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FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA POSTULUI
Nume si prenume salariat
Denumirea postului:
Pozitia iIn COR —cod: 263102
Marca:
Locul de muncé: Serviciul Financiar Contabilitate Buget
Nivelul postului: de executie

SFERA RELATIONALA
lerarhice ; subordonare : Director Financiar Contabil
Functionale : cu compartimentele din cadrul unitaii
De colaborare : cu serviciile functionale si sectiile de
specialitate din cadrul unitafii

DESCRIEREA POSTULUI
1. Studii : superioare in specialitate
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului
2.1. Complexitatea postufui in sensul diversititii operatiunilor de
efectuat:
- complexitate medie
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzator activititilor de executie
- atentie i 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 implicatd de post :
3.1. Responsabilitatea in ceea ce priveste activitatea desfAsuraty;
3.2. Confidentialitate.

Adresa: Bd. Tomis nr. 145, Cod 500591, Tel:0241-616784 f Fax: 0241 — 652070
E-malk sscreteriat@spiialulconstanta.ro Websile: www.spitalulconstanta.re
SCJU C-TA este ocperator date cu caracier personal Inregisiras cu nr. 647
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A. ATRIBUTH SPECIFICE

e Tine evidenta UPU-SMURD, LSM din Titlul 51 “Transferuri intre unitafi ale administratiei
publice”, Inregistrand In programul de contabilitate facturile aferente, verifica consumul lunar;

o Lunar confirmi stocul pentru programul UPU-SMURD prin verificarea acestora cu balanta de
stoc.

e Participd la Intocmirea cererii de finantare ( Titlul II — Bunuri si servicii) pentru Directia de
Sanitate Publicd Judeteand Constanta lunar pand pe data de 20, o semneazi pentru ,,intocmit™ gi
o prezintd Directorului  Financiar — Contabil.

o Riéspunde pentru exactitatea datelor pentru care semneazi de ,,intocmit”,

¢ Intocmeste si Semneazi ordonantirile de platd si propunerea de angajare a cheltuielilor pentru
Titlul I - cheltuieli materiale la ,,Compartimentul de Contabilitate”, aplici stampila de
inregistrare in contabilitate

o Rispunde pentru soldul conturilor:

- 30209 Medicamente , materiale sanitare, dezinfectanti si reactivi DSP UPU-

SMURD

- 401 : Furnizori : Transferuri si CJAS Programe Nationale

-411: Chienti : CJAS, DSP

- 751 : Venituri din vanzari de bunuri si servicii — Venituri din contractele incheiate
cu CASS

e Intocmeste si Semneazd ordonantirile de platd si propunerea de angajare a cheltuielilor pentru
Titlul II - cheltuieli materiale la ,Compartimentul de Contabilitate®, aplici stampila de
inregistrare in contabilitate si stampila “Bun de Plata”.

o intocmeste ordinele de plati pentru toti furnizorii a caror evidenti o fine.

e Se ocupi de contractele cu C.1LA.S. Constanta, urmérind lunar derularea lor;

o Tine evidenta serviciilor medicale contractate/ facturate realizate pentru anul in curs;

e Lunar inregistreaza facturile de servicii medicale aferente contractelor cu CJAS Constanta in
programul de contabilitate;

e Tine evidenta programelor de sindtate cu finantare C.J.A.S. Constanta.

o Tine contabilitatea programelor de sanatate cu finantare C.J.A.S., Inregistrand in programul de
contabilitate facturile aferente, verifica consumul lunar, intocmeste machetele aferente acestor
programe pentru Casa de Asigurri.

e Raporteazd citre C.J.A.S. Constanta situatia indicatorilor aferente programelor de sdnatate ce
se deruleazd Tn cadrul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd”Sf Apostol Andrei” Constanta,

e Lunar confirma stocul si consumul din farmacie pentru programele de sinitate cu finantare

C.].A.S prin verificarea acestora cu balanta de stoc;
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o Intocmeste in fiecare lund, pand pe data de 15, situatia cantitativ valorici a medicamentelor,
materialelor sanitare existente in stoc la inceputul lunii, inirate si consumate in cursul unii si
rémase 1n stoc la sfargitul [unii pentru fiecare program ce se deruleaza prin S.C.J.U. “Sf. Apostol

Andrei” Constanta.

Raporteaza catre Ministerul Sanatatii conform Ordinului 858/2012 : Anexa nr. 4 si 5.

Exercitd controlul financiar — preventiv in conformitate cu 1389 din data de 29.07.2019.

Exercitd viza control financiar preventiv conform Cadrului General al operatiunilor supuse

controlului financiar-preventiv.

Participd in mod direct la obfinerea situatiilor financiare (bilant), colaboreazi cu colegii din

cadrul serviciului i cu cei din celelalte servicii in vederea obtinerii diverselor situatii solicitate

Executd orice altd sarcini de serviciu dispusi de conducerea institutiei.

Inlocuieste pe perioada concediului de odihnd, a concediului medical si ori de céte ori este

nevoie persoane din cadrul biroului.

-

Este In permanenti la curent cu legislatia In vigoare privind sarcinile de serviciu care ii 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 sitnatiilor 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 mu 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;

- sa coopereze cu salariatii desemnati de catre conducatorul unitatii respectiv cadrul tehnic P.S.I., in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;
- sa acorde ajutor atdt cdt 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;
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- s beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical §i
antidoturi, daci sunt incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau
biologic;
- 53 beneficieze de méasurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere
a activititii, impuse de situatiile de protectie civila;

- s respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- s participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifici.

2. protectia si securitatea muncii:

- fiecare lucrator trebuie si 15i desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat si nu expund la pericol
de accidentare sau Imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

-s8 utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanjele periculoase, echipameniele de
transport §i alte mijloace de produciie;

-si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru péstrare;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clidirilor, i s8 utilizeze corect aceste dispozitive;

-si comunice imediat angajatorului sifsau lucritorilor desemnati orice situafie de muncid
despre care au motive Intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sénitatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

-s8 aducd la cunostintd conducitorului loculul de muncd sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

-si coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sntitii si securitifii lucritorilor;

-sd coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncd §i conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul sdu de activitate;

-s8 15i tnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si s&ndtitii In
munci si masurile de aplicare a acestora;

-s& dea relafiile solicitate de cétre inspectorii de munci 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.
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-efectueaza controlul medical periodic conform programarilor si legislatiei in vigoare.

¢ 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 muncd. Esle 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.

e Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisd, fard acordul
conducerii. Se va abfine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institugiel.

e Lfectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

e Cunoaste si respecti normele de sinitate, securitate si igieni Tn munc#, normele de
prevenire §i stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum §i normele de protectic a
mediului Tnconjurator.

o Cunoaste sirespectd R.O.F. si R.L al spitalului.

e Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.

o Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare §i poarti ecusonul la vedere.

¢ Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu precum §i de pistrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu.

e Sesizeazd seful ierarhic asupra oricdror probleme apirute pe parcursul deruifrii activitatii.

e [ltilizeazd corect dotirile postului fard si i5i pund In pericol propria existend sau a
celorlal{i angajati, aduce la cunostingd sefului ierarhic orice defectiune si Intrerupe activitaiea pand
la remedierea acesteia.

e Cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitdtii unitétii.

o fsi desfagoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calititii si a procedurilor i instructiunilor aplicabile.

o Indeplineste 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,
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