ropu INALT
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Nr. |de la Registrul Asociatiilor i Fundatiilor 14/A/2010
.-.n Adresa: sat Deleni, comuna Deleni, judetul Vaslui

Fisa postului
Denumirea postului: administrator financiar

/

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: administrator financiar

2. Nivelul postului: exgcutie

3. Scopul principal all postului: organizeaza, indruma,
raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Conditii specifice pentru ocuparea postului

4. Studii de specialitate: studii economice superioare

5. Perfectionari (specidlizari): -

6. Cunostinte de operare/programare pe calculator (neces
Windows/ Office, Internet, Excel: foarte bine
! 7. Limbi straine( necesitate si nivel de cunoastere): -

nduce, controleaza si
ontabile a societatii in

tate si nivel): operare

8. Abilitati, calitati si|aptitudini necesare: inteligenta (gandire logica, memorie,

capacitate de analiza si sinteza);
- capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciu

ui;

- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin

luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factor
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala i

ecizionali;
relatiile cu oamenii;

9. Cerinte specifice: - sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul

organizatoric si financiar-contabil;
- sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legis
domeniul financiar-contabil;

|
atia in vigoar privind

- sa probeze o buna cunoastere a conducerii contabilitatii computerizate;

disponibilitate si abilitate la program prelungit;

10. Competenta: obigctivitate in apreciere si analiza |situatiilor economice,
financiare si sociale, receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)

/

Atributiile postului

- asigura organizarea si gestioparea in mod eficient a integritatii int

regului ptrimoniu al




asociatiei in conformitate cu
interne ale societatatii;

-organizeaza si coordoneaza ¢ontabilitatea operatiilor de capital, gontabilitatea
imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor, con
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitat
altor elemente patrimoniale, ¢ontabilitatea de gestiune in confo
vigoare;
-urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,

permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii
bilantului de deschidere, n

ispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile *

bilitatea trezoreriei,
angajamentelor si
itate cu legislatia in

~ raspunde de stabilirea coregta a documentelor care se intocmesg si de circuitul lor in
cadrul societatii. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si
functia celui care il intocme.ﬁe, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in
acestea;
-raspunde de efectuarea inveptarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel
putin odata pe an, pc parcurspl functionarii sale, in orice situatii
cite ori directorul gencral al $ocietatii o cere;

revazute de lege si de

-raspunde de stabilirea corecta a documentelor care se intocmesc|si de circuitul lor in
cadrul societatii. Pe documeTt se va trece in mod obligatoriu nmzele, prenumele si

functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde de realitat
acestea;

a datelor trecute in

-raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel

/putin odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de
cite ori directorul general al §ocietatii o cere;

GRUPUL

-organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-

contabil, la operatiunile de inventariere a patrimcniului urmarind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii;

-raspunde de evidenta formularelor cu regim special;
-organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoriale;

-raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a
celorlalte dispozitii privind pperatiunile cu numerar, efectuind personal sau prin alta
persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cit si sub aspectul securitatij acestora;

-asigura si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor societatii fata de bugetul statului
si terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

, -supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
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informational;

Iegislatia in vigoare;

-supravegheaza reconcilier¢a si inchiderea conturilor;
-asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termrnelc stabilite de

-efectueaza analiza financi

-este consultat de catre en
referitoare la activitatea se
-este consultat de catre co
serviciului;

contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul
de administratie si respecti )adunarii generale a asociatilor;

tile functionale ale societatii in legatura cu problemele

iciului;
ucerea societatii in probleme care

unt de competenta

-participa la sustinerea si
-intocmeste aprecieri asup

-reprezinta societatea in ¢

propune pentru promovare

i stimulare materiala pe cei mai bu
rile incredintate prin delegare;

-avizeaza lucrari pe proble e de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta,
decontari, cheltuieli-venit j, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

cutarea lucrarilor elaborate in cadrul serviciului;
iactivitatii desfasurate de personalul din subordine si

ni;

stabilite prin reglementari
-raspunde de buna pregati
pentru perfectionarea cun

-raspunde de eficienta si cg!

interne sau prin alte acte normative;

tintelor acestora;

itatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele
¢ profesionala a salariatilor din subordine si propune masuri

-raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
serviciului pe care il coordoneaza;

de regulamentul de aplic
vigoare, pe linie economi
-raspunde disciplinar, civi

executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea ace;

-raspunde de indeplinirea }icaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 82/1991,

a acesteia, precum si de celclalte reglementari legale in

si financiar-contabila;
,/material si penal, pentru pagubele

provocate unitatii prin
stora.

Se implica in buna gestio

e administrativa a GAL Podu Inalt.

indeplineste si alte sarcini
GAL.

sfabilite prin Regulamentul de orgar

lizare si functionare al

Sfera relationala a titulai
|. Sfera relationala inte

T

'l‘;lui postului:

a) Relatii ierarhice: suli ordonat fata de Coordonatorul admipistrativ;

b) Relatii functionale:
c) Relatii de control: -

cu toate compartimentele GAL Podu

d) Relatii de reprezen

2. Sfera relationala exte
€) cu autoritafi i instit
_ partenerii GAL, m

a:

mbrii Consiliului Director;

Inalt;

re: in baza mandatului potrivit atri+tiilor:

tii publice: reprezentanti ai altor institutii si autoritdfi,
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f) cu organizafii internationale: reprezentanti ai programelor si proiectelor
internationale;

g) cu persoane juridice |private: reprezentanti ai organizatiilor profesionale.

9. Limite de competenta: desfasurarea de activitifi specifice evidentei financiar-
contabile;
10. Delegarea de atributii s.i;competentﬁ:
11. Pe cine inlocuieste:
12. Cine il poate inlocui:




