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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din __'
. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:;
1. Numele si prenumele titularului;
2. Denumirea postului: Administrator Financiar Il Pozitia in
(studii superioare) COR/Cod?*:263111
4. Departamentul / Structura: Serviciul Resurse Umane/ Compartiment Gestiune Resurse Umane
5. Locul de munca: Corp cladire Rectorat
6. Drept de semnatura: Intern: Da Extern: Nu
Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Sef Serviciu Resurse Umane
1.2.  Arein subordine: Nu este cazul.

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

3. Relatii de Colaborare
3.1, Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facult&ti) din cadrul Universitatii.

lll. SCOPUL POSTULUL:

Asigura administrarea corecta a Dosarelor de personal.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite.
2.Intocmeste situatii statistice lunare si anuale conform solicitarii Directiei Judetene de Statistici Brasov 5i/ sau a
ministerului de resort. Transmite situatiile intocmite catre solicitanti, dup& aprobarea sefului direct.
3. Intocmegte anual Statul de functii pentru personalului didactic si auxiliar.
4. Transmite lunar, catre Seful Serviciului Resurse Umane, situatia posturilor vacante si a posturilor ocupate.
5. Transmite informari privind locurile de muncé vacante cétre Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
Brasov.
6. Introduce, verifica si centralizeaza datele de personal in programul informatic.
7. Transmite adrese de informare cu privire la modificarea structurii de personal catre persoane si/sau coordonatorii
de structuri administrative
8. Indeplineste rolul de Secretar Comisie, in cazul desfasurarii Concursurilor de angajare, dupa cum urmeazé:
9. 10.1. Receptioneaza prin Registraturd Dosarele de concurs ale candidatilor, le verifica si identificd vechimea in
munca a fiecarui candidat, precum si studiile absolvite.
10.10.2. Prezinta Comisiei de Concurs toate dosarele receptionate.
11.10.3. Realizeaza setul complet de documente, conform procedurii de desfasurare a concursului.
12.10.4. Se asigura ca rezultatele la concurs sunt postate la avizier si pe site-ul universitatii conform calendarului de
concurs.

' Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
? Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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13.10.4. Participd la etapa de solutionare a contestatiilor, asigurand completarea corectd si completd a tuturor
documentelor administrative aferente acestei etape.

14.10.5. Realizeaza Raportul Final al desfasurarii concursului de angajare.

15. Contribuie la arhivarea documentelor gestionate de catre Compartimentul Gestiunea Resurselor Umane.

16. Contribuie la predarea catre Arhiva Universitatii a documentelor.

17. Se documenteaza cu privire la legislatia aferenta sferei de activitate si urmareste aplicarea conforma a zcesteia.
18. Intocmeste contractele angajatilor la plata cu ora.
19. Efectueaza inregistrari si transmiteri in Revisal

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea personalului didactic si auxiliar:
1.1. Intocmeste adeverinte tip, respectand termenul interni de lucru aferent acestei activitati.
1.2.  Ofera informatii, respectand principiile confidentialitatii datelor.

2. La solicitarea sefului Serviciului Resurse Umane:
2.1. Realizeaza rapoarte si situatii specifice.
2.2. Participa la sedintele Compartimentului Gestiunea Resurselor Umane/ Serviciului Resurse Umane.
2.3. Indeplineste, pe perioads determinats, alte activitati conexe postului.

Vv

.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitafilor pentru saptdmana anterioara.

2. Raspunde de eficienta, calitatea §i incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile 1ecesare
pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativé a rezultatelor solicitate prin activitatile prevézute in fisa postului, prin
fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile si/sau
instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii de
urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces In cadrul Universitatii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interacfioneaza.
Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta. Raspunde
de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinaté, cu acordul si/sau la solicitarea suoeriorului
ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. Inlocuieste pe: Personal Compartiment Gestiunea Resurselor Umane.
7.2. Este inlocuit de: Personal Compartiment Gestiunea Resurselor Umane.
Data intocmirii Data lugrii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semnatura Semnatura
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