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FISA POSTULUI

L. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nume si prenume salariat:
2. Nivelul postului: De executie

3. Compartiment: Financiar-Contabil
4. Denumirea postului: Economist (S)

5. Gradul/treapta profesional/a: Grad [A

II. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:
- Asigurarea legaturilor institutiei cu publicul si cu mijloacele de comunicare in masi in
vederea garantdrii transparentei activitatii unitatii, in conditiile stabilite de lege;
- Asigurarea in dublu sens al fluxului informational intre spital si clientii externi, precum si
intre departamentele unitatii.;

III. OBIECTIVELE POSTULUI:
- Asigurarea desfasurarii in bune conditii a licitatiilor de achizitionare de bunuri si servicii
necesare desfdsurdrii activitatii unitatii

IV. COMPETENTELE POSTULUI:

- Competenta profesionald in domeniul de activitate;

- Etica profesionala;

- Capacitate de analiza si sinteza; spirit organizatoric; initiativa;
- Discernamant si capacitate de a rezolva problemele;

- Capacitate de lucru in conditii de stres sau program prelungit;
- Perseverenta, corectitudine, punctualitate;

V. CONDITII PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: - diploma de licenta in specialitate;
2. Perfectionari (specializari): - cursuri, specializiri, perfectioniri in domeniu;
3. Experienta necesari executarii operatiunilor specifice postului:
- Vechime 6 ani si 6 luni in specialitatea postului;
4. Cerinte specifice:
a) capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stress ;
b) disponibilitate pentru lucru in program prelungit in cazuri exceptionale;
c) respectarea normelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul ocupat.
5. Cunostinte de operare/programare pe calculator: - da
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6. Limbi striine cunoscute (necesitate si nivel): - nu este cazul
7. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
- Cunoasterea gradului de risc in utilizarea materialelor in dotare;
- Efortul intelectual si fizic necesar executarii operaiunilor specifice postului;
- Gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta;
- Abilitatea de comunicare, munca in echipa, leader, promptitudine, rezistenta la stress, efort fizic
prelungit, atentie si concentrare distributivi, puterea de a lua decizii.
8. Conditii de munci ale postului:
- conditii fizice ale muncii: mediu relativ stresant, munci de birou dar si de teren;
- natura muncii: att munca individuala cat si munca de echipa;
- deplasdri: pe distante scurte.
9.Competenta manageriali:- Cunoasterea proceselor si procedurilor interne, gestionarea
resurselor, a materialelor necesare desfasurdrii activitétii proprii, a evidentelor.

VI. RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

- Responsabilitatea actului prestat in munci;

- Responsabilitatea pastrarii confidentialitatii;

- Raspunde de manipularea si utilizarea corecta a bunurilor din gestiunea compartimentului, iar in
cazul constatdrii minusurilor raspunde colectiv cu personalul din compartimentul din care face
parte;

- Raspunderea este disciplinard, administrativa si penald, dupa caz, precum si materiala in cazul in
care a produs prejudicii.

VIL SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Directorul financiar contabil, managerul unitatii;
- superior pentru: - nu este cazul;
b) Relatii functionale:
- Intern cu: membrii comitetului director, cu toate serviciile si birourile functionale din unitate,
sectii, compartimente;
- Extern cu: institutii, persoane fizice si juridice, etc.
¢) Relatii de colaborare: - cu personalul din unitate;
d) Relatii de reprezentare:
- asigura interfata cu persoanele din afara unititii;
2. Sfera relationali externi:
- manifestd atentie fatd de toate persoanele striine care vin in unitate, indiferent in ce
calitate se prezinta acestea;
- are o atitudine politicoasd atat fata de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
3. Delegarea de atributii si competenti: - conform deciziei managerului.

VIIL. STANDARDUL DE PERFORMANTA:

1. Cantitatea:

- transmite corect si in timp util informatiile;

- urmdregte in permanentd daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si au ajuns
la destinatie;

- raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor interesati.
Evidenta statistica: — la termenele prevazute.



2. Calitatea:

a) Numarul de corectii / reclamatii primite ca urmare a neasiguriarii calitatii activitatii;

b) Raspunde de calitatea muncii prestate.

3. Costuri:

a) Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare;

b) Utilizarea rationala a materialelor consumabile.

4. Timpul:

a) ocuparea timpului eficient;

b) organizarea activitatii in functie de priorititi;

¢) executarea lucririlor zilnice si la termenele stabilite.

5. Utilizarea resurselor:

- capacitatea de utilizare rationald a resurselor puse la dispozitie.

6. Modul de realizare:

a) Sa colaboreze cu colegii din toate departamentele spitalului in realizarea sarcinilor de serviciu
prin punerea la dispozitie a experientei si cunostintelor pe care le detine;

b) Receptivitate fatd de propunerile superiorilor, precum si initiativd pentru formularea de solutii
noi in vederea imbunatatirii activitatii;

¢) Integrarea in munca in echipa;

d) Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea inbunatatirii activitatii

e) Sprijinirea colegilor nou incadrati.



IX. ATRIBUTIILE POSTULUI DE
ECONOMIST IA - CONFORM COR: 263102

A. Atributii specifice:

1. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale i
cerintelor postului, respectdnd Regulamentul de Ordine Interioard si prevederile Contractului
Individual de Munca, urmirind in permanentd respectarea legislatiei in vigoare si apirarea
integritatii patrimoniului spitalului;

2. Respectd §i apara secretul profesional;

3. Intocmeste, gestioneazi si arhiveazd documente, asigurand circulatia si pastrarea documentelor
justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate ;

4. Intocmeste evidenta contabila pentru gestiunile de medicamente si materiale sanitare farmacie
(cont contabil 3029), conform Ordin Administratie Publica 1917/2005, 414/2006, Lege 82/1991;

5. Intocmeste evidenta contabila pentru gestiunile de active fixe , atdt sintetic cat si analitic,
cu evidentierea amortizarii, conform HG 2139/2004, Ordin Administratie Publica 1917/2005,
414/2006, Lege 82/1991 ;

6. Verifica corecta intocmire(forma, continut) a documentelor referitoare la operatiunile pe care le
inregistreazd, conform Ordin Administratie Publica 3512/2008, dupd cum urmeaza:

e zilnic sau ori de cate ori este cazul verifica receptiile, urmarind sa fie in concordanta deplina
intre continutul acestora si cel al documentelor care insotesc valorile materiale achizitionate
(aviz, factura), existenta semnaturilor gestionarului si ale membrilor comisiei de receptie, in
cazul unor inadvertente sau lipsuri le restituie pentru completare/refacere,

e verifica situatiile de consum, urmérind ca aceste documente sa nu prezinte stersituri si sa
contind, in mod clar, toate datele de identificare ale valorilor materiale la care se refera,
precum si semndturile persoanelor; in cazul in care constata inadvertente sau lipsuri le
restituie pentru completare/refacere,

e verifica procesele verbale de receptie urmarind sa fie concordanta deplina intre continutul
acestora si cel al documentelor care le insotesc (aviz, factura), existenta semniturilor
membrilor comisiei de receptie, in cazul unor inadvertente sau lipsuri le restituie pentru
completare/refacere,

e verifica bonurile de miscare a mijloacelor fixe urmarind ca aceste documente sa nu prezinte
stersdturi si sa contina, in mod clar, toate datele de identificare ale valorilor materiale la
care se refera, precum si semnaturile persoanelor intre care are loc predarea — primirea
acestor valori; in cazul in care constata inadvertente sau lipsuri le restituie pentru
completare/refacere,

e opereazd procesul verbal de scoatere din functiune.

7. Lunar intocmeste balanta analitica a conturilor a caror evidenta o conduce urmarind concordanta
cu balanta de verificare sintetica, dandu-si concursul la intocmirea la timp a balantei de verificare
sintetica ;

8. Anual, cu ocazia inventarierii patrimoniului spitalului, verifica listele de inventariere depuse de
presedintii subcomisiilor de inventariere (inscrierea tuturor datelor de identificare a valorilor
materiale inventariate, existenta si completarea declaratiilor date de gestionari, a notelor explicative
acolo unde este cazul, existenta si completarea procesului verbal privind rezultatele inventarierii,
existenta tuturor semnéturilor persoanelor care au efectuat inventarierea, existenta pe ultima fila a
listei de inventariere a mentiunii date de gestionar etc.) si certifica prin semnatura concordanta
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dintre stocurile faptice si cele scriptice, sesizdnd comisia centrala de inventariere a patrimoniului in

cazul in care se constata neconcordante, conform Ordin Administratie Publica 2861/2009;

9. Introduce in programul de contabilitate nota contabila cu amortizarea lunara; intocmeste,

opereazd in calculator registrul de casd pe sursele de finantare, cu evidenta soldurilor conturilor,

conform Decret 209/1976;

10. Opereaza in calculator registrul de banca pe sursele de finantare, cu evidenta soldurilor

conturilor;

I1. Tine evidenta analitica si sintetica a conturilor: 401, 404 ”Furnizori”, 411 1,,Clienti”conform

Ordin Administratie Publica 1917/2005, 414/2006, Lege 82/1991, introduce in calculator

centralizatorul de salarii si tine evidenta conturilor balantiere in legétura cu salariatii;

12. Opereaza in calculator facturile si consumurile, la timbre si tichete de masa, verifica lunar cu

raportarea eventualelor neconcordante astfel:

13. Situatia consumului de timbre cu borderourile cu expedierea corespondentei iar dupa operarea

consumului verifica concordanta dintre valoarea timbrelor ramase in stoc si balanta sintetica;

14. Verifica nota justificativa privind consumul de tichete sa fie in concordanta cu factura de intrare

a tichetelor, distribuirea tichetelor cu situatia analitica a tichetelor de masa iar dupa operarea

consumului verifica concordanta dintre valoarea tichetelor ramase in stoc si balanta sintetica;

15. Opereaza in calculator facturile de cheltuieli lunare, conform Ordin Administratie Publica

1917/2005, 414/2006, Lege 82/1991 ;

16. Intocmeste pontajul lunar pentru compartimentul contabilitate;

17. Intocmeste anual declaratiile fiscale catre Primaria Jebel, pana in data de 3 1lianuarie anul in curs

pentru anul anterior, conform lege 571/2003, HG 44/2004 ;

18. Intocmeste la inceputul anului pentru anul precedent situatia bunurilor aflate in domeniul public

al statului;

19. Tine evidenta membrilor CAR si intocmeste tabelul lunar cu retinerile;

20. intocmeste Op-urile pentru furnizori, asigura relatia cu trezoreria Deta in ceea ce priveste

platile si depunerile si ridicarile de numerar;

22. Intocmeste situatia lunara si trimestriala a indicatorilor cu cazurile realizate — contractante

conform contractului cu CJAS Timis pana in 05 ale lunii urmitoare ;

23. Tine evidenta analitica si sintetica a avansurilor de trezorerie, urmareste depunerea la termen a

deconturilor de cheltuieli si restituirea la timp a avansurilor acordate, cont 542 ,,Avansuri de

trezorerie”, conform HG 1860/2006 si Decret 209/1976, Ordin Administratie Publica 1917/2005,

414/2006, Lege 82/1991 ;

24. Tine evidenta creditorilor si debitorilor diversi, conform Ordin Administratie Publica

1917/2005, 414/2006, Lege 82/1991 ;

25. Tine evidenta donatiilor, sponsorizarilor (conform Ordin Administratie Publica 1661/2003), a

chiriilor (facturarea si urmdrirea incasirii la termen, calculul si incasarea contravalorii energie

electrice consumate), a altor venituri (conform lege 95/2006, Ordin Administratie Publica

1043/2010);

26. intocmeste decadal prognoza platilor pentru Trezoreria Deta, cu 3 zile inainte de fiecare decada

a lunii, conform OG 34/2009, Ordin Administratie Publica 2175/2009;

27. Tine evidenta garantiilor gestionarilor conform lege 22/1969, a garantiilor de buna executie si

a garantiilor de participare ale persoanelor juridice, conform HG 925/2006 ;

28. Intocmeste cerea de finantare pentru programe nationale de sénatate pana in data de 10 ale luni

29. intocmeste cererea de finantare pentru transferuri de capital pana in data de 15 ale lunii.

30. Participa la actualizarea decontului de cheltuieli conform OMS 1100/2005;

31. Tine evidenta contractelor, actelor aditionale si a achizitiei directe pe titluri, articole si aliniate,

conform Ordin Administratie Publica 1792/2002 ;

32. Inlocuieste copiile (fax, xerox ) documentelor justificative (factura, aviz, chitanta) cu cele
originale.



33. Responsabil cu alocarea si gestionarea numerelor interne pentru formularele

emise de institutie (factura, aviz, chitanti);

34. Intocmeste anual situatia “CAP.14 Cheltuielile bugetare in unitati sanitare”;

35. Organizarea si conducerea evidentei contabile se va efectua corect, ritmic, la timp si in ordine
cronologica, astfel incat in orice moment sa poata furniza informatiile necesare solicitate de citre
diverse organe si institufii abilitate de lege sau de citre conducerea spitalului legea 82/1992;

36. Va respecta intocmai termenele de executie a lucrarilor financiar contabile, dupa

cum urmeaza:

e 05 ale lunii urmétoare introducerea receptiilor, a OP-urilor, verificarea soldurilor la casa,
banca, furnizori, clienti, debitori si creditorii diversi, salarii, avansuri, pentru intocmirea
situatiilor lunare,

e 10 ale lunii urmétoare inchiderea balantei contabile lunare.

37. Réaspunde conform prevederilor legale, de urmétoarele:

e inregistrarea in evidenta contabila a unor operatiuni economice reale;

° inregistrarea operafiunilor economico-financiare in evidenta contabila, cu respectarea
normelor legale in vigoare:

e modificarile efectuate in evidentele financiar-contabile (acestea vor fi efectuate pe baza unei
note justificative);

e respectarea termenelor de intocmire a lucrarilor financiar-contabile.

38. Urmareste daca consumurile sunt intocmite astfel incit sa asigure intocmirea contabilitatii de
gestiune a spitalului, eventualele neconcordante sunt sesizate sefului ierarhic superior;

39. Colaboreazd  cu personalul din cadrul biroului in vederea indeplinirii sarcinilor
individuale, precum si intocmirea bilantului, diverselor rapoarte, sarcini si situatii;

40. Participa la inventarierea patrimoniului conform OMFP 2861/2009 privind aprobarea normelor
de organizare si efectuare a inventarierii a elementelor de natura activelor,datoriilor si capitalurilor.
41.Are atributiuni de casier-incaseaza,depune si ridica numerar de la Trezorerie si intocmeste
documentele in acest sens.

42. Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului, respectand toate regulamentele, ghidurile, codurile si procedurile unitatii, specifice functiei
prestate;

43. Raspunde de calitatea tuturor prestatiilor efectuate atat ca atributii previzute in fisa postului, cat
si ca sarcini trasate de seful ierarhic, in limita competentelor;

44. Respectd recomanddrile si indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii trasate de seful
ierarhic, realizdndu-le corect si in timp util, in cadrul atributiilor si competentelor previzute de lege;
45. Are obligatia s respecte toate procedurile si regulile privind protectia mediului intraspitalicesc.

B. Atributii si obligatii pentru personalul care prelucreazi date cu caracter personal:

- Respectd procedurile si politicile interne privind protectia datelor cu caracter personal,
implementate la nivelul institutiei;

- Prelucreazi datele exclusiv in scopurile pentru care sunt autorizati, in limitele atributiilor de
serviciu, si sd protejeze confidentialitatea acestora;

- Sa nu utilizeze datele cu caracter personal in scopuri personale sau comerciale, precum si si nu
divulge datele unor terti fira o autorizare prealabil, clar definita in cadrul institutiei;

- Protejeazd datele impotriva accesului neautorizat, pierderii, modificarii sau distrugerii;

- Aplica masurile tehnice si organizatorice stabilite §i implementate la nivelul institutiei, cum ar fi
utilizarea corectd a parolelor, controlul accesului la documente si respectarea regulilor privind
stocarea i gestionarea documentelor sensibile (exemplu: date despre sanitate);
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- Informeazd imediat superiorul ierarhic si Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) in cazul in
care observd o situatie de acces neautorizat, pierdere de date sau alt incident de securitate;

- Participa la sesiunile de instruire si informare organizate periodic, pentru a-si consolida
cunostintele privind protectia datelor si pentru a recunoaste riscurile potentiale legate de prelucrarea
acestora;

- Pastreazi confidentialitatea datelor si dupa incetarea contractului, pe termen nelimitat.

Nerespectarea acestor obligatii poate atrage sanctiuni disciplinare, inclusiv incetarea raportului de
muncd, conform prevederilor regulamentului intern si legislatiei aplicabile.

C. Respectarea conditiilor de igieni:

1. Respecti conditiile igienico-sanitare la locul de munci, asigurand curatenia si igiena in spatiile
compartimentului, respectand procedurile previzute in Regulamentul intern de curitenie,
dezinfectie si deratizare.

2. Respectd ducénd la indeplinire Codul de proceduri elaborat la nivelul unititii, privind
colectarea deseurilor rezultate din activititile medicale ale spitalului, in conformitate cu Ord.
MS nr. 1226/2012.

D. Are urmatoarele atributii si raspunderi conform Normelor metodologice ale Legii
sanatatii si securitatii in munca aprobata prin HG 1425/2006 cu modificarile
ulterioare, dupa cum urmeazi:

- Respectd normele si instructiunile privind asigurarea securitatii si sanatatii la locul de munci;

- Utilizeaza corect aparatura, ustensilele, materialele medico-sanitare si alte obiecte existente in
dotarea compartimentului.

- Aduce la cunostinfa sefului ierarhic, in cel mai scurt timp posibil, accidentele de munca, inclusiv
pe cele cu expunere la produse biologice, suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea s se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate:

- Coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatafii in muncd, atdta timp cét este necesar, pentru indeplinirea oricirei sarcini sau cerinte
impuse de inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sinitatii si securitatii
lucratorilor;

- Participa la instruiri pe tema securitatii si sanatatii la locul de munci , isi insuseste si respectd
prevederile legislagiei din domeniul securitatii si sdndtdtii in munci si misurile de aplicare a
acestora;

- Utilizeaza echipamentul individual de protectie, corespunzitor scopului pentru care a fost creat
sau acordat si solicitd un nou echipament individual de protectie atunci cand, din diverse motive, cel
avut in dotare nu mai prezinta calitdtile de protectie necesare;

- Poarta intregul echipament individual de protectie pe toatd durata indeplinirii sarcinii de munca si
il curata sau/si dezinfecteaza ori de céte ori este nevoie;

- Salariatului i este interzisa desfasurarea oricarei activitati in cazul in care acesta constata o stare
de pericol in legatura cu munca sa.



E. Are obligatia insusirii si aplicirii normelor PSI previzute in Legea 307/2006 cu
modificarile ulterioare privind apiirarea impotriva incendiilor, precum si a
prevederilor Legii privind protectia civili republicata nr.481/2004, dupi cum
urmeaza:

- Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice
forma, de catre responsabilii desemnati de conducitorul instituiei, pentru coordonarea aceastei
activitati;

- Utilizeazd substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau seful ierarhic, dupa caz;

- Nu efectueazd manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

- Comunicd, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

- Coopereazi cu responsabilii desemnati de citre conducerea unitatii, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Actioneaza, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

- Furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor;

- Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul prevenirii incendiilor i protectiei
civile, precum si masurile de aplicare a acestora;

- Isi insugeste si respecta normele si instructiunile de PSI aplicabile locului de munca, respectiv in
sectia cu bolnavi;

- Respecté normele, regulile si masurile de protectie civili stabilite in cadrul unitatii;

- Participa la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica;

- Respectd si aplicd normele si regulile de protectie civila stabilite de autoritatile administratiei
publice centrale si locale, precum si de conducatorii institutiilor publice, ai agentilor economici ori
ai organizatiilor neguvernamentale, dupa caz;

- Duce la indeplinire mésurile de protectie civild dispuse, in conditiile legii, de autorititile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice
de urgenta;

- Informeaza autoritatile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de urgentd
in spital sau in afara acestuia;

- Informeaza serviciile de urgentd profesioniste sau politia, dupad caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munitie ramase
neexplodate;

- Participa la pregatire in domeniul protectiei civile la locul unde fsi desfisoari activitatea;

- Participa la intretinerea adaposturilor din cladirile proprietate a unititii si, in caz de necesitate, la
amenajarea spatiilor de adapostire din teren;

- Isi asigurd mijloacele individuale de protectie, trusa sanitara, rezerva de alimente si apa, precum si
alte materiale de prima necesitate pentru protectia persoanelor;

- Permite, in situatii de urgenta civila, accesul fortelor si mijloacelor de interventie in incinte sau pe
terenuri proprietate a unitatii;

- Acceptd si participa la evacuarea persoanelor si bunurilor din zonele afectate sau periclitate de
dezastre, potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de citre autoritatile abilitate;
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Am primit un exemplar din Fisa de post si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin precum si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora, conform
Regulamentului Intern si a legislatiei in vigoare.

X. DIECTOR FINANCIAR CONTABIL
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:
3. Data:

XI. SEF SERVICIU R.U.N.O.S.
1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

3. Data:

XII. Am primit un exemplar
1. Numele si prenumele:

2. Semniitura:

3. Data:



