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Acest document contine informatii si date care sunt proprietatea Spitalului Orasenesc “Dr.Valer Russu “ Ludus
Reproducerea si difuzarea sunt in exclusivitate drepturile spitalului.

APROBAT,
Manager
Ec. Utiu Claudia

FISA POSTULUI

NUME SI PRENUME :
COR 263102
POSTUL: ECONOMIST BIROU FINANCIAR-CONTABILITATE

DEPARTAMENTUL: BIROU FINANCIAR CONTABILITATE

1. CERINTELE POSTULUI:
1.1 studii : diploma de licenta in studii economice
1.2 vechime : -
1.3 alte cerinte specifice : -

2. RELATII:
2.1 ierarhice: - este subordonat sefului de birou, directorului financiar contabil si managerului;
2.2 de colaborare : cu tot personalul din cadrul structurii TESA si cel din sectii, compartimente si alte
structuri ale spitalului ;
2.3. functionale: - cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile unitatii ;

- Ccu autoritati si institutii publice ; cu organizatii nationale si internationale;cu persoane
juridice din mediul privat; cu institutii de credite

3. PROGRAM DE LUCRU :

3.1 activitate curenta in cadrul biroului financiar contabilitate conform programului de lucru stabilit Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi;

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI :
4.1 Atributii specifice:

4.1.1.cunoasterea legislatiei in vigoare privitoare la operatiunile contabile efectuate si a situatiilor
intocmite
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4.1.2.raspunde de exactitatea ,realitatea si legalitatea datelor cuprinse in documentele anexate la
notele contabile intocmite ,ca si a celor in baza carora intocmeste alte situatii solicitate:
4.1.3.tinerea la zi a evidentei contabile si inregistrarea in ordine cronologica si sistematica a
fenomenelor economice consemnate in documentele contabile;
4.1.4.participa la intocmirea propunerilor privind casarile miloacelor fixe precum si la casarea
acestora alaturi de comisia de casare ingrijindu-se de intocmirea tuturor documentatiei pentru
finalizarea si inregistrarea in contabilitate a proceselor verbale de casare
4.1.5.confrunta inventarele intocmite trecind pe acestea stocurile scriptice si valorice din
evidenta pe locuri de folosinta pentru conturile pe care le conduce
4.1.6.centralizeaza casarile pentru conturile a caror evidenta o conduce pe locuri de folosinta si
calculeaza dupa caz perisabilitatile stabilite de instructiunile in vigoare la bunurile care au prevazute
norme de perisabilitati.
4.1.7.verifica legalitatea tuturor documentelor ce stau la baza operatiunilor ce le efectueaza luind
masurile prevazute de actele normative in cazul unor nereguli constatate
4.1.8.conduce evidenta analitica a alimentelor cont 302.07,introduce facturile furnizorilor de
alimente si listele de iesiri
4.1.9.confrunta lunar soldul contului de alimente din programul de gestiune cu cel din
contabilitate ,reglind eventualele diferente
4.1.10.confrunta lunar cantitatile din evidenta analitica a gestiunii de alimente cu fisele de
magazie iar diferentele se vor regla in baza documentelor ce stau la baza inregistrarilor
4.1.11.intocmeste trimestrial sau ori de cite ori se efectueaza inventarul magaziei de alimente
situatia comparativa pentru ct.300.07 a carui evidenta o conduce calculind perasibilitatile conform
normelor in vigoare
4.1.12.confrunta inventarele intocmite trecind pe acestea stocurile scriptice din evidenta analitica
a gestiunii de alimente
4.1.13.urmareste lunar consumurile de alimente verificind incadrarea in alocatia de hrana si
bugetul aprobat la articolul 20.03.01 si comunica situatia incadrarii costurilor meniurilor in alocatia de
hrana ,asistentei dieteticiane de la bucuatarie
4.1.14.inregistreaza toate incasarile prin extrasul de cont si verifica platile de salarii efectuate
automat prin programul informational ,corectind eventualele neconcordante cu statele de plata
4.1.15.efectueaza platile electronice in sistemul de raportare FOREXEBUG, listeaza extrasele de
cont si realizeaza arhivarea lor.
4.1.16.inregistreaza angajamentele bugetare si receptiile in aplicatia FOREXEBUG
4.1.17.participa impreuna cu tot personalul biroului la indosarierea documentelor de birou
4.1.18.raspunde de prejudiciile materiale calculabile directe. Efectueaza orice alte lucrari
ocazionale pe care le primeste din partea sefului de birou
4.1.19. raspunde disciplinar ,civil ,administrativ conform dispozitiillor legale pentru
neindeplinirea obligatiilor si nerespectarea sarcinilor ce-i revin prin legi,instructiuni si dispozitii in
exercitarea functiei

4.2 Atributii generale:

4.2.1 1isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului ;

4.2.2 respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare
si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

4.2.3 se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua si conform cerintelor postului ;
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4.2 .4 respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.2.5 utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

4.2.6 executa orice alte sarcini de serviciu specifice departamentului financiar-contabil trasate de
catre sefii ierarhici superiori in limita pregatirii profesionale.

4.3 Atributii privind securitatea si sanitatea in munca, SU, PSI, colectare deseuri:

4.3.1 fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munca;

4.3.2 sa utilizeze corect aparatura din dotare

4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4.3.5 sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

4.3.7 sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

4.3.8 saisi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

4.3.9 sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.3.10 sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de conducatorul institutiei;

4.3.11 sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul
institutiei, dupa caz;

4.3.12 sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

4.3.13 sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice Incélcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

4.3.14 sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;

4.3.15 sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

4.3.16 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

4.3.17 sa respecte si sd aplice normele si regulile de protectie civild stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice;
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4.3.18 sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, in conditiile legii, de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor
publice de urgenta;

4.3.19 sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de
urgenta despre care iau cunostinta;

4.3.20 sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie raimase
neexplodate.

4.3.21 respecta reglementarile legale in vigoare privind colectarea si depozitarea deseurilor
rezultate din activitatea medicala: - deseuri intepatoare - taietoare - deseuri infectioase - deseuri
asimilabile celor menajere .

4.4 Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):
4.4.1 respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;
4.4.2 respecta procedurile operationale ale SMC;
4.4.3 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
fiecare directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;
4.4.4. timpul alocat imbunatatirii calitatii : 1 h / luna.

4.5 Atributii privind confidentialitatea datelor cu caracter personal colectate si prelucrate
4.5.1.Respecta prevederile privind confidentialitatea datelor ,informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea spitalului
4.5.2 are acces la date cu caracter personal , pe care nu le poate colecta si prelucra si utiliza decat
pe baza instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.
4.5.3 este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale ,pierderii ,modificarii ,dezvaluirii sau
accesului neautorizat ,in special daca prelucrarea respective comporta transmisii de date in cadrul unei
retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala
4.5.4 participa la intocmirea ,verificarea procedurilor operationale specifice sectorului medical si
raspunde de difuzarea si implementarea lor ,in cadrul managementului calitatii .

4.6. Atributii privind controlul intern

4.6.1 Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii

4.6.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului
intern, a identificarii riscurilor caracteristice activitatilor institutiei

4.6.3 participa la sedintele de lucru a comisiei de control intern si participa
activ la intocmirea registrelor de riscuri specifice

5. LIMITE DE COMPETENTA
5.1. gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in
vigoare la momentul luarii decizie

6. SALARIZARE:
6.1 Salarizarea este In conformitate cu legislatia in vigoare;
6.2 Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.
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Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar, patrimonial sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putdand
fi reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Director financiar contabil,

Salariat,
Am luat cunostinta si am primit un exemplar

Nume si Prenume....
Vizat cons.juridic

NI 111151110 o VO
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