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Anexa 12 la Ordinul ministrului educatiei nationale nr.3597/18.06.2014
(Anexa 24 la Metodologie)

B MINISTERUL EDUCATIES

FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ..o
Numele si prenumele titularului: ...
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evaluarii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj evaluare evaluare consiliu
maxim | autoevaluare | compartiment CA profesoral
1. Proiectarea 1.1 Respectarea planurilor Cunoaste planurile manageriale ale | 5
activitatii manageriale ale scolii scolii si le respecta in vederea

operationalizarii eficiente a
activitdtii Tn compartimentul pe care
il reprezinta
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1.2 Implicarea in proiectarea Se implica nemijlocit la proiectarea | 5
activitdtii scolii, la nivelul activitatii din scoald impreuna cu
compartimentului financiar directorul scolii in vederea stabilirii

necesitatilor unitatii din punct de
vedere financiar- contabil si al
dotarilor bazei logistice si materiale

a acesteia
1.3 Cunoasterea si aplicarea 1.3.1 Se implica activ in 2
legislatiei in vigoare achizitionarea de programe

software in domeniul legislativ;

1.3.2 Se preocupa permanent de
actualizarea bazei legislative din
domeniul financiar —contabil si 3
cunoasterea, aplicarea ei

1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitati de operare PC si le 5
informatice in proiectare foloseste in proiectarea activitatii

20

2. Realizarea 2.1 Organizarea activitatilor 2.1.1 Angajeaza unitatea scolara, 2
activitatilor alaturi de director, in orice actiune
patrimoniala

2.1.2 Intocmeste planurile de
venituri si cheltuieli bugetare, 2
extrabugetare la termenele si in
conditiile stabilite de lege ;

2.1.3 Intocmeste acte justificative si
documente contabile cu respectarea
formularelor si regulilor de alcatuire
si completare in vigoare; 2
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2.1.4 Organizeaza si exercita viza
de control financiar preventiv in 1
conformitate cu prevederile legale ;
2.1.5 Intocmeste impreuni cu

conducerea scolii planuri de 2
venituri si cheltuieli
2.2 Inregistrarea si prelucrarea 2.2.1 Se preocupa permanent de 2
informatica periodica a datelor | inregistrarea si prelucrarea
in programele de contabilitate periodica a datelor in programele de

contabilitate;
2.2.2 Tine evidenta financiar —

contabila intr-o baza de date 2
electronica;

2.2.3 Organizeaza si selecteaza din
sistemul electronic national ( 2

SEAP) produsele care se vor
achizitiona conform referatelor
aprobate;

2.2.4 Raspunde de asigurarea
fluxului financiar in programul de
salarii al MEN conform legislatiei 2
in vigoare.

2.3 Monitorizarea activitatii 2.3.1 Urmareste aplicarea si 2
respectarea tuturor dispozitiilor
legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic,
intocmeste formele pentru
efectuarea incasarilor si platilor in
numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si
creditorilor ;
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2.3.2 Inregistreazi toate
operatiunile de la bugetul local si
MEN (salarii si cheltuieli materiale
, buget de stat (burse, cheltuieli de

transport, autofinantare, venituri 2
proprii etc)
2.4 Consilierea /indrumarea si 2.4.1 Primeste, verificd , opereaza 2
controlul periodic al in fisele analitice si sintetice
personalului care gestioneaza obiectele de inventar la nivel de
valori materiale scoald, surse de finantare;

2.4.2 Repartizeaza pe baza de
referat de necesitate , materiale de | 2
intretinere consumabile;

2.4.3 Instruieste si controleaza
periodic personalul care gestioneaza
valori materiale; 1
2.4.4 Organizeaza inventarierea
valorilor materiale si banesti,
instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectudrii corecte | 2
a operatiunii de inventariere

2.5 Alcatuirea de proceduri Elaboreaza si actualizeaza periodic | 2
proceduri operationale pentru
compartimentul financiar -contabil,
le aduce la cunostinta directorului
unitdtii si le comunica comisiei
CEAC, adaptandu-le la nevoile
unitdtii scolare.

30
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3. Comunicare si 3.1 Asigurarea fluxului 3.1.1 Organizeaza circuitul 2
relationare informational al documentelor contabile si
compartimentului inregistrarea lor in mod cronologic

si sistematic in evidenta contabila;
3.1.2 Intocmeste darile de seama
contabile si cele statistice, precum 5
si contul de executie bugetara;
3.1.3 Fundamenteaza necesarul de
credite avand in vedere necesitdtile | 4

unitatii.
3.2 Raportarea periodica pentru | 3.2.1 Se preocupa permanent de 2
conducerea institutiei aducerea la cunostinta a tuturor

activitatilor din serviciul
contabilitate

3.2.2 Cere avizul si aprobarea
directorului unitatii pentru toate
propunerile privind componenta 2
comisiilor de receptie pentru toate
bunurile intrate in unitate prin
dotari de la buget , din
autofinantare, donatii, etc. si a
comisiei de casare.

3.3 Asigurarea transparentei Duce la indeplinire deciziile cu 2

deciziilor din compartiment privire la raspunderea materiala,
disciplinara si administrativa a
salariatilor

3.4 Evidenta, gestionarea si Arhiveaza, claseaza si pastreaza 2

arhivarea documentelor tiare actele justificative de

cheltuieli, documente contabile,
fisele, balantele de verificare si
raspunde de activitatea financiar-
contabila.
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3.5 Asigurarea interfetei privind | Coordoneaza activitatea de achizitii | 1

licitatiile sau incredintarile conform legislatiei in vigoare
directe
20
4. Managementul 4.1 Nivelul si stagiul propriei Participarea la cursuri si programe | 4
carei si al pregatiri profesionale de formare specifice postului pe
dezvoltarii care este Incadrata;
personale 4.2 Formare profesionala si Se preocupa de propria dezvoltare | 3
dezvoltare 1n carierd profesionala si manifesta interes in
cunoagterea legislatiei in vigoare
4.3 Participarea la instruirile Participa la cursurile de 3
organizate de inspectorul scolar. | perfectionare, instructaje,
consfatuiri organizate de
inspectoratul scolar
10
5. Contributia la 5.1 Planificarea bugetara prin 5.1.1 Intocmeste lunar balantele 1
dezvoltarea prisma dezvoltarii institutionale | analitice la obiectele de inventar si
institutionala si la si promovarea imaginii scolii mijloace fixe;
promovarea 5.1.2 Verifica legalitatea trecerii pe | 1
imaginii scolii cheltuieli a unor sume, in limitele
de competenta stabilite de lege;
5.2 Asigurarea permanenta a 5.2.1 Transmite in termenul stabilit | 1
legaturii cu reprezentantii toate situatiile catre Primaria
comunitatii locale privind Calarasi si 1.S.J. Dolj si comunica
activitatea compartimentului Ccu aceste institutii cu privire la
activitatea compartimentului
financiar
5.2.2 Stabileste obligatiile catre 1

bugetul statului si asigura varsarea
sumelor respective in termenele
stabilite;
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5.2.3 Efectueaza demersurile pentru
fondurile necesare platii salariilor si | 1
pentru celelalte actiuni finantate de
la bugetul de stat sau local.

5.3 Indeplinirea altor atributii 5.3.1 Urmareste incadrarea strictd in | 2
dispuse de seful ierarhic creditele aprobate pe toate

superior si/sau directorul, care coordonatele clasificatiei bugetare;

pot rezulta din necesitatea 5.3.2 Verifica statele de plata ,

derularii in bune conditii a indemnizatiile de concediu de
atributiilor aflate in sfera sa de odihna, concediu medical , statele 1
responsabilitate de plata a burselor, etc.

5.3.3 Intocmeste lunar, balanta
sintetica de verificare pe solduri si
rulaje , pe surse de finantare; 2
5.3.4 Primeste si executa formele de
poprire si asigura realizarea
titlurilor executorii in conditii 1
legale;

5.3.5 Valorifica, centralizeaza
listele de inventar anuale ale
patrimoniului 1
5.3.6 Preia listele de casare de la
gestionari, le centralizeaza si le

transmite Primariei Calarasi 1
5.4 Respectarea RI, normelor si | 5.4.1 Respecta prevederile RI 1
procedurilor de sanatate si 5.4.2 Respectd normele de sanatate
securitate a muncii, de PSI si si securitate in munca din unitate, 1
ISU pentru toate tipurile de PSI, ISU.

activitati desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant.
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6.1. Manifestarea atitudinii 6.1.a.Adoptarea unei finute 1
morale si civice (limbaj, tinuta, | Vestimentare decente _
respect, comportament) 6.1.b.Adoptarea unui comportament si 1
! ' limbaj adecvat
6.2.Respectarea si promovarea 6.2.a.Cunoasterea prevederilor Codului | 1
deontologiei profesionale. deontologic _ _
6.Conduita 6.2.b.Respectarea prevederilor codului | 1
’ fesional deontologic
profesionala 6.2.c.Promovarea deontologiei 1
profesionale
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Director:




