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CUI 19725670
Nr. ... Lo,

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

Pentru ocuparea functiilor didactice auxiliare

CONTABIL SCOALA

Tn temeiul Legii 84/1995, al Legii 128/1997 si al Contractului Colectiv de Munci inregistrat sub nr.
............... , in Registrul de evidenta al Contractelor individuale de munca, se incheie astazi 18.12..2006 prezenta
Fisa a postului:

Numele i prenumele: ..o

Postul: Contabil

Compartimentul: Personal didactic auxiliar

Norma de activitate: - 40 ore / saptamana

Pozitia:
Relatii de subordonare:
- Directorului unitatii scolare.

Relatii de colaborare:

a) in cadrul unitatii scolare, cu:

- conducerea scolii;

- personalul unitatii scolare;

b) Cu alte institutii:

- Inspectoratul Scolar;

- Consiliul Local — Primarie;

- Casa Corpului Didactic;

- Unitati de invatamant din cadrul judetului;

- Serviciile de contabilitate din centrele de executie bugetara.

DL D@ . , posesor/oare a
Contractului Individual de Munca inregistrat sub nr. ............... in Registrul de evidentd a
contractelor individuale de munca, ma oblig sa respect urmatoarele unitati de
competenta(atributii): sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ....................... ore
/sdptamana.

Obiective generale:
Obiectiv specific:
- Asimilarea si insusirea normelor de conduitd (comportament in scoala si societate).

ATRIBUTII ST RESPONSABILITATI:
- angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala;
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- reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia 1n relatii cu agentii economici, instituii
publice etc., n cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc., in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si conditiile
prevazute de lege;

- intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare; ,

- urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic
in evidenta contabila;

- organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu dispozitiile in
vigoare;

- efectueaza, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru scoala, cantina, internat, atelier /
ateliere de instruire practica a elevilor, microferma si pentru unitatile din subordine, Sintetic si
analitic si ia toate masurile ca evidenta sa fie la zi;

- Intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

- constituie contracte de garantie pentru gestionari i urmareste modul de formare a garantiilor
materiale;

- Intocmeste si executd planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii,

- Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic. Verifica si definitiveaza statele de salarii cu
sume de retinut si contravaloarea meselor servite de elevi;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii (unitatii scolare) in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere;

- duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrativa a
salariatilor;

- Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

- verifica statele de plata, listele de avans chenzinal, indemnizatiile de concediu de odihna,
concediu medical, statele de plata a burselor etc.;

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;

- verifica documentele privind inchirierea spatii lor temporar disponibile si verifica incasarea
chiriilor si unitatilor; .

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;

- repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de intretinere consumabile etc.;

- face propuneri in scris conducatorului unitatii privind competenta comisiilor de receptie pentru
toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii etc.;

- intocmeste lunar bilanturi de verificare pe rulaje si solduri;

- intocmeste balanta analiticd trimestriald pentru obiectele de inventar, lunar pentru alimente si
materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe;

- claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabild;

- stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite;

- primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditii legale;
- verificd incasdrile de la elevi pentru hrand, regie de cantina si / sau de camin;

- efectueazd demersurile pentru fondurilor necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul republican sau local;

Miresu Mare , nr. 217
Tel. 0262284008, fax. 0262284008
e-mail: scoala_mires@yahoo.com



SCOALA GIMNAZIALA MINISTERUL EDUCATIEI .
MIRESU MARE NATIONALE -
MARAMURES romania2019.eu

- indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorii unitatii sau
prevazute expres in acte normative.

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatamant, salariatul se obligd sa indeplineascd
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

Director, Contabil sef,

Data: ..................
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