Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Constanta
B-dul Mamaia, nr. 193, Constanta — cod 900540
Tel/Fax: 0341.451.783
e-mail: girae_cK@yahoo.com
web: www: graect.ro

FISA POSTULUI DE CONTABIL SEF AL CJRAE CONSTANTA

In baza Legii Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, a Ordinului nr. 5.555 din 7 octombrie
2011, pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al
municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationald si a Contractului Colectiv de Munca, ca
urmare a Ordinului nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011 si a H.G. Nr. 1336/2022 din
28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, se incheie prezenta

fisa a postului.

Numele si prenumele: ...

Cerintele postului: studii superioare

Compartimentul: personal didactic auxiliar

Obiectivul postului: asigurarea realizarii tuturor sarcinilor cu caracter financiar-contabil de la
nivelul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationala Constanta

Relatii ierarhice: se subordoneaza Directorului CJRAE Constanta

Relatii functionale: cu personalul didactic, didactic auxiliar din cadrul CJRAE Constanta, CJAP
Constanta, CLI, SEOSP

Atributii:

a) angajeaza CJRAE Constanta, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

b) reprezinta CJRAE Constanta, alaturi de directorul institutiei, in relatiile cu agentii economici,
institutii publice etc., in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

C) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile

stabilite de lege;



d) intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de

alcatuire si completare in vigoare;

e) urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate, pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

f) organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor, in mod cronologic si sistematic,
in evidenta contabila;

g) organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile legale;
h) efectueaza, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru CJRAE Constanta, sintetic si
analitic si se iau toate masurile ca evidenta sa fie la zi;

1) instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

J) urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

K) verifica si definitiveaza statele de salarii cu sume de retinut;

I) intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in humerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

m) organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii, in vederea efectuarii corecte a operatiunii de inventariere;

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

0) intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

p) verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical etc.;

q) verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;
r) fundamenteaza necesarul de credite, avand in vedere necesitatile unitatii;

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

s) intocmeste, lunar, balante de verificare pe solduri si rulaje, pe surse de finantare;

t) intocmeste balanta analitica trimestriala, pentru obiecte de inventar, anual, pentru mijloace fixe
si lunar, pentru materiale;

t) claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele, balantele
de verificare si raspunde de activitatea financiar-contabila;

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

V) primeste si executa formele de oprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditii legale;

w) efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul republican sau local;

X) Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces.



Indeplineste orice sarcini cu caracter financiar-contabil, dati de directorul CJRAE Constanta sau

stipulate, expres, in acte normative.
Timp de lucru: 8 ore pe zi , 40 de ore pe saptamana

Alte atributii:

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa postului,

atrage dupa sine sanctionarea legala.

Director CIRAE Constanta,

Prof. consilier scolar dr. Irina Ermolaev

Am luat la cunostinta,
Semnatura:

Data:



