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Anexa Nr., 25 la Metodologia de evaluare anual a activitatii personalutui didactic §i didactic auxiliar

ANTET

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, temerul contractului individual de muncd Inregistrat in Registrul de evidentd a
contractelor individuale de muncid cu numdrul........, se incheie astizi,................., prezenta
fis# a postului:

Numele §i prenumele ..o
SPECiBlItAtea: ..ovuieiiieiiiecie e e

Decizia de numire: .....ooevverens
InCadrarea:.......cooovivveeieevemreeiaeien

................................................................................................

~ $tudil SPECIfICe POSTUIIL .c.eoiirr ettt e aaeae e
= VECHIIMIO. L.l e e et sas s ar et ereene e enas

Relafit profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitamant;
- de reprezentare a unitifti scolare

I. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2, Implicarea in proiectarea activitatii gcolii, Ia nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.4, Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Organizarea activititii.
2.2. Inregistrarea si prelucrarca informatica periodica a datelor In programele de
contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitétii.
2.4. Consilierea/indrumarea i controlul periodic al personalului care gestioneaza
vajori materiale.
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2.5. Alcituirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Astgurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutie;.
3.3. Asigurarea transpareniei deciziilor din compartiment,
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile san incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI! $I AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale,
4.2. Formare profesionald si dezvoliare in carieri.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4, Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul gcolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINI SCOLIL
5.1. Planificarea bugetard prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii
scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legiturii cu reprezentantii comunitifii locale privind
actrvitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atribufii dispuse de seful icrarhic superior si/sau directorul care
pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate tn sfera sa de
responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfasurate in cadrul unititii de Invitdmant.

I ALTE ATRIBUTIL.

in functie de nevoile specifice ale unititii de invatimént, salariatul este obligat si
indeplineasci i alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinitea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor tn mod necorespunzitor
atrage dupd sine diminuarea cudificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform
prevederilor legii.

Director,
{nume, semndturd, stampild)
Scmniitura titularufui de luare la cunostingi:

Data: oo,



