Unitatea sanitara: SPITALUL DE BOLI CRONICE CALINESTI
Compartiment: FINANCIAR CONTABIL

Aprab,
Manager

Ec. Pompilia Mitulescu
FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Locatia: Spital

2.Sectie/compartiment: FINANCIAR CONTABIL

3. Nivelul postului*: executie

4. Denumirea postului: economist

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1A

6. Cod COR: 263102

7. Scopul principal al postului: Prestarea unor servicii si competente ce intra in atributiile
economistului din cadrul Compartimentului Financiar Contabil

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. NUmMe Si Prenume: ....cceeeerceenseeseseseas

2. CNP: s

3. Studii de specialitate: studii superioare economice

4. Vechime/exeperienta in specialitatea ceruta de post: 6 ani si 6 luni in specialitate

5. Perfectionari (specializari): Alte studii, cursuri si specializari, etc

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

7. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: mediu

8. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare si empatie, de mediere a conflictelor,
capacitate de lucru in echipa, rabdare si amabilitate

9. Cerinte specifice - nivel de certificare si autorizare

10. Program de lucru: 8 ore/zi ( Luni — Joi 08.00 — 16.30, Vineri 08.00 — 14.00)


http://lnforms.lexnavigator.net/2022/noiembrie/2022-11-mof-1078-1336-1-1-fisa_postului.rtf
unsaved://LexNavigator.htm/#*)a1

C. Atributiile postului:

- atributiile economistului decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute ;

- In exercitarea profesiei, economistul are responsabilitatea operatiunilor intreprinse in cadrul
activitatilor ce decurg ;

- munca 1n echipa - integrare completa si totala in echipa;

- isi exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale;

- Intocmeste si Inregistreaza toate operatiunile specifice in programul FOREXEBUG si transmite
electronic fisierele specifice lunar/trimestrial/anual, cu respectarea termenelor legale in vigoare 1In
programul FOREXEBUG pe baza de semnatura electronica, Inregistrata la Trezoreria Statului;

- tine evidenta valorilor contractelor si al finantarii pe surse de finantare;

- intocmeste si transmite lunar in termenele solicitate executia cheltuielilor bugetare la Casa de Asigurari
de Sanatate Arges ;

- intocmeste si transmite lunar, in termenele solicitate, situatiile lunare la Consiliul Judetean Arges;

- Intocmeste si inregistreaza in FOREXEBUG si in programul informatic (Financiar si ALOP) nota de
salarii lunara;

- asigurd inregistrarea lunard/ trimestriala dupa caz a inchiderii conturilor 800/venituri/cheltuieli;

- verifica lunar concordanta conturilor si al situatiilor analitice/ sintetice intre programul informatic
FINANCIAR - ALOP - FOREXEBUG ;

- intocmeste si inregistreaza pe platforma Ministerului Sanatatii, pe baza de user si parola — Formularele
privind « Monitorizarea cheltuielilor lunare » pana la data de 20 ale lunii pentru luna anterioara;

- intocmeste notele de fundamentare necesare pentru Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, pe
baza situatiilor analitice din contabilitate ;

- intocmeste si transmite bugetul de venituri si cheltuieli in programul FOREXEBUG si ALOP;

- intocmeste Notele de corectii pentru operatiunile cu ERR inregistrate in FOREXEBUG;

- intocmeste documentele necesare pentru deschiderile de credite/ retrageri de credite si inregistreaza in
programul informatic nota de contabilitate in acest sens;

- intocmeste situatiile trimestriale in vederea Intocmirii si transmiterii bilantului contabil;

- inregistreaza bilantul contabil in programul informatic pus la dispozitie de Consiliul Judetean Arges;
- verifica soldurile scriptice cu cele faptice in vederea validarii lunare a balantei de verificare;

- raspunde de respectarea legalitatii;

- raspunde de exactitatea datelor furnizate;

- raspunde de realizarea calitativa si in termen a situatiilor prezentate;



- intocmeste orice alte situatii solicitate de catre directorul financiar-contabil;

Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

- Cunoaste, aplica si asigurd respectarea prevederile ROF si RI, celelalte regulamente / normative
interne, procedurile documentate si formalizate, protocoalele de lucru intocmite pentru specificul
fiecarei activititi medicale si administrative si sarcinile si obligatiile din fisa de post;

- Cunoaste, respecta si asigurd respectarea de catre personalul din subordine a prevederilor legale in
vigoare in domeniul sanitar, Contractul-cadru si Normele metodologice de aplicare a acestuia referitoare

la acordarea serviciilor medicale si de ingrijire pentru toate serviciile acordate pacientilor asigurati;

Cunoaste circuitele functionale;

Pastreaza secretul profesional;

Respectd normele de etica si deontologie profesionala;

Respecta si apara drepturile pacientului;

Respecta cu strictete programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta departamentul seful ierarhic daca absenteaza de la locul de munca, in cazul
in care beneficiaza de concediu medical din prima zi de incapacitate de munca;

- Asigura conditiile de respectare a normelor de sanatate, securitate si igiend in munca, a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor i de actiune in caz de urgenta, a normelor de protectie a mediului
inconjurator;

- Indeplineste intocmai si la timp atributiile ce ii revin conform fisei postului si a dispozitiilor de serviciu
transmise pe cale ierarhica;

- Solutioneaza problemele ce 1i sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anunta superiorii ierarhici privind
rezolvarea problemei;

- Réspunde la solicitari in timpul cel mai scurt;

- I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce
dependente sau consumarea de alcool sau astfel de substante in timpul serviciului;

- Pardseste organizatia in interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a
conducerii acesteia;

- Utilizeaza cu responsabilitate toate echipamentele pe care le exploateaza,;

Are obligatia sa poarte ecusonul la vedere.



Atributii privind securitatea si sinitatea in munca: asigurarea conditiilor de respectare a

normelor de sianatate, securitate si igiena in munca

- Isi va insusi si va respecta prevederile Legii nr. 319 / 2006 si masurile de aplicare ale acesteia si le va
aplica 1n practica;

- Respecta precautiunile universale atunci cand intra in legatura directa cu sectiile spitalului (echipament
de protectie, manusi);

- Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

- Isi insuseste si aplica corect prevederile legislatiei privind normele generale si specifice de sanitate si
securitate in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor si modalitatile de actiune in caz de
urgentd, normele de protectia mediului, masurile de aplicare a acestora si diferitele proceduri in
conformitate cu specificul locului de munca.

- Va participa la instruirea periodica privind sdndtatea si securitatea Tn munca, prevenirea §i stingerea
incendiilor atunci cand acestea sunt organizate si va respecta recomandarile respective. Va semna de
luare la cunostinta;

- Respectd normele de securitate impuse de catre lege sau conducerea organizatiei;

- Va cunoaste factorii de risc si bolile profesionale specifice locului de munci;

- Evitd accidentele prin expunere la produse patologice, aplicand masurile de urgenta locale si fata de
sursa;

- Va desfasura activitatea la locul de munca aplicand legislatia privind normele de sanatate si securitate
a muncii, normele P.S.I, regulile de sanatate si igiend individuala la locul de munca, permanent, cu
multa responsabilitate, pentru asigurarea securitdfii personale si a celorlalti participanti la procesul de
munca pe intreaga derulare a activitatilor;

- Va utiliza corect aparatura din dotare, instalatiile tehnice, echipamentele de transport, substantele
periculoase cu care intrd in contact, echipamentele, cu respectarea instructiunilor de folosire si a
normelor specifice de securitate a muncii, neprocedand la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii;

- Nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor si utilizeaza

corect aceste dispozitive;



- Identifica pericolele care apar la locul de munca si raporteaza aceste pericole persoanei competente sa
ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munca;

- Cunoaste, respecta si aplica legislatia privind situatiile de urgenta, procedurile de urgenta si evacuare
stabilite In regulamentele interne si planul de evacuare in caz de urgenta, atunci cand este nevoie:
semnaleaza eventualele accidente prin contactarea cu promptitudine a persoanelor din serviciile abilitate,
conform procedurilor specifice;

- Comunica imediat angajatorului si/sau persoanelor desemnate de acesta orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea i sanatatea angajatilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- Identifica pericolele care apar la locul de munca si raporteaza aceste pericole persoanei competente sa
ia masuri, conform procedurilor specifice locului de munca;

- Semnaleaza conducatorului locului de munca si/sau angajatorului eventualele accidente suferite de
colegi sau de propria persoana prin contactarea cu promptitudine a serviciile de urgenta corespunzatoare
si a persoanelor din serviciile abilitate, conform procedurilor specifice; contacteaza serviciile de urgenta

corespunzatoare in cazul unui accident semnalat;

Acorda primul ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului produs;

Da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

- Utilizeaza echipamentul de interventie conform normelor de securitate si sanatate Tn munca si a

normelor P.S.1.;

Respectd intocmai planul de evacuare in caz de urgenta;

Respecta Precautiunile Universale si normele de sdnatate si securitate in munca;

Cunoaste factorii de risc si bolile profesionale specifice locului de munca;

Are obligatia sd participe la instruirile organizate in unitate;

Coopereaza cu angajatorul si/sau cu personalul desemnat, atat timp cat este necesar pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- Coopereaza, atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu personalul desemnat pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- Efectueaza anual controlul de medicina muncii si orice alte controalele medicale obligatorii, daca este
cazul;

Atributii privind prevenirea si stingerea incendiilor



- la masuri pentru aplicarea corespunzatoare a normelor de protectie a muncii, P.S.l., normele de
protectia mediului (colectarea, neutralizarea deseurilor cu potential infectios);

- Respecta prevederile de interzicere a fumatului in unitatile sanitare, conform art. 2, lit m din Legea nr.
349 /2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Asigura conditiile de respectare a normelor de prevenire si stingere a incendiilor si actiune 1n caz de
urgentd, a normelor de protectie a mediului inconjurator;

- Respecta si controleaza aplicarea normelor legale de protectie a muncii, de prevenirea incendiilor si de

protectie a mediului

Responsabilitati privind prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Ia masuri pentru protectia informatiilor si a documentelor cu care intra in contact si protejarea

acestora impotriva pierderii, degradarii si folosirii acestora de catre persoane neautorizate.

Responsabilitati privind raspunderea patrimoniala

- Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor;

- Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

- Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care a contribuit la producerea ei;

- Dacd masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia
se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si atunci cand este cazul si in
functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul inventar;

- Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o restituie;

- Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura si daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii;

- Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin

persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrat in munca. Ratele nu pot fi mai mari de



o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza, jumatate din salariul respectiv;
- In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul si-1 fi despagubit pe
angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis 1n acest scop de catre angajatorul pagubit;
- Dacad persoana in cauza nu s-a incadrat n munca la un alt angajator In temeiul unui contract individual
de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile
Codului de procedura civila;
- In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen
de maxim 3 (trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila;
La incetarea contractului de munca, restituie integral si In buna stare bunurile incredintate pe inventar si
asigura aceasta si pentru personalul din subordine.

Responsabilititi in raport cu aparatura pe care o utilizeaza
- Mentine aparatele si echipamentele cu care lucreaza la standardele unei bune functionari;
- Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fara abuzuri;
- Réspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si inventarului cabinetului in
care acorda serviciile medicale;
- Anunta orice defectiune aparuta sefului ierarhic superior;
- Mentine in stare de curdtenie aparatele si echipamentele cu care lucreaza;
- Verifica periodic si raspunde de modul cum sunt exploatate, intretinute si reparate aparatele medicale
din dotare si 1a mdsuri in vederea utilizarii cat mai rationale a acestora;
Actualizeaza permanent cunostintele profesionale si de utilizare a echipamentelor, aparatelor etc., prin

cursuri de perfectionare si alte forme de educatie continua.

Alte atributii / Atributii suplimentare (dupa caz) (se completeaza de cdatre Serviciul

RUNOS, in baza deciziilor managerului)

- Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit toate atributiile postului Preluarea acestor atributii se face in
situatia 1n care ocupantul postului este in concediu sau in orice alte situatii de fortd majora care nu ii

permit acestuia sd isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin.



- In situatii de urgenta raspunde la solicitarea conducerii organizatiei de activitatile pentru care este
solicitat in vederea asigurarii functiondrii organizatiei si atunci cand nu este de serviciu daca este solicitat
telefonic.

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru
bunul mers al activitatii.

Prevederi speciale
Clauza de confidentialitate:
- Pastreaza secretul profesional, nu divulga in exterior niciun fel de informatii despre persoanele cu care
vine in contact, despre starea acestora de sanatate si despre activitatile desfasurate.
- Pastreaza si asigurd pastrarea de catre subordonati a confidentialitatii tuturor datelor, informatiilor si
documentelor cu care a luat contact pe cale directd sau indirecta legate de locul de munca;
Se preocupd de obtinerea consimtamantului informat de la pacientul pe care il are in ngrijire, conform

prevederilor procedurii formalizate implementatd in organizatie.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: director financiar contabil, manager
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu tot personalul din cadrul unitatii sanitare
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Trezorerie, CAS, DSP. CJ
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta — catre o alta persoana cu aceasi calificare

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Madalina Zevedei

2. Functia de conducere: Director financiar contabil
3.Semndtura..........

4. Data Intocmirii..........

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:



G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3.Semnatura . .........

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de

absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

*H%4% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se

afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Declaratiile ocupantului postului

Semnatura
ocupantului
postului

Data

Sunt de acord si imi asum atributiile, competentele si
responsabilitatile enumerate in prezenta fisa de post

Am citit Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) in
forma din data de .................... si am luat la cunostinta
prevederile acestuia

Mi s-a pus la dispozitiesi am citit Regulamentul Intern (RI) in
forma din data de ... si am luat la cunostinta
prevederile acestuia. Inteleg faptul ci acesta contine informatii
legate de regulile de functionare interna din cadrul unitétii, reguli
pe care trebuie sa le cunosc si sa le respect, fiindu-mi aplicabile.
Inteleg de asemenea faptul ¢ Regulamentul nu este un contract si
ca acesta poate fi modificat unilateral de catre angajator

Sunt de acord sa acopér prejudiciile provocate unitatii din vina
exclusivad a mea

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum
responsabilitatea Indeplinirii  sarcinilor ce imi revin si
consecintele din nerespectarea acestora
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