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FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF) iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Unitatea

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata: 01.09.2025-31.08.2026

Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Comisia
evaludrii maxim | autoevaluare evaluare evaluare de
compartiment | consiliude | contestatii
administratie
1. Proiectarea 1.1. Respectarea planurilor Cunoaste si respecta planurile manageriale ale 5
activitatii manageriale ale unitatii unitatii
1.2. Implicarea in proiectarea | Participa la proiectarea activitatii si a proiectiei 5
activitatii unitatii, la nivelul bugetare a unitétii impreuna cu conducerea
compartimentului financiar institutiei pentru stabilirea necesarului financiar
si material
1.3. Cunoasterea si aplicarea Cunoasterea si respectarea normelor legislative 5

legislatiei In vigoare

n vigoare




1.4. Folosirea tehnologiei Intocmirea situatiilor financiare in format 5
informatice Tn proiectare electronic utilizand programele informatice
specifice
TOTAL 20
2. Realizarea 2.1. Organizarea activitatii Intocmirea de planuri de venituri si cheltuieli 2
activitatilor bugetare, extrabugetare la termenele si In
conformitate cu prevederile legislative in vigoare
Intocmirea de acte justificative si documente 2
contabile la timp cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare
Aplica viza de control financiar preventiv in 2
conformitate cu prevederile legislative Tn vigoare
2.2. Inregistrarea si Datele contabile sunt inregistrare si prelucrate 6
prelucrarea informatica informatic prin programele specifice
periodica a datelor in
programele de contabilitate
2.3. Monitorizarea activitatii | Urmareste aplicarea §i respectarea tuturor 3
dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului institutiei
Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor 3
si platilor In numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor
2.4. Consilierea/Indrumarea Instruieste si controleaza periodic personalul 3
si controlul periodic al care gestioneaza valori materiale
personalului care gestioneaza . — . o o
valori materiale Ovrgam.zc?aza 11.1venta.r1erea valorilor materiale si 3
banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunii
de inventariere
2.5. Alcatuirea de proceduri Numarul de proceduri specifice 2




compartimentului Tntocmite

Revizuirea procedurilor atunci cand situatia o
impune

Aduce la cunostinta directorului unitatii si a
Comisiei SCIM/CEAC a procedurilor intocmite

TOTAL

30

3. Comunicare
si relationare

3.1. Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Sesizarea autoritatilor de asistentd sociala si
protectie a copilului in situatiile de identificare a
unor forme de violenta, violenta sexuala,
vatamare fizica sau mentala, de rele tratamente
sau de exploatare, de abandon sau neglijenta

Organizeaza circuitul documentelor contabile si
inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic
in evidenta contabila

3.2. Raportarea periodica
pentru conducerea institugiei

Intocmirea balantelor furnizorilor si instiintarea
conducerii de eventualele restante la plata
acestora

Prezentarea detaliata a executiei bugetare
conducerii unitdtii

3.3. Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Instiintarea beneficiarilor/tertilor de deciziile ce
ii vizeaza

3.4. Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseaza si pastreaza actele justificative de
cheltuieli, documente contabile, fisele, balantele
de verificare

Asigura arhivarea corespunzatoare a
documentelor

3.5. Asigurarea interfetei
privind licitatiile sau

Intocmirea de rapoarte semestriale si anuale
privind achizitiile realizate prin sistemul SEAP
sau prin achizitie directa si prezentarea acestora




incredintarilor directe

conducerii unitatii

Cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 2
98/2016 privind achizitiile publice
TOTAL 20
4, 4.1. Nivelul si stadiul Participarea la cursuri si programe de 2
Managementul | propriei pregatiri perfectionare organizate de terti
carierei i al profesionale
dezvoltarii . — _ . _
personale 4.2. Formare profeswnala si Interes in dezvoltarea profesionala 2
dezvoltare in cariera i I
Interes in imbunatatirea permanenta a activitatii 2
compartimentului de contabilitate
4.3. Coordonarea Coordoneaza si instruieste personalul din 2
personalului din subordine subordine
privind managementul
carierei
4.4, Participarea la instruirile | Participarea la cursuri si programe de 2
organizate de Inspectoratul perfectionare organizate de Inspectoratul Scolar
Scolar
TOTAL 10
5. Contributia | 5.1. Planificarea bugetara Participa activ la asigurarea necesarului bazei 3
la dezvoltarea | prin prisma dezvoltarii materiale pentru dezvoltarea institutiei si
institutionala si | institutionale si promovarea | promovarea imaginii acesteia
la promovarea | imaginii unitatii
imaginii - - — — —
unititii 5.2. Asigurarea permanentd a | Transmite Tn termenul stabilit toate situatiile 3
’ legaturii cu reprezentantii catre ordonatorul principal de credite
comunitatii locale privind _ — —
activitatea compartimentului SFablleste obligatiile catre buget}ll statului si 3
asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite
5.3. Indeplinirea altor Intocmirea tuturor situatiilor dispuse de citre 2

atributii dispuse de seful




ierarhic superior si/sau de
director, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune
conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate

directorul unitatii

5.4. Respectarea normelor, Cunoaste si respectd normele de securitate si 2
procedurilor de sanatate si sanatate in munca si cele de prevenire si stingere
securitate a muncii, de PSIsi | a incendiilor
ISU pentru toate tipurile de Particioi T T v F 1 5
activitati desfasurate in .artllclq.)a e} 1n§tm1r1 € periodice realizate la
cadrul unitatii de Tnvatamant nivelul mstitutier
TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii Manifestarea permanenta a unei atitudinii morale 2
profesionali morale si civice (limbaj, si civice
t{inuta, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si Cunoasterea si respectarea normelor 3
promovarea deontologiei deontologice si a Codului de etica profesionala
profesionale
TOTAL 5
TOTAL 100
Data: ...ccovvviiniiiniininnnen Numele si prenumele: Semnituri:




