LICEUL "STEFAN PROCOPIU" VASLUI TN
STR. CASTANILOR, NR 3 /% @\
TELEFON: 0235318122 \{) V.

FAX: 0235318614

APROBAT CA. din ...ocoveiiiiiieiin

FISA POSTULUI PENTRU PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
TEHNICIAN — CU ATRIBUTIUNI DE SECRETARIAT $I CONTABILITATE
Grad profesional/treapta profesionala ....... (M)

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice in temeiul contractului individual
de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ......... , Se incheie
astazi ....cocceviiiiiin , prezenta figa a postului:

Numele si prenumele: ...........c.coeevvvnnn
Denumirea postului: tehnician - operator baza de date
- 0,5 norma - atributii de secretariat
- 0,5 norma - atributii de contabilite
Decizia de numire: nr. ..........ccccevvveenne,
Incadrarea: TEHNICIAN SCOALA, grad profesional ......... M
Cerinte:
- Studii: MEDII
- studii specifice postului: DA

- vechime in invatamant: .........
Relatji profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; sefi compartimente:-secretariat
-contabilitate
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;
- de reprezentare a unitatji scolare.

|. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentelor in care isi desfasoara activitatea;
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a propriei activitati,
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare privind:
8 functionarea sistemului de finvatdmant preuniversitar (legislatia specifica invatamantului
preuniversitar, a legislatiei muncii, procedurile si ROFUIP),
8§ acordarea tuturor categoriilor de burse scolare, a ajutoarelor sociale si a altor categorii de drepturi;
8§ conducerea evidentei contabile in conformitate cu prevederile Legii 82/1991, completata si republicata, ale
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1917/12.12.2005, pentru aprobarea Normelor metadologice privind



organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, a Planului de conturi pentru institugiile publice si
instructiunilor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile ulterioare.
8 inventarierea patrimoniului conform ORDINULUI Nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea Ui efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
8  Alte acte normative cu character financiar contabil.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1. Raspunde de alocatii, burse si alte drepturi financiare pentru elevi:
8§ Identifica elevii cu drept de alocatie de stat la implinirea varstei de 18 ani si transmite catre 1SJ Vaslui,
documentatia necesara;
§ Este secretarul comisiei pentru acordarea sprijinului financiar “EURO 200", intocmeste si transmite
situatiile aferente;

- Prin decizie a conducerii, raspunde de intocmirea situatiilor privind acordarea de burse i
ajutoare banesti pentru elevi si intocmeste statele de plata referitoare la acestea (bursa de merit, bursa
sociala, bursa tehnologica, drepturile cuvenite elevilor cu CES, bursa pentru etnicii romini din
Republica Moldova si subventia pentru cazare cuvenita acestora).

In perioada vacantei de vara ajuta la:

- pregatirea logisticii In vederea desfasurarii in bune conditii a examenelor ce se desfasoara la
nivelul unitatii (corigente, bacalaureat, examene);

- Tnmatricularea in registrul matricol a elevilor, completarea situatiilor scolare prin trecerea lor
din cataloagele scolare in registrele matricole, trecerea din cataloagele de examen de corigente
a mediilor obtinute de elevi n registrele matricole;

- Tntocmirea registrului de nscriere al elevilor, pe care 1l actualizeaza permanent;

- Tntocmirea si eliberarea, la cerere, a adeverintelor de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

- completarea si eliberarea foilor matricole pentru absolventii Tnvatamantului liceal si
profesional, cat si pentru absolventii din promotiile anterioare

- completarea si eliberarea diplomelor de absolvire a invatamantului profesional si liceal,

- completarea bazei de date pentru diplomele de bacalaureat si a celorlalte acte de studi.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatji referitoare la:
§ statele de plata ale burselor scolare, ajutoarelorsociale si pentru alte drepturi cuvenite elevilor la
unitatii de invatamint, anual;
§ situatia absentelor elevilor bursieri, anual.
2.3. Asigura tinerea evidentei contabile cu inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatjunilor
contabile pentru toate conturile analitice i sintetice ce privesc inregistrarea cronologica a tuturor operafjunilor
contabile pentru toate conturile analitice si sintetice ce privesc activitétile autofinantate si a veniturilor
extrabugetare ale institutiei: Ateliere de productie, Scoala de soferi, Legislatie rutiera, Atelier Auto-service,
Statia I.T.P, Activitatea de transport de persoane sau de marfuri, Activitafi hoteliere, Activitati de invatamant,
sportive sau cultural educative, Cursuri de calificare sau reconversie profesionald, inchirieri de spatji, donati,
sponsorizari, taxe de la persoane fizice si juridice, alte venituri etc, astfel.:
§ asigura evidenta elementelor de activ si de pasiv, a veniturilor, cheltuielilor si rezultatelor financiare
pe surse de finantare si pe tipuri de activitati, pe conturi sintetice de gradul | si I si analitice de gradul
[ si lll pentru fiecare tip de activitate in parte;
8 TIntocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
intocmire si completare in vigoare;
8 urmareste, verifica si certifica documentele justificative aferente operatiunilor contabile ale activitaji
repartizate;



8 verifica intocmirea documentelor justificative aferente intrarii si eliberarii materialelor si produselor
de orice fel potrivit cerintelor formularelor si a normelor in vigoare de catre persoanele desemnate si
semnarea acestora de catre cei in drept;

8 verifica documentele privind utilizarea valorilor materiale (consumuri, declasari, casari) justificarea
materialelor ramase, a produselor reziduale si a materialelor refolosibile (bonuri de restituire);

§ verifica intocmirea referatalor de necesitate, cererilor, intocmirea devizelor de lucrari, a notelor de
comanda, a rapoartelor de productie, a foilor de parcurs si a figelor zilnice de activitate pentru
mijloacele de transport, a facturilor catre clienti precum si orice alte documente care se refera la
activitatile repartizate,

§ verifica justificarea materialelor cuprinse in documentele de mai sus in concordanta cu produsele si
lucrarile executate sau serviciile prestate, pe baza normelor de consum aprobate si a normelor de
munca;

§ verifica evidenta cantitatilor de carburanti, lubrefianti si a BCF-urilor, pe ficare mijloc de transport in
parte, corelat cu foile de pontaj si foile de parcurs de la scoala de soferi si activitatea administrativa
(urmareste si verifica consumurile de combustibil, lubrefianti, carburanti, materiale, piese de schimb);

§ verifica realitatea si exactitatea datelor inscrise in notele de intrare -receptie a materiilor prime si
materialelor conform normelor in vigoare;

§ verifica realitatea si exactitatea datelor inscrise in procesele verbale de receptie a lucrarilor de
prestari servicii, de transformare a bunurilor provenite din casari (refolosibile);

8 tine evidenta formularelor cu regim special (procurare, gestionare i justificarea acestora);

8 verifica respectarea preturilor, tarifelor si normelor aferente devizelor;

8 urmareste respectarea prevederilor legate de aprovizionarea cu materiale: oferte de pret, contracte,
cumparari de marfuri cu numerar de la diversi agenti economici;

§ efectueaza lunar punctajul cu gestionarii la conturile a caror evidenta o asigura si la final intocmeste
procese verbale de punctaj;

8§ respecta prevederile legale referitoare la operatiunile de casa, respectiv de incasari, platj,
varsaminte, aplicarea de majorari i penalizari pentru avansurile acordate personalului de la sursele
de finantare a carei evidenta o asigura;

8 participa la receptia tuturor materialelor care fac obiectul gestiunilor stabilite prin decizia
conducatorului unitatji, find membru al comisiei de receptie.

2.4. Intocmeste zilnic, sau la tremenele stabilite prin normele legale, ordinele de plata pentru bunurile,

serviciile si lucrarile achizitionate la sursele de finantare la care asigura evidenta contabila si le transmite
casierului pentru a le depune la Trezoreria Municipiului Vaslui.

2.5. Intocmeste |unar balantele de verificare analitice si sintetice, pentru sursele de finantare a cérei evidenta
contabila o asigura, lunar si trimestrial situatiile financiare aferente: contul de rezultat patrimonial- anexa 02,
Situatia fluxurilor de trezorerie — anexa 03,04, Contul de executie a cheltuielilor pe forme de Tnvatamant si
pe total activitati autofinantate- anexa 7, contul de executie a veniturilor proprii- anexa 9,11, Situatia plafi
restante- anexa 30, alte anexe dupa caz.

2.6. Participa la actjunile de inventariere a patrimoniului sau la inventarieri inopinate ori de cate ori este
numita prin decizie, ca membru in aceste comisii;
8 furnizeaza datele scriptice din evidenta conturilor necesare valorificarii in termenele prevazute de
legislatie a situafjilor de gestiune.
§ asigura valorificarea inventarierilor faptice conform, prevederilor legale in vigoare.
2.7. Verifica existenta si realitatea extraselor de cont, concordanta soldurilor si a rulajelor pe baza evidentelor
contabile.
2.8.Urmareste incasarea la timp a drepturilor de la clienti, debitori, chiriasi, achitarea la termenele stabilite
si integral a sumelor cuvenite bugetului statului, bugetul asigurarilor sociale, creditorilor, furnizorilor.



2.9 Trimestrial verifica legalitatea si realitatea posturilor de debitori si creditori si anual efectueaza
confirmarile de solduri, cu adresa scrisa.

2.10.  Anual arhiveaza documentele contabile intocmite la sursele de finantare a caror evidenta o asigura
si efectueaza predarea lor la arhiva unitétii cu respectarea normelor legale in domeniu, pe baza de
procese verbale.

2.11. Se preocupa de cunosterea legislatiei generale si specifice, a legislatiei scolare (specifica
invatamantului preuniversitar), aplicarea corecta si in timp real a legislatiei muncii si a legislatiei
financiare.

2.12. Permanenet este obligata sa se preocupe de dezvoltarea profesionala personala, de perfectionarea
continua a activitatii si cunostintelor de specialitate, imbunatatindu-si permanent activitatea proprie
(programe informatice, organizarea muncii.

2.13. Intretine un climat de munc favorabil in cadrul compartimentului precum si in relafiile cu celelalte
compartimente.

2.14.  Se preocupa de autoperfectionarea continua si ridicarea standardelor de performanta proprii.

2.15.  Se preocupa permanent de crearea si sporirea bazei de date a compartimentului referitoare la
sarcinile de serviciu ce fi revin.

2.16.Asigura adaptarea si perfectionarea programelor de contabilitate utilizate la sursele de finantare a caror

evidenta o asigura.

2.17.Pastreaza secretul de serviciu si asigura securitatea datelor si a informatiilor la care are acces conform

fisei postului cu respectarea prevederilor legale Tn domeniu.

2.18. Indeplineste orice sarcini suplimentare cerute si trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori
stabilite prin decizie internd, sau stipulate Tn acte normative care au legatura cu sarcinile de serviciu,
ulterioare Tntocmirii fisei postului.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutjei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. |dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea activitati compartimentulelor in care isi desfasoara activitatea prin prisma dezvoltarii
instituionale si promovarea imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentanti comunitati locale privind activitatea
compartimentelor.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de sefii ierarhic superiori si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atribufjilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitaji de invatamant.



Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, Data: ...ocoovviieiiiii



