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. Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020

Titlul proiectului: DIGITTEH - Cresterea competentelor prin educatie digitala si creativitate - stagii de
practica inovative Tn lalomita POCU 633/6/14/132901

ADMINISTRATOR FINANCIAR (PATRIMONIU)

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Administratorul de patrimoniu coordoneaza primirea, verificarea
si Tnaintarea centralizata a bilanturilor contabile si a celorlalte anexe la bilant de la
unitatile scolare pe care le coordoneaza inclusiv a situatiilor financiare pentru propria
unitate in conditiile si termenele prevazute, la compartimentul contabilitate al I. S. J.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

e Coordoneaza primirea, verificarea si inaintarea centralizata a bilanturilor contabile
si a celorlalte anexe la bilant de la unitatile scolare pe care le coordoneaza.

o Dispune intocmirea si ulterior verificarea si prezentarea centralizata la I. S. J. , a
diverselor situatii solicitate de compartimentele functionale, pentru toate unitatile
scolare pe care le coordoneaza.

e Reprezinta unitatea, alaturi de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici,
in cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare.

o Tntocmeg»te planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele
si in conditiile stabilite de lege.

 Intocmeste corespondenta privind virarile, transferurile, deblocérile de credite si
necesarul de credite suplimentare.

e Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare.

» Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare.

e Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii.

e Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in
vederea efectuarii corecte a operatiunii de inventariere.

e Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea
bunurilor.

e Verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele
contabile.

e Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale.
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Constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare al
garantiilor materiale.

Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic si tehnic - administrativ.

Verifica documentele privind inchirierea spatiilor.

Urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
Tntocme§te referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie,
atat pentru bunuri intrate in unitate, cat si pentru materiale.

Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare.
Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice.

creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform
legii, cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare).

Intocmeste lunar balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare.
Tntocme§te balanta analitica trimestriala pentru obiecte de inventar, anual pentru
mijloace fixe si lunar pentru materiale si ambalaje.

Intocmeste pentru fiecare gestionar, fisa cu garantiile materiale, si lunar, intocmeste
balanta analitica cu soldurile acestora.

Intocmeste fise contabile pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix.
Intocmeste fise contabile cu materiale aprovizionate.

Tnegistreaza lunar consumurile de materiale in baza bonurilor de consum.

Caseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fise, balante de verificare.

Respecta reglementarile si normele legale in vigoare pe linie financiara si contabila.

B. Contextul muncii

Mediul fizic

Administratorul financiar patrimoniu isi desfasoara activitatea in birouri din cadrul
unitatilor de invatamant, intr-un mediu sigur si controlat.
Ocupatia presupune lucru in pozitie sezanda perioade indelungate.

Mediul socio-organizational

e Programul de lucru presupune un orar fix.
« Activitatile desfasurate sunt structurate si repetitive.
« Munca presupune frecvente interactiuni interpersonale.

Nivelul de educatie si calificare
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Liceu
Nivel EQF: 4

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

Limba materna si limbi straine
Cunostinte in domeniul serviciilor Deprinderi necesare in invatare

Gestiunea resurselor umane Deprinderi de utilizare a computerului
(TIC)

Deprinderi manageriale si de leadership

Administratie si management

Functionaresti

Legislatie Deprinderi profesionale de specialitate

Economie si contabilitate Deprinderi de self-management

Cunostinte de TIC

Agent de bursa

2 - 3 Salarii minime pe economie



