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FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA POSTULUI
Nume si prenume salariat:
Denumirea postului: Sef Serviciu Financiar Contabilitate

Buget
Pozitia in COR — cod: 263102
Marca:
Locul de munca: Serviciul Financiar Contabilitate Buget

Nivelul postului: de conducere

SFERA RELATIONALA
Ierarhice : subordonare : Director Financiar Contabil
Functionale : cu compartimentele din cadrul unitatji
De colaborare : cu serviciile functionale si sectiile de
specialitate din cadrul unitatii

DESCRIEREA POSTULUI
1. Studii : superioare in specialitate
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului
2.1. Complexitatea postului in sensul diversitétii operatiunilor de
efectuat:
- complexitate medie
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzator activitatilor de executie
- atentie si concentrare distributiva.
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- constiinciozitate
- rigurozitate si meticulozitate in realizarea sarcinilor
- capacitate de a lucra independent si de a efectua timp indelungat
acelasi tip de sarcini
- bun echilibru emotional.
3. Responsabilitatea implicatad de post :
3.1. Responsabilitatea in ceea ce priveste activitatea desfasurata;
3.2. Confidentialitate.
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A. ATRIBUTII SPECIFICE

Asigurd tinerea unei evidente corecte si la zi, conform dispozitiilor legale, a
operatiunilor financiar contabile.

Verifica intrérile consumul de medicamente si materiale sanitare din farmacie
pe fiecare capitol / articol / alineat.

Verificd intrdrile / consumul de materii prime si materiale din magazie pe
fiecare capitol bugetar, articol, alineat.

Verifica stocurile de materii prime, materiale si obiecte de inventar astfel incit
sa existe concordania intre balantele de verificare si balantele analitice.
Verifica balanta de verificare pentru toate conturile sintetice si analitice.
Verificd egalitatea intre balantele de verificare si balantele analitice pentru
furnizori, clienti, debitori.

Verifica respectarea termenelor de platd ale clientilor, iar in cazul in care
termenul de scadenta este depdsit le trimite in scris notificari.

Verifica debitorii neincasati, iar Tn cazul in care acestia nu isi pldtesc debitul,
procedeaza la notificarea acestora.

Verificd finantdrile si platile din balanta de verificare sa corespundd cu
executia primita de la Trezorerie.

fntocmeste lunar retinerile pentru garantiile materiale ale gestionarilor si le
transmite Serviciului Resurse Umane.

Verifica Procesele Verbale de transformare a materiilor prime in bunuri de
natura obiectelor de inventar, conform procesului verbal primit de la croitorie.
Verifica listele de investitii .

Verifica situatiile financiare trimestriale/anuale si le prezintd in termen la
Consiliul Judetean Constanta.

Verificd Bugetul de Venituri si Cheltuieli .

Verifica toate raportarile la C.J.A.S., D.S.P. si Consiliul Judetean Constanta.
Verifica raportdrile postate pe site-ul Ministerului Sanatatii.

Coordoneazd operatiunea de inventariere generala a patrimoniului institutiei la
sfarsitul anului, sau ori de cate ori este nevoie.

Este in permanentd la curent cu legislatia in vigoare privind sarcinile de
serviciu care i revin,

Inlocuieste pe perioada concediului de odihng, a concediului medical si ori de
céte ori este nevoie Directoru! Financiar — Contabil.

B. RESPONSABILITATI COMUNE

Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si
plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este
interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea
si consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca. Este interzis fumatul
in incinta unitatii sanitare.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd
indiferent de natura acestora, orice declaraiie publica cu referire la locul de
munca fiind interzisd, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd
care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Efectueaza controlul medical periodic conform programérii si normelor in
vigoare.
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o Cunoaste si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in munca,
normele de prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgenia,
precum si normele de protectie a mediului inconjurator.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.I. al spitalului.

» Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul
sau.

+ Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la
vedere.

¢ Va rdspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal deiinute sau la care
are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

» Sesizeaza Directorul Financiar — Contabil asupra oricéror probleme apdrute
pe parcursul derul2rii activitatii.

o Utilizeaza corect dotdrile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd
sau a celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si
intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

 Cunoaste gi participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitati.

» Isi desfdsoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de
Management al Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.

« Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic supericard, primite in
scris si verbal, in conformitate cu legislatia in vigoare In limita competentelor
profesionale.

» Cunoaste si respecta prevederile ce reies din legislatia in vigoare, privind:

1. apararea impotriva incendiilor:

- sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva situatiilor de urgenta
aduse la cunostinta sub orice forma de administrator sau conducatorul institutiei;

- sa utilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura, echipamentele de lucruy,
substantele periculoase potrivit instructiunilor de folosire;

- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

- sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca, orice
situatie pe care este indreptatita sa o considere o situatie de urgenta, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

- 5a coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv
cadrul tehnic P.S.1., in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si
protectie civila;

- sa acorde ajutor atat cat este rational posibil oricarui salariat aflat intr-o
situatie de urgenta, sa intretina in buna stare de functionare a mijloacelor de
stingere a incendiilor din dotarea locului de munca si sa cunoasca modul de
functionare si folosire al acestora;

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

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

- sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuala, de
tratament medical si antidoturi, daca sunt incadrati la agenti economici sau institutii
cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic
- sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevdzute prin lege pentru
perioadele de intrerupere a activitdtii, impuse de situatiile de protectie civila;

- sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;
- sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii i la alte forme de pregatire specifica.
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2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrdtor trebuie s isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionald atét
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale Tn timpul procesului de munca.

-sa utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sa 1l Inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pdstrare;

-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;

-sa comunice imediat angajatorului sifsau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

-sa aducd la cunostinia conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

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

-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau 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 séndtate, in domeniul
sau de activitate;

-sa isi Insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si
sanatatii in munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele
prevazute de legislatia in vigoare.

-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in
vigoare.

MANAGER DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

Am luat la cunostintd si mi-am insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin

Semnadtura

Numele si prenumele
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