APROBAT,
Inspector Scolar General,

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului: consilier (S)
2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal al postului: Organizarea si conducerea evidentei facilitatilor acordate elevilor,
Tntocmirea rapoartelor si statisticilor legate de aceste ajutoare financiare.

CONDITIH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta:-Stiinte economice.

2. Perfectioniri (specializiri): Cursuri de pregatire si specializari in domeniul financiar-contabil.

3. Cunostinte de operare pe calculator: competente in operare pe calculator pentru utilizarea
programelor specifice activitatii, tehnoredactarea lucrarilor si a rapoartelor, utilizarea aplicatiilor din
suita Microsoft Office, Excel, posta electronica, internet.

4. Abilitati, calitati si aptitudini:

- gandire ordonata, capacitate de analiza, abilitate de comunicare, tact, discernamant, capacitatea
de a lucra sub presiunea timpului, capacitatea de evaluare a riscurilor, operativitate, spirit de
observatie, prestanta;

- integritate morald, independentd si obiectivitate, competentd profesionald, confidentialitate,
neutralitate politica, respect fata de lege, loialitate fatd de interesele institutiei;

- capacitatea de a identifica elementele de iregularitate si frauda.

- capacitatea de a comunica oral si 1n scris, de a expune clar si eficient obiectivele.

- competenta de a intelege principiile de bazd economice si IT.

5. Cerinte specifice:
- cunoasterea legislatiei din domeniul administratiei publice centrale si a legislatiei activitatilor
economice din domeniul finantelor publice si a contabilitatii.
- responsabilitate n realizarea obiectivelor si respectarea principiilor si regulilor prevazute de
Legea Contabilitatii;
DESCRIEREA POSTULUI
1. Obiectivele postului:

- Imbunititirea managementului compartimentului financiar-contabil prin:



o cunoasterea si aplicarea legislatiei in domeniu, realizarea masurilor, documentare pe probleme
financiar-contabile;
o verificarea legalitatii, identificarea erorilor si/ sau a fraudelor
- Propunerea de masuri de eficientizare a activitatii.

2. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitditilor postului:

- Organizeaza si conduce evidenta facilitatilor acordate elevilor, intocmeste diverse rapoarte si
statistici legate de aceste ajutoare financiare . Intocmeste Raportarea lunara privind asigurarea
facilitatilor pentru elevi respectiv Raportarea trimestriald “Stadiul realizarii actiunilor” necesar
raportdrii catre Institutia Prefectului Jud. Covasna.

- Bugeteaza facilitatile de transport acordat elevilor care nu pot fi scolarizati in localitatea de
domiciliu conform prevederilor H.G. nr.435/2020;

- Bugeteaza programul guvernamental ,,Bani de liceu”,Programului national de protectia sociala
,,Bursa profesionald”,Programului national de protectia sociala ,, Burse de performanta”

- Pentru decontarea facilitatilor de transport conform H.G.435/2020 pentru elevii care nu pot fi
scolarizati 1n localitatea de domiciliu: centralizeaza lunar solicitdrile de fonduri comunicate de
centre financiare. Raporteaza la M.E.C. situatia centralizatoare privind decontarea abonamentelor
/biletelor pana la data de 10 a lunii, pentru luna anterioara. Repartizeaza pe centre financiare
creditele bugetare alocate de M.E.C. la acest articol

- In cadrul Programului national de protectia sociala ,,Bani de liceu” cf. H.G. nr. 1488/04.09.2004
urmdreste lunar modificarile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar necesarul de fonduri
si repartizeaza pe centre financiare creditele bugetare alocate de M.E.C. la acest articol bugetar.

- In cadrul Programului national de protectia sociali ,Bursi profesionala” cf. H.G.
nr.1062/30.10.2012 urmareste lunar modificarile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar
necesarul de fonduri si repartizeaza pe centre financiare creditele bugetare alocate de M.E.C. la
acest articol bugetar.

- In cadrul Programului national de protectia sociala ,, Burse de performanta” cf. Legii nr.235/2010
urmareste lunar modificarile intervenite in nr. beneficiarilor, stabileste lunar necesarul de fonduri
si repartizeazd pe centre financiare creditele bugetare alocate de M.E.C. la acest articol bugetar.

- Intocmeste dispozitiile bugetare pentru alimentarea conturilor unititilor de invitimant
preuniversitar de stat si tine evidenta analitica a deschiderilor de credite bugetare pe ordonatori
tertiari de credite (pe titluri de cheltuieli si in cadrul titlurilor pe tipuri de cheltuieli pe platform
finantare.org). Intocmeste si listeaza Registrul privind evidenta retragerilor si a repartizirilor de
credite bugetare.

- Tine evidenta cheltuielilor postale si transmite spre confirmare la Oficiul Postal din Sf. Gheorghe.
- Centralizeaza executia cheltuielilor lunare pe trezorerii si pe categorii de cheltuieli.

- Asigura asistentd tehnicd in cadrul Programului national de protectia sociala ,,Bani de liceu”,
Programului national de protectia sociald ,,Bursa profesionala”, Programului national de protectia
sociald ,, Burse de performantd”, Etnici Roméni de Pretutindeni. Stabileste si comunica
cuantumurile pe tipuri de burse lunar in vederea calculdrii necesarului preliminat. Rezolva
sesizarile pe aceasta tema.

- Verifica si finalizeaza trimestrial situatia privind executia bugetard din unitatile de invatamant pe
niveluri si medii de invatamant transmise prin registrul online.

- Verifica si finalizeaza trimestrial Situatia privind executia programelor finantate din bugetul de
stat transmise prin registrul online.



Intocmeste situatiile trimestriale privind indicatorii de fundamentare a costurilor medii pe elev.

Participa la inventarierea anuald al elementelor de activ si pasiv ale institutiei. Intocmeste
centralizatoarele privind rezultatele inventarierii patrimoniului. Completeaza registrul inventar in
urma finalizarii inventarierii patrimoniului.

Centralizeaza listele de casari pe baza propunerilor inaintate de comisia de inventariere al 1.S.J.
si urmareste ducerea la indeplinire a propunerii. Verifica si centralizeaza machetele uniforme ale
propunerilor de casare inaintate de unitatile conexe in vederea aprobarii acestora in Consiliul de
Administratie al ISJ Covasna.

Bugeteaza cheltuielile privind activitatea extragcolara, conform calendarului aprobat de MEC
(inclusiv olimpiadele judetene si nationale). Urmadreste calendarul aprobat, intocmeste
deconturile privind justificarea cheltuielilor efectuate pe categorii catre M.E.C, catre Consiliul
Judetean Covasna.

Arhiveaza documentele financiar- contabile proprii.

Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale/comunicarea:
Asigura o comunicare eficienta cu persoanele din cadrul compartimentului.
Réspunde de comunicarea 1n timp util a situatiilor financiar-contabile §i a masurilor corective
catre toti cei implicati.
Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate.
Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a situatiilor solicitate si a datei programate
pentru realizarea acestora.

b) Fatd de echipamentele din dotare:
Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
Réaspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care 1si desfasoara activitatea.

c¢) Tn raport cu obiectivele postului:
Raspunde de cunoasterea la zi si aplicarea permanenta a legislatiei referitoare la sarcinile si
atributiile postului.
Raspunde de intocmirea corecta si la timp a documentelor specifice activitatii financiar-contabile
aferent sarcinilor de serviciu.
Raspunde de Tndeplinirea sarcinilor cu caracter contabil-financiar date de conducatorul ierarhic
superior sau stipulate expres Tn acte normative;
Réspunde de pastrarea si protejarea documentelor intocmite si utilizate pe parcursul desfasurarii
activitatii, evitand deteriorarea lor.
Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces privind institutia.

d) Privind securitatea si sandtatea in munca:
sa foloseasca materialele si echipamentele de protectia muncii din dotare in timpul activitagilor
ntreprinse;
sa respecte regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara activitatea;
sa desfasoare activitatea 1n asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sdu.
sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;
sd aduca la cunostinta de indata conducerii institutului despre accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alfi angajati;
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atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sarefuze executarea unor lucrari daca acestea ar pune in pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa facd anual controlul medical.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

- respectd procedurile de lucru generale specifice si operationale ale institutiei si ale
Compartimentului financiar-contabil (programul de lucru, punctualitatea in intocmirea si
predarea situatiilor financiar-contabile sau rapoarte specifice activititii, etc.).

- respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
4. Conditiile postului de munca:.
a) Programul de lucru: 8 ore/ zi.

b) Conditiile materiale:

° Ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
o Deplasari: poate face deplasari in judet si in tara.
° Spatiu: 1si desfagoara activitatea in biroul din cadrul Compartimentului financiar-

contabil.

¢) Conditii de formare profesionala: Participa la diverse traininguri de specializare si are
acces la literatura de specialitate Tn domeniul financiar-contabil.

d) Buget: Nu este cazul.

5. Indicatori de performanta:
- gradul de realizare a sarcinilor de lucru;
- capacitatea de implementare;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
- capacitatea de analiza si sintezd;
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;
- capacitatea de a comunica;
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice;
- respectul fata de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei;
- conduita Tn timpul serviciului.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. SFERA RELATIONALA INTERNA
a) Relatii ierarhice:
- subordonat direct : Inspectorului Scolar General si Contabilului Sef din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Covasna;
b) Relatii functionale:

-cu toate compartimentele si structurile functionale din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Covasna

-CU contabilii sefi/administratorii financiari ai centrelor financiare, unitdtilor conexe.

2. SFERA RELATIONALA EXTERNA:

v" Cu autoritati i institutii publice: Ministerul Educatiei si Cercetarii, Trezoreria Statului,
v Cu organizatii internationale: Nu este cazul



v Cu persoane juridice private: Nu este cazul
LIMITELE SI DELEGAREA DE COMPETENTA

a) Limite de competenti: in limita competentelor stabilite prin Fisa postului si legislatiei specifice

b) Delegarea de competentii: In situatiile de absenti a ocupantului postului, superiorul ierarhic
direct stabileste, prin elaborarea unei note interne, persoana/ persoanele care va/ vor exercita atributiile
postului.

indeplineste orice alte sarcini date de conducatorul unititii sau previazute expres in acte
normative.

PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR: Anual

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura: ...
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