Amexa mn. 2.

SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA BACAU
Serviciul Financiar-Contabilitate

Sﬁ ?’PR()BA,
MANAGER/

FISA POSTULUI

NR./MARCA ..........
Numele si prenumele: .......ccovvviiiiiniiiiiiiiiniiiierienieen,
Locul de munei: Serviciul Financiar-Contabilitate

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.

ANEES et

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului: ECONOMIST DEBUTANT

Gradul profesional: DEBUTANT

Cod COR: 263102

Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului:

a) indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor ce decurg din fisa postului;
b} ocuparea timpului eficient in functie de prioritatile profesionale.

B. CONDITH SPECIFICE

1.
2.

Y

Studii: Diploma de licenta in specialitatea postului.

Perfectionari (specializari): activitati de pregétire teoreticd si practicd, fundamentale pentru
mentinerea si imbunatatirea standardelor de competenta profesionald, insusirea de noi cunosinte
si deprinderi necesare exercitirii profesiei de economist.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu.

Limbi straine (necesitate $i nivel) cunoscute: nivel mediu.

Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

e Aptitudinea de a lucra cu documente;

Aptitudini de planificare si organizare a operatiilor i activitafilor;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;

Aptitudini in culegerea, clasificarea i interpretarea informatiilor;

Buni pregatire profesionald;

Stdpéanirea tehnicilor specifice postului;

Spirit organizatoric:

Echilibru emotional;

Capacitatea de a lucra cu oamenii/lucrul in echipa;

Rezistenia la stres;

Usurinta, claritate si coerentd in exprimare;

¢ Punctualitate;

e Corectitudine;

¢ Flexibilitate;

» Perseverenta;

¢ (Orientare spre sarciné;
e Putere de concentrare;



Interes pentru documentare si solutionarea problemelor;

Spirit practic;

Tact, amabilitate;

Incredere in sine.

Cerinte specifice: Cursuri organizate in cadrul serviciului.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

C. CRITERII DE EVALUARE:

Cunostinte si experienti profesionala.

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute 1n fisa postului.
Calitatea lucririlor executate §i a activititilor desfasurate.

Asumarea responsabilitifilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenti,obiectivitate, disciplina.

Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

Conditii de munca.

C1. Atributii specifice postului:

Réaspunde de evidenta analiticd a achizitiilor si consumurilor privind materialele sanitare si
imprimatele sanitare.

inregistreaza in contabilitate taxa de salubritate si contributia lunari la fondul de handicap, pe
surse de finantare si centre de cost.

Inregistreaza in contabilitate cheltuiala ocazionatd de acordarea tichetelor de vacantd, pe surse
de finantare si centre de cost.

Réspunde de intocmirea lunaré a notelor contabile aferente operatiunilor de mai sus, in perioada
de referintd, avind la bazi toate documentele justificative, cu respectarea reglementarilor in
vigoare.

Raspunde de platile aferente alineatelor/articolelor bugetare 20.01.01 ,,Furnituri de birou™,
20.01.05 ,,Carburanti si lubrefianti”, 20.09 ,,Materiale de laborator”, 20.30 ,,Alte cheltuieli” si
plitile privind Medicina Legald.

Réspunde de raportirile privind Medicina Legald (cerere IML lasi, decont IML lasi, Situatia
lunar a incasérilor si platilor privind Medicina Legali etc.).

Riaspunde de efectuarea platilor privind programele de sénitate cu finantare de la Directia de
Sandtate Publicid Judeteani Baciu.

Arhiveaza contractele si actele aditionale incheiate cu Directia de S&nétate Publicd Judeteani
Bac&u privind programele de sinitate si centralizeazi informatiile din cadrul acestora.
Factureazd cétre Directia de Sanatate Publicd Judeteana Bacdu sumele aferente concediilor
medicale recuperate de la Casa de Asiguréri de Séndtate Bacdu si intocmeste ordinul de plata
pentru virarea sumelor in conturile corespunzitoare.

intocmeste si transmite Notele de corectie in sistemul de raportare Forexecbug, respectind
termenele.

Réaspunde de verificarea concordantei dintre facturd, comanda, proces-verbal de receptie, raport
de activitate, raport de service etc.

Réspunde de efectuarea platilor pe bazé de ordine de platd multiple electronice (OPME) sau
ordine de platd prin semnarea acestora — ,Semnatura 2"'; plata furnizorilor va fi efectuatd daca
facturile prezinta toate semnéturile persoanelor in drept, respectiv viza de realitate, regularitate
si legalitate a compartimentului de specialitate, viza CFP si viza ,.Bun de platd”.

Raspunde de intocmirea ordinelor de plata cétre furnizori numai dupi ce facturile au anexate
toate documentele necesare cu semndturile autorizate, cu respectarea scadentei.



Raspunde de corectitudinea plétilor efectuate si obtinerea in timp util a tuturor semnéturilor
(compartiment de specialitate, responsabil CAB, responsabil control financiar preventiv si
manager), pe formularul ,,Ordonantare de plata”.

Raspunde de consemnarea pe facturi/alte documente justificative a numdrului si datei notei
contabile si altor informatii stabilite prin proceduri sau note interne §i semneazd pentru
inregistrarea in contabilitate a lichidarii cheltuielil.

Se asigura de existenta unui sold al furnizorilor care si reflecte realitatea prin corespondenta cu
acestia, analiza fiselor de cont, a extraselor de cont, prin efectuarea punctajelor cu furnizorii,
conform repartizérii efectuate de sefii ierarhici.

Completeaza §1 semneaza Documente de fundamentare §i-Ordonantari de plata in calitatede
persoani nominalizatd pentru a avea acces la sistemul de control al angajamentelor (CAB),
inregistreazd angajamente/rezerviri in CAB.

Revizuieste rezervirile de credite de angajament si de credite bugetare astfel incéit acestea sé fie
egale sau mai mari decét valoarea obligatiei de platd, féra insd a depisi creditele de angajament
si creditele bugetare disponibile.

Raspunde de intocmirea lunard a notelor contabile si de inregistrarea corectd ¢i la timp a
operatiunilor contabile pani la data de 4 a lunii urmatoare celei de raportare.

Indosariaza in ordine cronologici, arhiveazi lunar documentele si le prezintd pand pe data de 15
a lunii urmitoare celei de raportare spre verificare sefului ierarhic.

Rispunde si participd la efectuarea inventarierii anuale (sau ori de céte ori este nevoie) pe
sectii/compartimente si puncte de lucru, conform deciziilor de inventariere.

Riaspunde de executarea la timp §i intocmai a obligatiilor ce-i revin si folosirea integrald si cu
maxima eficientd a timpului de muncd pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

instiinteaza seful ierarhic de indatd ce a luat cunostintd de existen{a unor nereguli, abateri,
greutiti sau lipsuri In buna desfisurare a activitatii si propune mésuri in raport de posibilitagile
pe care le are pentru prevenirea unor asemenea situafii.

Se comportd corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de intrajutorare cu toti
membrii colectivului.

[ndeplineste si alte sarcini trasate de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale atestate.

C2. Atributii generale
I. Aspecte generale

a.

B U

Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizare si Functionare si
Regulamentul Intern al Spitalului.

Respectd cu strictete prevederile O.M.S. nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de
supraveghere, prevenire §i limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitétile sanitare.
Nu este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene.

Nu este permisi consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a
substantelor halucinogene.

Nu este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incintd a spitalului sau in alte
zone cu pericol iminent de producere a unor incendii.

Are obligatia si se prezinte la examinarea de supraveghere a sénatatii la locul de munca conform
planificarii efectuate de citre medicu! de medicina muncii.

Utilizeazi integral timpul de lucru, respectdnd programul zilnic stabilit.

Nu are voie sa parseascd locul de munca farad aprobarea sefului ierarhic.

Asiguri rezolvarea in termen a sarcinilor si responsabilitétilor stabilite i documentate in figa de
post preluatd de la serviciul RUNOS.

W)



I1.

Rispunde de corectitudinea §i calitatea tuturor lucririlor executate pe timpul programului de
lucru.

Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca.

Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionala stabilita la
nivel de spital.

. Se preocupi de Imbunatitirea continud a cunostingelor sale profesionale prin studii individuale

sau prin alte forme de pregitire profesionala.

in functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbiri legislative
ulterioare. prezenta fisa de post poate fi completata cu atributii/responsabilitati specifice noilor
cerinte, care vor fi comunicate salariatului, tindndu-se cont de competentele titularului de post.
Atributii privitoare la respectarea cerintelor de s3ndtate gi securitate in munci si pe linie de

apiirare impotriva incendiilor si situafii de urgenti

a.

e

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniu! securitatii i sanatatii in munci si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora.

Cunoaste si respectd cu strictete prevederile normelor de securitate §i sdndtate In munci stabilite
muncd nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. nr. 1048/2006 privind
cerintele minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munci, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,
precum a tuturor reglementirilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitdtii pentru securitate si
sdndtate Tn munci aferente postului ocupat.

Cunoaste si aplicd prevederile O.M.A.L. nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale
privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, cu modificarile i completirile
ulterioare, a celorlalte acte normative in domeniu! PS! si al SU si a instructiunilor unititii pe linia
PSIsi SU.

Fiecare salariat trebuic si 1si desfdsoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét s& nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Participi la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice
care-i sunt aduse la cunostinta.

Isi desfisoars activitatea, in conformitate cu pregatirea sa profesionala, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului sdu ierarhic, astfel incat sd nu se expund la pericole de
accidentare sau Imbolndvire profesionald si nici sd nu puni in pericol siguranta si sinitatea altor
salariati din spital sau a pacientilor si apartinitorilor acestora.

Isi insuseste si aplicd in mod corespunzitor masurile stabilite de céitre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stéri de pericol grav sau iminent de accidentare.

Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitdtilor pe care trebuie si le efectueze pe
timpul programului séu de lucru.

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat.

Comunici imediat sefului siu ierarhic orice situatie de muncé despre care are motive intemeiate
si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea sa, a colegilor sdi de munci si a
pacientilor/apartindtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie.

Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele
de muncd in care a fost direct implicat.



Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibila implementarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, privitoare la protectia
sanitatii si securitdfii lucratorilor si asigurd suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui
mediu de munca sigur.

Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare ¢i informeazi de
indati conducitorul locului de munca.

Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit.

Se deplaseazi numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazd materialele si echipamentele pe
care le utilizeaza numai in spatiile recomandate de catre seful Tocului de munca,

Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor la
nivel de spital.

isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor.

isi insuseste si respectd regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a
incendiilor, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfisoara.

11I. Atributii privind sistemul de management integrat (SMI)

a.

[si insuseste si respect prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care il ocupd (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice).

Asigurd conformitatea intocmirii informatiilor documentate specifice activitdtilor pe care le
desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite.

Respectd circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul siu de
competenta.

Asigurd sistemul de comunicare internd cu toate pértile interesate specifice activitatilor pe care
le desfisoard in cadrul spitalului.

Respecti regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitétii activitailor, in
domeniul siu de competenta.

isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalului.
Asigurd realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupd si transmite superiorului sau
ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

{si insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

I1V. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016, cu modificarile si

completdrile ultericare

a)
b)

<)

d)

de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu
caracter personal;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personate pe care le prelucreazi, atit in afara
programului normal de lucru, cit si dupi incetarea contractului individual de munci cu Spitalul;
de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
céirora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin Regulamentul intern al Spitalului,
prin Contractul individual de munci si Fisa postului;

de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in Figa postului, in Contractul individual de muncd si in Regulamentul intern in
vigoare.



V. Atributii si responsabilititi privind sistemul de control intern managerial conform prevederilor

Ordinului Secretariatujui General al Guvernului nr. 600/2018

a. Participd la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.
{si insuseste si respecti cerintele Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

c. Isiinsuseste si respect’ cerintele legislatiei suport aplicabile Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 in corelare cu specificul activitdtilor pe care le desfasoard.

d. Cunoaste si asigurd suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care Tace parte.

e. Isi insuseste si respectd cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

f. 1si insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat.

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

VI. Responsabilitati

Titularul de post raspunde de:

a) respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care 1l ocupé;

b) realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupd in structura
organizatoricd din care face parte;

¢) corectitudinea gestiondrii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurat;

d) monitorizarea misurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitatile constatate;

e) implementarea masurilor specifice documentate in planurile de acfiuni elaborate pentru tinerea
sub control a riscurilor ce deriva din activitdtile pe care le desfasoar;

f) pastrarea confidentialititii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si
specificul activitifilor pe care le desfasoara.

VII. Raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionald sau penald

Titularul de post rispunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a) nu respectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b) nu respecta regulile de conduiti eticd si deontologie specifice profesiei sale;

¢) nu respectd misurile privind securitatea si sdnatatea in muncd si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d) nu duce la indeplinire sau indeplineste necorespunzitor atributiile de serviciu si orice sarcini
specificd domeniul de competenta conferita;

e) produce pagube materiale si din propria vina in legaturd cu munca pe care o desfasoara;

f) comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte
acte normative aflate in vigoare.

VIIL. Salarizare

Salarizarea se realizeazi in conformitate cu legislatia in vigoare. Informatiile privind salarizarea

reprezintd parte componentd a contractului individual de munca semnat.

Fisa postului este valabild pe intreaga pericads a contractului individual de munca al titularului de
post, putdnd fi actualizatd in cazul aparitiei unor noi reglementéri sau ori de céte ori situatia o
impune, cu respectarea legislatiei, fiind intocmité in 3 exemplare.
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D. Sfera relationald a titularului postului

1.

Sfera relationala interni:

a. Relatii ierarhice: subordonat fati de: Sef Serviciu Financiar-Contabilitate.

b. Relatii functionale: cu toate sectiile, serviciile, compartimentele si celelalte subunititi
functionale ale spitalului.

c. Relatii de control: conform atributiilor de serviciu.

d. Relatii de reprezentarc: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea
managerului institutiei.

Sféra relationalaexterna:

a) cu autoritd{i si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutiilor de stat (Jocale si
centrale) cu atributii si responsabilititi in activitatile specifice;

a) cu organizatii internationale: nu este cazul;

b) cu persoane juridice private: relationeazi cu reprezentantii persoanelor juridice private.

Delegarea de atributii si competenti: Se vor delega atributiile de la C1 (atributiile specifice

postului) din prezenta fisd de post cétre persoanele mentionate in cererea de concediu a

salariatului.

E. Intocmit de:

-

ol gl

Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Serviciu Financiar-Contabilitate
Semnitura:

Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1.
2
3.

Numele si prenumele:
Semnétura:
Data lufirii la cunostinta:

G. Contrasemneaza:

1.

2.
3.
4

Numele si prenumele: |

Functia: Director fipanciar-contabil
Semndtura:

Data:



