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GORSTANTA

FISA POSTULUI

IDENTIEICAREA POSTULUI
Nume si prenume salariat:
Denumirea postului:
Pozitia Tn COR - cod
Marca
Locul de muncéd: Serviciul Financiar Contabilitate Buget
Nivelul postului: de executie

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

1. Studii : superioare

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului
2.1. Complexitatea postului Tn sensul diversitétii operatiunilor de
efectuat:

- complexitate medie
- organizarea timpului de lucru

2.2. Efort intelectual :
- corespunzitor activitétilor de executie
- atentie si concentrare distributivi.

2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- congtiinciozitate
- rigurozitate i meticulozitate Tn realizarea sarcinilor

- capacitate de a lucra independent si de a efectua timp indelungat

acelasi tip de sarcini
- bun echilibru emotional.
3. Responsabilitatea implicatd de post :
3.1. Responsabilitatea Tn ceea ce priveste activitatea desfisurati;
3.2. Confidentialitate.
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A. ATRIBUTIL LUCRARI, SARCINI:

Intocmeste facturi pentru studii clinice efectuate in cadrul Spitalului Clinic Judetean de
Urgents “Sf. Apostol Andrei” Constanta si indosariaza facturile emise.

fntocme&e facturile pentru chirii, concesiuni §i redevente.

Urmaéreste Incasarea clientilor din chirii si redevente .

Intocmeste facturt catre clienti pe baza deconturilor de cheltuieli primite de la
compartimentele de specialitate.

Intocmeste facturi pentru contractele de prestari servicii sterilizate instrumentar medical si
urmareste incasarea acestora;

Ceniralizeaza trimestrial incasarea din chirii si vireaza cota parte 50% catre Consiliul
Judetean Constanta.

Intocmeste Bugetul de venituri si cheltuieli precum si Lista de investitii.

Intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale : Anexanr, 7 si 9.

Raspunde pentru exactitatea datelor pentru care semneazé de ,,intocmit”.

Listeazd si verificd pina la data de 10 ale lunii urmétoare, balantele sintetice si analitice
pentru toate conturile a céror evidenta o tine.

Are obligatia de a se ocupa de certificatele fiscale ale institutiei.

Se oc.u.p.a de rebupéfafeﬁ éécizeior dé cofnbusﬁbﬂ .c.ie la ANAF. Intocmes{é ddcuﬁ}enfatié si
urmareste recuperarea accizelor,

Se ocupa de contractele cu DSPJ Constanta pentru Actiunile Prioritare, urmarind lunar
derularea lor ;

Tine evidenta Actiunilor Prioritare ( buget, finantare, plati) ;

Tine contabilitatea Actiunilor Prioritare cu finantare de la DSPJ Constanta, inregistrand
facturile in programul informatic, efectuand platile aferente,

Verifica balanta stoc si urmareste consumul lunar

Lunar consuma Stocurile si consumurile de medicamente st materiale sanitare aferente
fiecarei actiuni prioritare

Lunar verifica conturile in care opereaza in cadrul actiunilor prioritare

Intocmeste cererile de finantare pentru Actiunile Prioritare finantare de DSPJ Constanta
Trimestrial intocmeste indicatorii de performantd ai programelor de sénétate,. in
conformitate cu Ordinul pentru desfdsurarea programelor.

Poarta corespondenta permanent, cu responsabilii de actiuni prioritare cu privire la planul
anual, finantérile primite, platile efectuate, disponibilul In cont pentru fiecare actiune in
parte si trimite spre stiintd toate adresele de la Directia de Sanitate Publicad cétre

responsabilii de programe.
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¢ Raporteaza catre Dspj Constanta, trimestrial, stocurile si indicatorii de performanta aferenti
Actiunilor Prioritare.

e Verificd existenfa concordantei intre datele inscrise in notele de intrare-receptie cu cele din
factura si comanda respectiv, denumirea produsului, cantitate, pret unitar, valoare, pe fiecare
reper In parte si valoare totald document; verificd dacd documentele justificative sunt
completate corect, complet, fird stersdtori, modificiri.

e Verificd existenta concordantei intre datele inscrise in ordinele de platd cu cele din
ordonantdrile la platd si facturile anexate, pentru actiunile prioritare finantate de la DSP.

o Intocmeste executia Actiuni Prioritare Buget de Stat si Accize (DSP), lunar.

e Raspunde pentru soldul conturilor:

- 411 Valorificare bunuri, Venituri proprii spital
- 750 Venituri din proprietate
- 751 Venituri din vanzari de bunuri si servicii

e Réaspunde de exactitatea documentelor intocmite sifsau verificate prezentate pentru
inregistrare In contabilitate pentru conturile contabile pe care le opereaza.

¢ Participd In mod direct la obtinerea situatiilor financiare (bilant), colaboreazi cu colegii din

cadrul serviciului si cu cei din celelalte servicii In vederea obtinerii diverselor situatii

T

e Executd orice altd sarcind de serviciu dispusi de conducerea institutiei.

e {Inlocuieste pe perioada concediului de odihni, a concediului medical si ori de céte ori este
nevoie persoane din cadrul biroului.

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

revin,

B RESPONSABILITATI COMUNE.

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 lucru, substantele
periculoase potrivit instructiunilor de folosire;
- sa nu efectueze manevre si modificari nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
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- 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;

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

- sa acorde ajutor atht cét 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;
- $& beneficieze, In mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si
antidoturi, dacd sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;
sa beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de intrerupere
a activitétii, impuse de situatiile de protectie civili;

- sd respecte normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite;

- = s# participe la instruiri, exercitii; aplicatii si la alte forme de pregitire specifica.
2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrétor trebuie sé 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incfit sd nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

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

-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, si il
fnapoieze sau s Il pund la locul destinat pentru pastrare;

-s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea

lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
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-sd aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

-8 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrédtorii desemnati, atit timp ct este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtitii i securititii lucritorilor;

-sd coopereze, att timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci gi conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sénatate, In domeniul sdu de activitate;

-sd 1gi Tnsugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtatii in
munci si mésurile de aplicare a acestora;
-sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.
-sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in
munca, $a-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.
-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare

e Respecti programul de lucru si semneazd condica de prezentd la venire si plecare.

e Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de muncd. 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 unititii sanitare.

s Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natira
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisi, firi acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

e Efectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor in vigoare.

e Cunoaste si respectd normele de sinitate, securitate i igiend in muncd, normele de
prevenire $i stingere a incendiilor §i de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a
mediului Tnconjuritor.

e Cunoaste si respectd R.O.F. si R.IL al spitaiului.

e Cunoagste $i aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

e Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarti ecusonul la vedere.

¢ Varidspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de péstrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu.

o Sesizeazl seful ierarhic asupra oricdror probleme apérute pe parcursul deruldrii activitatii.

e Ulilizeazd corect dotdrile postului fird s& i pun# in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pani
la remedierea acesteia.

¢ Cunoagte si participi la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitétii.
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o [si desfasoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitétii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile.
° indeplinegte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, primite in scris si verbal,

in conformitate cu legislatia in vigoare In limita competentelor profesionale.

MANAGER, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL,
S.L. DR. GRASA CATALIN NICOLAE EC. MUNTEANU NATALIA

Am luat la cunostinta si mi-am Insusit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
Data

Semnétura

Numele $i prenumele
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