situatilor pentru monitorizarea lunard §i participd la lucririle
premergétoare intocmirii bilanfului contabil trimestrial si anual;

¢ Permanent se documenteaza si isi insuseste noutatile legislative legate de activitatea
financiar-contabila pe care o desfasoara;

e Utilizarea registrelor si formularelor financiar contabile in conformitate cu OMFP
2634/2015 si arhiveaza registrele pentru activitatea de care raspunde;

¢ Respectarea regulamentului de ordine interioara si aplica regulamentele specifice
activitatii curente, precum si utilizarea tehnicii de calcul standard, respectarea normelor
de protectia muncii;

e Tine legatura permanent cu salariatii din compartimentele de specialitate solicitand
documente sau lamuriri suplimentare pentru operatiile contabile ce urmeaza a fi
inregistrate;

¢ Respectarea normelor de disciplina si normele etice in indeplinirea atributiilor si
realzare obiectivelor in relatiile de colaborare cu ceilalti salariati, ceea ce implica sa se
comporte intr-un mod compatibil cu buna reputatie a profesiunii si sa se abtina de la
orice conduita de natura sa aduca atingere acestei reputatii sau sa afecteze, direct sua
indirect, reputatia profesionala, perspectiva sau activitatea curenta a colegilor.

Sfera relationali a titularului postului
. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fafi de:
- direct: Sefului de birou
- indirect: Sefului de serviciu, Directorului Directiei Economice, Directorului Directiei
Generale Administrativa, Rectorului
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu directiile/departamentele Universititii din Craiova
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) organizatii internationale: nu este cazul

c) cu persoane juridice private: nu este cazul

. Delegarea de atributii $i competentd*****
La plecarea in concediu de odihna sau mutarea din ordinul conducerii in alta directie sau
compartiment, preda sarcinile/lucrarile colegilor de serviciu.

intocmit de:

Numele gi prenumele:

Functia de conducere: Sef Birou
Semnitura .................

Data intocmirii:
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Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele:

. Semndtura .................

Data :

Contrasemneazi:
Numele si prenumele:
Functia: Sef Serviciu
Semnétura .........c......

Data :

Numele si prenumele:

Functia: Director Directia Economic
Semnétura .................

Data:



UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA Rector,
DIRECTIA ECONOMICA
Serviciu Activitati de Invatamant

Biroul de contabilitate a alocatiilor
bugetare si veniturilor proprii

Aprob,
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FISA POSTULUI
NI s

Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: de executie

Denumirea postului: administrator financiar

Gradul/Treapta profesional/profesionala: IIIS

Scopul principal al postului: « inregistrarea platilor derulate prin conturile deschise la
Trezoreria Statului, inregistreaza si verifica salariile si cotele aferente pe cheltuieli pentru
activitatea de invatamant universitar(venituri proprii + finantare de baza) si invatamant
postuniversitar, verifica contul 461 ’Debitori ** si contul 462 “Creditori” pentru
activitatea venituri proprii (mai putin taxele de scolarizare).

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**: studii superioare economice de lunga durata
Perfectiondri(specializiri): nu este cazul

. Cunogtinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): da ( Microsoft

Word, Excel, utilizare internet) — nivel avansat
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

capacitate de analiza si de sintezi;

asumarea responsabilittilor;

disponibilitate pentru lucrul in echipé;

obiectivitate, atitudine profesionisti;

corectitudine, receptivitate, orientare cétre nou, flexibilitate si creativitate;
echilibru emotional, constanta in atitudini $i manifestari;

atitudine pozitivi i abilititi de a se mobiliza;

rezistenta la stres.

Cerinte specifice***: nu este cazul

Competenfa manageriali**** (cunostinfe de management, calitdfi §i aptitudini
manageriale): nu este cazul

Atributiile postului:
meste ,verifica si inregistreaza in contabilitate documentele justificative care atesta platile

efectuate din creditele bugetare deschise si disponibile derulate prin conturile de cheltuieli
bugetare deschise la Trezoreria Statului pentru activitatea de venituri proprii, Universitatea
din Craiova , zilnie, urmarind incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele

cal

sificatiei bugetare.



e Respecta si verificd functiunea contulut 770 “Finantarea de la bugetul de stat > conform
O.M.F.P nr.1917/2005 , modificat si completat prin O.M.F.P. nr.2021 /2013.

e Analizeazi posturile bilantiere in ceeace priveste exactitatea corelatiilor pentru activitatea
sa , urmdreste cain soldul conturilor si se mentind decat acele sume care se justifica luand
masuri de solutionare a celor care se mentin nejustificat.

e Analizeaza lunar si raspunde impreuna cu colegii/seful de birou balanta de verificare
sintetica si analitica pentru activitatea venituri proprii, (analizeaza componenta soldurilor
tuturor conturilor), 0 semneaza si va stabili in colaborare cu seful de birou, seful de serviciu si
directorul economic masurile ce se impun in vederea rezolvarii eventualelor probleme
aparute.

e Semneazi notele contabile §i verifica documentele justificative ce stau la baza inregistririlor
in contabilitate In cadrul activitatii ce o desfasoara .

o fnregistreaza si verifica salariile si cotele aferente pe cheltuieli pentru activitatea de
invatamant universitar (venituri proprii + finantare de baza) si invatamant postuniversitar,
raspunde de conturile din grupa 42- Personal si conturi asimilate , grupa 43- Asigurari
sociale, protectie sociala si conturi asimilate , grupa 44- Bugetul statului, pentru activitatea
de venituri proprii , Universitatea din Craiova - lunar.

o Verifica contul 461 >’Debitori *’ si contul 462 “Creditori” pentru activitatea venituri proprii
(mai putin taxele de scolarizare ), clarifica sumele ce se mentin nejustificat in aceste conturi
si urmareste incasarea si plata acestora in termenele legale, evitand prescriptia.

¢ Furnizeaza situatia disponibilului si a platilor pe centre de cost pentru activitatea didactica pana
la data de 20 ale lunii urmatoare pentru intocmirea situatiei lunare a disponibilului pe facultati.

¢ Verifici dacd documentele justificative sunt intocmite corect si nu inregistreaz3 in contabilitate
operatiuni economice care nu sunt supuse CFPP sau care nu poartd semnitura persoanelor
imputernicite cu drept de semnaturé - zilnic.

Lunar intocmeste si verifica :

> Balanta de verificare pentru activitatea de venituri proprii pe care o prezinta sefului
ierarhic superior.

Anexa 7 —Cont de executie a bugetului institutiei publice — cheltuieli

Situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal .

Executia platilor pe centre de cost in vederea intocmirii situatiei disponibilului
institutiei - termen maxim 20 ale lunii in curs pentru luna precedenta .

Intocmeste panaladata de 10 ale lunii urmatoare situatiile pentru activitatea venituri
proprii pentru monitorizarea lunara .

Y VVYvY

Trimestrial si anual

> Participa la lucrarile premergatoare intocmirii situatiilor financiare trimestriale si anuale
, colaborand cu toti angajatii Directiei pentru raportarea corecta §i in termen a acestora.

> Participa la inventarierea anuala conform deciziilor emise, respectand normele previzute
de ORDINUL nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

» Anexele 6, 7, Contul de executie a bugetului institutiei publice — cheltuieli , atat pentru
activitatea de venituri proprii invatamint universitar si postuniversitar cat si centralizarea
cu alte venituri proprii de la subunitati .

» Situatia centralizata a contului 461 —Debitori — pentru intreaga institutie.

» Situatia centralizata a contului 462 —Creditori — pentru intreaga institutie.



Atunci cind situatia o impune:

» Intocmeste si alte situatii care apar in legaturs cu activitatea din Directia Economica, chiar
dacd nu sunt mentionate in figa postului.

Raspunde de :

Pentru

raspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

rispunde de realitatea si exactitatea tuturor soldurilor contabile din balantele
activitatilor de care raspunde;

raspunde de exactitatea datelor furnizate;

raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

intocmirea procedurilor de lucru pentru activitatea sa conform ordinului
nr.1389/22.08.2006 si reactualizarea acestora cand este cazul, in colaborare cu seful
de serviciu, seful de birou si directorul economic §i prezentarea acestor proceduri
conducerii institutiei;

raspunde de inventarierea elementelor patrimoniale aferente activitatii venituri proprii
universitate, conform deciziilor emise;

raspunde de utilizarea registrelor i formularelor financiar contabile in conformitate
cu Ordinul 2634/2015.

raspunde de inregistrarea cronologici  §i sistematicd a tuturor documentelor
justificative legate de activitatea ce o desfagoard, de prelucrarea si arhivarea lor
respectand prevederile Legii Contabilititii nr.82/1991 .

rdspunde de intocmirea i verificarea cel pufin la data raportérilor financiar contabile,
a balantei de verificare, sintetica si analitica pentru activitatea sa .

respectarea normelor de disciplina §i a normelor etice in indeplinirea atributiilor si
realizarea obiectivelor in relatiile de colaborare cu ceilalfi salariati , ceea ce implica
sa se comporte intr-un mod compatibil cu buna reputatie a profesiunii si si se abfina
de la orice conduitd de naturd si aducd atingere acestei reputatii, sau si afecteze
.direct sau indirect, reputatia profesionald, perspectiva sau activitatea curenta a
colegilor. In acest sens si se abtina si critice in public munca unui coleg.
respectarea regulamentului de ordine interioard , cunoasterea gi aplicarea consecventa
a regulamentelor specifice activitatii curente, precum si utilizarea tehnicii de calcul
standard.

mentinerea unei bune fluidizéri a activitifii biroului

Are responsabilitatea de a comunica in scris cétre seful de birou a factorilor
generatori de stres, cu propunerile aferente pentru rezolvarea situatiei respective;
Indeplineste orice alte sarcini de serviciu cerute de seful de birou si serviciu sau
directorul economic.

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de : Seful de birou, Seful de Serviciu, Directorul Directiei
Economice
- superior pentru : nu este cazul



b) Relatii functionale: cu directiile/departamentele Universitatii din Craiova
¢} Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externii:
a) cu autoritiiti si institutii publice: nu este cazul
b) organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

Delegarea de atributii si competentd***** : pe perioada concediului sau c¢ind apar situatii
neprevazute $i din motive intemeiate lipseste, pentru activitatea ce o desfasoara conform fisei
postului este inlocuit/inlocuita de catre colegii de birou.

E. Intocmit de:

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef birou
Semnitura .................

Data intocmirii:

o=

F. Luat la cunostintii de ciitre ocupantul postului;
Numele si prenumele:
Semnatura .................

Data :

b

Contrasemneazi:
Numele si prenumele:
Functia : Sef Serviciu
Semnitura .......ooeeevenns

Data :

w8

4. Numele i prenumele:
Functia : Director Directia Economica
6. Semnitura .................

Data :

w



Anexanr. 3

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adres# complets, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ¢ dl/dna .......c.ccooreivoneen. » posesor/posesoare al/a B.I./C.I.
............. SeMad ... ML .ocevninssy, CNP v, 8 foSt/este  angajatul/angajata
...................... , in baza actului administrativ de numire nr. ................./contractului individual de
muncé, cu normd Intreagi/cu timp parfial de ... ore/zi, incheiat pe duratd
nedeterminatd/determinatd, respectiv ....., inregistrat in registrul general de evidents a salariagilor
CUNL. ccoeirrrreneny TN funcpa/mesena/ocupana de Voo,

Pentru exerc1tarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenté contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel 2) ... in
specialitatea ........ccceevrnnene

Pe durata executarn contractului individual de muncs/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................. a dobandit:

- vechime in munci: ..................... ani ........ luni ....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: .................... ani ............. luni .......... zile,

Nr. | Mutatia intervenita | Anul/luna/zi Meseria/Functia/Ocupatia | Nr. §i data actului pe|
crt. baza cidruia se f‘ace,
inscrierea 5

Pe durata executdrii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au
intervenit urmitoarele mutafii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munc@/raporturilor de serviciu):

in perioada lucratd a avut ... zile de absenie nemotivate $§i ................ zile de
concediu far# plata.

in perioada lucratd, dlui/dnei ..........ooooooooooesvonnn, nu i s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinar/i s-a aplicat sanctiunea disciplinarsi ............coovcersereininnns

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declara;u, certificim c3 datele
cuprinse in prezenta adeverin{a sunt reale, exacte §i complete.

Data Numele §i prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3)

------------------------------------

-------------------------------------

') Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc
functii.

?) Se va indica nivelul de studii (mediw/superior de scurtd durati/superior).

3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinti
angajatorul in relatiile cu tertii.



