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ANUNT CONCURS

Universitatea de Medicina si Farmacie ,.Carol Davila” din Bucuresti cu sediul in

str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti, organizeazi concurs pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminatd, a urmatoarelor posturi contractuale vacante de executie, cu
normi intreagd de 8 ore/zi, in cadrul Directiei Financiar - Contabilitate, dupa
cum urmeaza:

2 posturi administrator financiar debutant, cu studii medii, fard conditie de
vechime in munca, la Serviciul Financiar, Directia Financiar - Contabilitate;

1 post administrator financiar debutant, cu studii medii, fard condifie de
vechime in munca, la Compartimentul Facturare si Evidentd Venituri, Directia
Financiar - Contabilitate;

1 post administrator financiar debutant, cu studii medii, fard conditie de
vechime in munca, la Serviciul Contabilitate, Directia Financiar - Contabilitate;

Pentru ocuparea posturilor contractuale vacante de execuiie candidatii trebuie sa

indeplineascd urmitoarele conditii generale conform H.G. nr. 1336/2022 - Hotéarare
pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice:

i

Are cetdtenia romina sau cetifenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia
Confederatiei Elvetiene;

Cunoaste limba romana, scris §1 vorbit;

Are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicati, cu modificarile si completéarile ulterioare;

Are o stare de séndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdgile
sanitare abilitate;

. Indeplineste conditiile de studii. de vechime in specialitate si dupd caz, alte

conditii specifice potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

Nu a fost condamnata definitiv pentru sdvirsirea unei infractiuni contra securitifit
nationale, contra autoriti{ii, contra umaniti{ii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infracfiuni savarsite cu
inten{ie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarca
functiei contractuale pentru care candideazi, cu excepfia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;
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7.

Nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupérii unci functii sau a exercitdrii unei
profesii;

Nu a comis infractiunile previdzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si
pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare.
Concursul s¢ va organiza conform calendarului urmator:

02.05.2023 — 15.05.2023 pana la ora 15" - DEPUNERE DOSARE CONCURS
16.05.2023 - SELECTIE DOSARE DE CONCURS

17.05.2023 - AFISARE REZULTATE SELECTIE DOSARE
18.05.2023 - DEPUNERE CONTESTATH selectie dosare
19.05.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATI! selectie dosare
22.05.2023 - AFISARE CONTESTATII selectie dosare

23.05.2023 - CONCURS ora 9" (proba scrisa)

24.05.2023 - AFISARE REZULTATE PROBA scrisi

25.05.2023 - DEPUNERE CONTESTATII proba scrisa

26.05.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATII proba scrisa si afisare
29.05.2023 - INTERVIU ora 9

30.05.2023 - AFISARE REZULTAT INTERVIU

31.05.2023 - DEPUNERE CONTESTATI interviu

06.06.2023 - SOLUTIONARE CONTESTATI interviu si AFISARE REZULTAT
FINAL

Concursul se va desfasura la sediul Rectoratului Universitatii de Medicina si

Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, Bucuresti.

500

Inscrierile se pot face pani la data de 15.05.2023 ora 15%, la Rectoratul

Universitd{ii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” din Bucuresti, str. Dionisie Lupu
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nr. 37, sector 2. Bucuresti, la Directia R.UN.O.S. - Serviciul Resurse Umane — Incadriri,
Evidenta Informatizata Salariagi.

Conform prevederilor art. 35 din H.G. nr. 1336/2022 - Hotirare pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs
candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

a) Formular de inscriere la concurs;

b) Chitanta taxa inscriere concurs;

¢) Copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;

d) Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupé caz,

e) Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializdri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului,

f) Copia carnetului de muncd, a adeverintelor eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului;

g) Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

h) Adeverinid medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursuiui;

i) Certificatul de integritate comportamentali din care s reiasd ci nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin (2) din Legea 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum §i pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificédrile ulterioare;

J) Curriculum vitag, model comun european:
k) Opis.

Copiile de pe acte se prezintd insotite de documentele originale pentru verificarea
conformitagii (art. 35, alin. 4, H.G. 1336/2022).
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Conform art. 34 alin. (7) si (8) din H.G. 1336/2022, dosarele de concurs pot fi

transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau posta
electronici. In aceastd situafie candidatii au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele din dosar, in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcusul desfasuririi concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizarii probei
scrise/practice dupa caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Taxa inscriere concurs - 100 lei.

Telefon informatii suplimentare: 021.318.07.19 /int. 188,
021.318.07.20/int. 188
E-mail: runos@umfcd.ro
Detalii suplimentare privind concursul, atributiile postului, condifii specifice,
bibliografia si tematici. etc. se vor posta pe site-ul universitatii: www.umfed.ro si la
sediul Rectoratului Universitdtii de Medicind $1 Farmacie ,.Carol Davila” din Bucuresti,

str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Director RUNOS
Ec. Simona-Mihaela STEFANOPOULOS
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2. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:
a) nivelul studiilor: medii
b) domeniul studiilor: -
c) vechime in functii cu studii superioare: fara conditii de vechime
d) alte competente :
- cunostinte de operare PC — MsOffice;
- abilitati de planificare, organizare si coordonare:
- capacitate de analiza si sinteza;
- adaptabilitate la cultura organizationala a universitatii, la schimbari si lucru sub
presiune, capacitatea de gestionare a situatiilor de criza;
- abilitdti de comunicare si usurinta in stabitirca contactelor cu tertii:
- capacilatea de evaluare obiectiva a rezultatelor activitatii;

- experienta intr-o institutie de invatdmant superior, constituie un avantaj:

3. Probele de concurs constau in:
1. Proba scrisa
2. Intervin
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Sir Thomeae Lupu oy 37, Seoror2-Fsuees 020021 Romdi,

Directia Financiar-Contabild,

Bibliografie

I. Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd. cu modificarile si completarile
ulterioare;

2. O.M.F.P.1917/2005 pentru aprobarca Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia. cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Legea 500/2002 - privind finantele publice, cu completarile si modificarile
ulterioare;

4. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002 pentru
aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i
plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarca, evidenfa si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

5. Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale, cu modificdrile si completarile

ulterioare.

Director Financiar-Contabil,

Ec. Livin-Madlan MATAC
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4. Tematica:

Finantarea institutiilor publice. Cadrul general, principiile si procedurile privind
formarea, administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice. Particularititi ale
finantarii institutiilor de invatamant superior.

Bugetul de venituri si cheltuieli la institutiile publice. Principiile de baza ale elaboririi
si executiei bugetului, etapele elaborarii, mecanismul aprobarii bugetului in institutiile
publice, Clasificarea veniturilor si cheltuielilor bugetare pentru institutiile publice.
Angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institutiilor publice.
Organizarea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Contabilitatea institutiilor publice. Principiile de bazi ale contabilitatii, particularitati
privind organizarea contabilitatii la institutii publice, reglementiri contabile specifice.
Modalitéti de organizare a activititii financiar-contabile in institutiile publice.
Cunogstinte avansate privind lucruf cu tehnica de calcul, in utilizarea pachetului de

programe Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel) si Windows, Outlook, Internet.
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DECIZIA NR. 1095
din 27 aprilie 2023

Avand in vedere referatul nr. 11174/21.04.2023, al Directiei Financiar-
Contabile. privind scoaterea la concurs a doua posturi vacante de executie. cu norma
intreaga, de administrator financiar debutant (M) din cadrul Serviciului Financiar, a
unui post vacant de executie, cu norma intreaga de administrator financiar debutant
(M) din cadrul Serviciului Contabilitate si a unui post administrator financiar debutant
(M), cu norma intreaga din cadrul Compartimentului Facturare si Evidenta Venituri,
Directia Financiar - Contabila;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotédrare pentru aprobarea
Regulamentului - cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti, numit
prin Ordinu! Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru candidatii inscrisi la concursul
organizat pentru ocuparea a a doua posturi vacante de executie, cu norma intreaga, de
administrator financiar debutant (M) din cadrul Serviciului Financiar, a unui post
vacant de executie, cu norma intreaga de administrator financiar debutant (M) din
cadrul Serviciului Contabilitate si a unui post administrator financiar debutant (M), cu
norma intreaga din cadrul Compartimentului Facturare si Evidenta Veniluri, Directia
Financiar — Contabila;

Art.2 — Componenta Comisiei de concurs este urmatoarea:

Presedinte: Director Ec. Matac Liviu-Marian
Membri: Sef serv. ec. Calin Constanta-Mihaela
Ec. Ciobanu Mihail-Catalin
Secretar:  Ec. Apostol Viorica - Luminita
Membru supleant: Ec. Atanasiu Adriana

Art,3 — Persoanele n%m\'n nre=~nta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia

INGA
] wrviciu Juridic si Contencios
Ec. Simor idic Ralnea-Andreea STANESCI
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DECIZIA NR. 1096
din 27 aprilie 2023

Avand in vedere referatul nr. 11174/21.04.2023, al Directiei Financiar-
Contabile, privind scoaterea la concurs a doua posturi vacante de executie. cu norma
intreaga, de administrator financiar debutant (M) din cadrul Serviciutui Financiar, a
unui post vacant de executie, cu norma intreaga de administrator financiar debutant
(M) din cadrul Serviciului Contabilitate si a unui post administrator financiar debutant
(M), cu norma intreaga din cadrul Compartimentului Facturare si Evidenta Venituri,
Directia Financiar - Contabila;

In conformitate cu H.G. nr. 1336/2022 - Hotardre pentru aprobarea
Regulamentului — cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Rectorul Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila™ Bucuresti, numit
prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3280/18.02.2020;

DECIDE:

Art.1 - Se constituie comisia solutionare a contestatiilor pentru candidatii
inscrisi la concursul organizat pentru ocuparea a doua posturi vacante de executie,
cu norma intreaga, de administrator financiar debutant (M) din cadrul Serviciului
Financiar, a unui post vacant de executie. cu norma intreaga de administrator financiar
debutant (M) din cadrul Serviciului Contabilitate si a unui post administrator financiar
debutant (M), cu norma intreaga din cadrul Compartimentului Facturare si Evidenta
Venituri, Directia Financiar — Contabila;

Art.2 - Componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor este urmatoarea:

Presedinte: Ec. Pavel-Stanciu Madalina-Elena

Membri:  Ec. Marghescu Livia - Constantina
Ec. Popescu Laura - Cristina

Secretar: Ec. Apostol Viorica - Luminita

Art.3 - Persoanele nominalizate in prezenta decizie vor duce la indeplinire
prevederile acesteia. ;

1 JINGA

«f Serviciu Juridic si Contencios
Ec. Si s.juridic Raluca-Andreea STANESCU
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FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADM

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

Directia Financiar-Contabila

Serviciul Financiar

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSIT an
Numele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: administrator financiar
Nivelul postului:  studii MEDII

Functie de: Executie

Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul: Debutant
Scopul principal al postului*): Asigurd gestionarea corecta si eficientd a fondurilor financiare conform

reglementarilor in vigoare.

Cerinte privind ocuparea postului
Pregitire de specialitate: studii medii
Perfectionari (specializiri): -
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte operare PC,
Word, Excel, program informatic ALOP, OP/FV
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): engleza nivel mediu
Experienta necesard executdrii sarcinilor postului: -

Dificultatea sarcinilor postului: media

Abilitati. calitafi i aptitudini necesare
- sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar

- capacitate de organizare a muncii



excelenta comunicare orald si scrisd

lucru eficient in echipa

buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii si publicul in general

abilitate de a lucra sistematic

indemanare la lucru cu cifrele

corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii
disponibilitate la program de lucru flexibil

rezistenta la oboseala si solicitari efective si intelectuale

sa aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de
cadrele universitare cat si fata de colegi si studenti

exactitate si rapiditate in realizarea si executarea lucrarilor si sarcinilor

Cerinte specific (ex. calatorii frecvente, delegari, detasari): -

Competentd managerialid (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): -

Atributii *):

intocmeste state de platd si ordinele de plata pentru bursele si abonamentele neridicate in
lunile anterioare, in baza cererilor de solicitare intocmite de studenti;

depune lunar la ANAF, in format electronic, formularul F4109, reprezentand declaratia
privind aparatele de marcat electronice fiscale neutilizate;

intocmeste ordonantari de plata pentru salarii;

intocmeste ordonantari de plata pentru sumele incasate, reprezentand cheltuieli cu utilitati si
prestiri servicii de la firmele care au spatii inchiriate in cadruf universitatii,

verificd si intocmeste ordonantarile de platd pentru actele inaintate de cétre compartimentele
de specialitate

verificd statele de plata pentru proiectele de cercetare nationala si proiectele cu fonduri externe
nerambursabile, inaintate de catre Directia de Cercetare Dezvoltare Inovare, cu disponibilul
existent in ALOP;

efectueazd receptii fiscale in aplicatia Control Angajamente Bugetare, componenti a
sistemulut national de raportare Forexebug;

genereazd din programul informatic SISBUG ordinele de plata, pentru achitarea datoriilor
cétre furnizori (persoane juridice sau fizice);

pregateste si verifica ordinele de plata in vederea depunerii lor la Trezorerie;

verificd §i intocmeste ordonantirile de platd aferente deconturilor de cheltuieli pentru
deplasirile externe;

verificd si intocmeste ordonantidrile de platd aferente deconturilor de cheltuieli pentru

deplasdrile interne;



- intocmeste in baza documentelor justificative, dispozitiile de platd externa pentru platile in
valuta acordate studentilor din cadrul Programului Erasmus+:

- intocmeste ordonantarile de platd pentru bursele acordate studentilor din cadrul Programului
Erasmus+;

- se preocupd continuu pentru cunoasterea si actualizarea informatiilor privind legislatia in
domeniu;

- respectd cu strictete procedurile de lucru;

- indeplineste orice alte indatoriri la solicitarea sefului serviciului financiar, al directorului
economic si a conducerii universitatii;

- respecta cu strictete programul zilnic de lucru.

Limite de competen{a *)

*

*

raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor

raspunde de respectarea legalitatii

rispunde de respectarca normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor

rispunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate

responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu cuprinse in fisa

postului

Sfera de relatii (de a intra in relaii, de a rispunde):

Intern:

¢) de subordonare: sef serviciu financiar, director economic

f) functionale: cu toate serviciile si departamentele din cadrul rectoratului

g) colaborare: cu toate persoanele din cadrul universitatii

h) reprezentare: reprezinta universitatea fata de persoanele/firmele/institutiile cu care intrd in contact

Extern:

in interes de serviciu

¢) cu autoritati si institufii publice: Trezorerie, Banci si alte institutii

d) cu organizatii internationale: in limitele sarcinilor de servici

¢) cu persoane juridice private: cu agenti economici i personane fizice

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea
de Medicina si Farmacie “Carol Davila™ Bucuresti:
Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si

Functionare si dispozitiile Conducerii universitafii, facultatii, departamentului i disciplinei;



- Respecta Normele de Protectia Muncii i P.S.1.;

- Riéspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecti dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii
desfisurate;

- Se constituie obligatie de serviciu §i sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legatura cu
activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa

postului.

[ntocmit de
Nume si prenume Matac Liviu

Functia de conducere Director Economic

ANEXA LA

*)Contractul Individual de Munca nr. din data

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului

Data

Semnadtura titularului



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI

UNIVERSITAREA DE MEDICINA $I FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

Directia Financiar-Contabila

Compartimentul Facturare si Evidenta Venituri

e pr—

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR
Numele §i prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: administrator financiar
Nivelul postului: studii medii

Functie de: Executie

Gradul profesional al ocupantului postului:
Categoria, clasa, gradul: debutant
Scopul principal al postului*): Asigura gestionarea corectd si eficientd a fondurilor financiare conform

reglementarilor in vigoare.

Cerinte privind ocuparea postului
Pregatire de specialitate: studii medii
Perfectiondri (specializari): -
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte operare PC,
Word, Excel, program informatic ALOP, OP/FV
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): englezd nivel mediu
Experienta necesard executdrii sarcinilor postului:

Dificultatea sarcinilor postului: mare

Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- sd posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul
financiar

- capacitate de organizare a muncii



- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

- excelenta comunicare orala si scrisa

- lucru eficient in echipa

- buna capacitate de relationare cu superiorit, colegii si publicul in general

- abilitate de a lucra sistematic

- indemanare la lucru cu cifrele

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatitle cu oamenii

- disponibilitate la program de lucru flexibil

- rezistenta la oboseala si solicitari efective st intelectuale

- saaiba un comportament si 0 conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de
cadrele universitare cat si fata de colegi si studenti

- exactitate si rapiditate in realizarea si executarea lucrarilor si sarcinilor

Cerinte specific (ex. calatorii frecvente, delegiri, detasari): -

Competentd manageriala (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): -

Atribulii *):

- intocmeste state de platd si ordinele de plata pentru bursele si abonamentele neridicate in
lunile anterioare, in baza cererilor de solicitare intocmite de studenti;

- depune lunar la ANAF, in format electronic, formularul F4109, reprezentand declaratia
privind aparatele de marcat electronice fiscale neutilizate;

- intocmeste ordonantari de plata pentru salarii;

- intocmeste ordonantari de plata pentru sumele incasate, reprezentand cheltuieli cu utilitati si
prestdri servicii de la firmele care au spatii inchiriate in cadrul universitatii,

- verificd si intocmeste ordonantarile de plata pentru actele inaintate de ciitre compartimentele
de specialitate

- verifica statele de plata pentru proiectele de cercetare nationali si proiectele cu fonduri externe
nerambursabile, inaintate de catre Directia de Cercetare Dezvoltare Inovare, cu disponibilul
existent in ALOP;

- efectueazd receptii fiscale in aplicatia Control Angajamente Bugetare, componenta a
sistemului national de raportare Forexebug;

- genereaza din programul informatic SISBUG ordinele de plata, pentru achitarea datoriilor
cétre furnizori (persoane juridice sau fizice);

- pregateste i verifica ordinele de platd in vederea depunerii lor la Trezorerie;

- verificd si intocmeste ordonantirile de platd aferente deconturilor de cheltuieli pentru
deplasarile externe;

- verificd i intocmeste ordonantarile de plata aferente deconturilor de cheltuieli pentru

deplasarile interne;



- intocmeste in baza documentelor justificative, dispozitiile de plata externa pentru platile in
valuta acordate studentilor din cadrul Programului Erasmus+;

- intocmeste ordonantarile de platd pentru bursele acordate studentilor din cadrul Programului
Erasmus+;

- s¢ preocupd continuu pentru cunoasterea si actualizarea informatiilor privind legislatia in
domeniu;

- respecta cu strictete procedurile de lucru;

- indeplineste orice alte indatoriri la solicitarea sefului serviciului financiar, al directorutui
economic si a conducerii universitatii;

- respectd cu strictete programul zilnic de lucru.

Limite de competenta *)
* raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor
* raspunde de respectarea legalitatii
* raspunde de respectarca normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informattilor
* rdspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate
* responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu cuprinse in fisa

postului

Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):
Intern:
a) de subordonare: sef serviciu financiar, director economic
b) functionale: cu toate serviciile si departamentele din cadrul rectoratului
c) colaborare: cu toate persoanele din cadrul universitatii
d) reprezentare: reprezinta universitatea fata de persoanele/firmele/institutiile cu care intrd in contact
in interes de serviciu
Extern:
a) cu autoritati i institutii publice: Trezorerie, Banci si alte institutii
b) cu organizatii internationale: in limitele sarcinilor de servici

¢) cu persoane juridice private: cu agenti economici si personane fizice

NOTA:
Constituie sarcini de serviciu §i urmatoarele:
- Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea
de Medicind si Farmacie "Carol Davila” Bucuresti;
- Respecti prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si

Functionare si dispoziiile Conducerii universitaii, facultatii, departamentului si disciplinei:



- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respectd dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii
desfisurate;

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legatura cu
activitatea disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in fisa

postului.

intocmit de
Nume si prenume Matac Liviu
Functia de conducere Director Economic

Data
ANEXA LA
*)Contractul Individual de Muncai nr. din data

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului

Data _

Semnitura titularului



FISA POSTULUI
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

UNIVERSITAREA DE MEDICINA SI FARMACIE
CAROL DAVILA BUCURESTI

Directia Financiar Contabild
Serviciul Contabilitate

FISA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR
Numele 51 prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR
Nivelul postului: STUDII MEDII

Gradul profesional al ocupantului postului:

Categoria, clasa. gradul: Debutant

Scopul principal al postului: EVIDENTA CONTABILA
Cerinte privind ocuparea postului

Pregatire de specialitate : STUDII MEDII

Perfectionari (specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nive)-DA/ AVANSA'T

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) DA/ MEDIU

Experienfa necesara executarii sarcinilor postului

Dificultatea sarcinilor postului - MEDIU

Abilitati, calitai si aptitudini necesare — lucru in echipa: maleabilitate; capacilatea de a lucra
sub stres:

Cerinte specific (ex. calatorii frecvente, delegari. detagari) -RAR.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calita{i i aptitudini manageriale) -

NU ESTE CAZUL.

Atributii:

1. Asiguri evidenta contabild, a relatiilor cu tertii si a conturilor asimilate, evidenta
veniturilor $i a cheltuielilor pentru urmatoarele surse de finantare: cercetare, subventii,
burse, abonamente, venituri proprii.

inregistreaza incasirile conform extrasului de cont pentru contul din trezorerie ~33.20.00/
venituri din cercetare nationala’™;

inregistreaza in contabilitate platile conform extrasului de cont pentru sursa de finantare
“cercetare nationala™

opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului de casa “cercetare nationala™.
inregistreaza in contabilitate platite conform extrasului de cont pentru sursa de finantare
“investifii™,

inregistreaza in contabilitate platile conform extrasului de cont pentru sursa de finantare
“subventie™;

inregistreazi in contabilitate platile conform extrasului de cont pentru banca “burse™:

opereaza in contabilitate incasdrile si platile in numerar conform registrului de casa pentru
“burse™;

inregistreaza in contabilitate platile conform extrasului de cont pentru banca “abonamente™



- opercaza in contabilitate incasarile si pldtile in numerar conform registrului de casd pentru
“abonamente™;

- inregistreazi in contabilitate plitile conform extrasului de cont pentru sursa de finantare
“venituri propriii™;

- inregistreazd incasérile in lei a taxelor de scoald pentru studentii strdini UE conform extraselor
de cont din BCR;

- contractele de cercetare cu finantare externd nerambursabild postaderare;

- inregistreazd i urmdreste in contabilitate facturile emise de biroul financiar pentru contul
4110101 - clienti cercetare (parteneri in contractele de cercetare)

- inregistreazd incasérile conform extrasului de cont pentru conturile din trezorerie “48.16.01,
48.16.02, 48.16.03 -UE ™;

- inregistreazd in contabilitate platile conform extrasului de cont pentru sursa de finantare
“58.16.01 si 58.16.02 — plati din fonduri externe nerambursabile”.

2. intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifici corelarea acestora:

- intocmeste lunar sau de cate ori ¢ste nevoie Registrul de bancd pentru contul de bancid
*33.20.00 - cercetare™;

- intocmeste lunar sau de cate ori este nevoie Registrul de incasari si plati pentru contul de casa
“burse™;

- intocmeste lunar sau de céte ori este nevoie Registrul de incasari si plati pentru contul de casi
“abonamente™;

- intocmeste lunar Registrul de incasari si pliti pentru contul de casi “cercetare™;

- intocmeste si verificd lunar Anexa7 pentru platile aferente sursei de finantare cercetare,
subventie, burse, abonamente si investitii.

Responsabilitatile postului:

- raspunde de operarea zilnica a documentelor;

- verificarea lunara a stocurilor de consumabile;

- sesiseaza serviciul aprovizionare in cazul in care s-au facut plati eronate la furnizori prin
intocmirea unui referat care sd confind urmatoarele informatii: data platii, obiectul
operatiunii si modul de corectare a erorii;

- incadrarea corectd a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;

- imbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitdfii informatiilor si a documentelor legate de institutie;

- respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
séu;

- adoptd permanent un comportament in masurd s promoveze imaginea si interesul institutiei.

Limite de competenta - executd activitatile previizute in atributiile fisei postului conform sarcinilor
primite din partea sefului ierarhic superior.
Delegarea de atributii - in cadrul compartimentului in functie de necesitate.
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde):
Intern:
e) de subordonare: $ef Serviciu Contabilitate
f) functionale: intrd in contact cu personalul didactic, nedidactic, studenti precum si cu
persoane strdine instituici
g) colaborare: colegii din Directia Financiar - Contabila
h) reprezentare: NU ESTE CAZUL
Extern:



d) cu autoritati si institugii publice
e) cu organizatii internationale
f) cu persoane juridice private.

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu §i urmatoarele:

- Respectd normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de
Medicina §i Farmacie "Carol Davila” Bucuresti;

- Respectd prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare §i dispozitiile Conducerii universitatii, facultitii, departamensului si disciplinei;

- Respectd Normele de Protectia Muncii si P.S.1.;

- Rispunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

- Respecta Normele de folosire a aparaturii din dotare;

- Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii desfasurate,

- Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legatura cu activitatea
disciplinei, directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figa postului.

Intocmit de

Nume si prenume Matac Liviu

Functia de conducere Director Economic
Data

ANEXA LA

*YContractul Individual de Munca nr. din data
{se va completa de catre Directia RUNOS)

Titularul postului
Data

Semnitura titularului




