Numele si prenumele:

Informatii generale privind postul

A. Conditii specifice pentru ocuparea postului
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SPITALUL ORASENESC HUEDIN
Serviciu financiar gontabil, - Aprobat
Administrativ Bloc SO _Mana/gg;,
Alimentar YA / T Vo=
FISA POSTULUI

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: ECONOMIST DEBUT
Gradul/Treapta profesional/profesionald: Stud
Scopul principal al postului: este direct raspun
sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisd
Pozitia in COR : 263101

Marca: -

Timp de lucru: 8 ore/zi

Vechime in specialitate minim: -

Studii de specialitate: diploma de licenta
Perfectionari (specializdri): studii superioare {
Cunostinte de operare/programare pe calculat
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
flexibilitatea gandirii,

asumarea de riscuri,

discretie si atentie distributiva, spirit de
cunostinte de operare PC

capacitate de intelegere a problemelor
rezistent la solicitdri intelectuale intensg
Cerinte specifice: nu
Competenta manageriald: nu

Atributiile postului:

Respecta programul de lucru si-si programeazd

La inceputul si sfarsitul programului de lucru se

Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de
impusi de serviciu;
Respecta ordinea si disciplina la locul de muncd

timpul de munca, a legislatiei in domeniu, procq

existente 1n unitate;

ANT

ii superioare

yator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor

conomice, instruire specificd
br (necesitate si nivel): foarte bine
u este cazul

observare

si stres

concediului de odihng, respectandu-si programarea;
mneazd condica de prazentd;
muncd pentru a efectaa servicii la parametrii de calitate

R.0.I si R.O.F, foloseste integral si cu maxima eficienta
durile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente




5. Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor |
secretul profesional;

6. Respectd legea protectiei datelor cu caracter pet
7. Nu face nici o declaratie publica cu referire la Ig
8. Se va abtine de la orice faptd care ar putea adug

din dotare;
9. Efectueazi controlul medical periodic conform

10. Raspunde de contabilitatea imobilizarilor si aj

inventar.

11. Inregistrarea materialelor de natura obiecte]

o verifica concordanta intre NIR-uri

poate de locul de murcd indiferent de natura acestora si

sonal;
cul de munca fard accrdul conducerii;
e prejudicii institutiei. Raspunde de bunurile materialele

programdrii si normelor in vigoare;
investitiilor si a materialelor de natura obiectelor de

Jor de inventar
51 facturile primite de la furnizori de obiecte de

inventar(furzinor, nr.factura, data, pret, finantare, valoare factLra) , contarea corecta a produselor

in categoria si grupa corespunzatoare.

sponsozizari verifica procesele verbale g

Opereaza bonurile de consum introduse

Verifica balanta de Materiale (din modu
Verifica daca obiectele de inventar ach
de achizitie

O O O O

©)

casare” dupa ce a fost aprobata lista de
la inventar se opereaza pe baza "Proces

12. Inregistrarea imobilizarilor corporale si necd

Configureaza mijloacele fixe cu numeg
Inregistreaza facturile primite de la fu
mijloc fix, sursa de finantare)
Opereaza eventualele miscari ale mijl
locatii)
Inregistreaza bonurile de tarnsfer de n
Verifica fisa de conta mijloacelor fixe
Tipareste rapoartele lunare de verific
fixe, balante amortizare)

(@)
o

(@)
o
©)

Iesirea din gestiune a obiectelor de inVv

Trimestrial se face confruntare impreuna
verificarea stocurilor existente in aceasts

In cazul obiectelor de= inventar primite din donatii sau
e donatii sau contractzle de sponsorizare
si darea lor in folosinta pe locatii.

Editeza Raportul de iesiri pe locatii(centre de cost) si Nota cor.tabila a consumului

gestiune) cu Fisa contului.
jzitionate sunt inregis-rate in evidenta contabila la pretul

entar se face prin casare pe baza de ,, Proces verbal de
catre Consiliul Local Juedin sau daca se constata lipsuri
verbal de imputatie”.

cu gestionarul de la magazia de obiecte de inventar pentru
| gestiune.

rporale
rele numerele de inventar aferente
rnizori pe locatii(furmizor, nr.factura, data, valoare, serie

pacelor fixe(investitii, reevaluari, casari, transferuri intre
iscare in gestiune

cu balanta de gestiune
hre(fisa mijloc fix, balante de verificare pentru mijloace

13. Raspunde de evidenta analitica si sintetica a imobilizarilor necorporale( , Brevete, licente si alte valori

similare”, Programe informatice)
14. Raspunde de evidenta analitica si sintetica a in
control, reglare”, ,, Mijloace de transport”, ,,Mob
fixe corporale in curs de executie”, , Amortizar}
15. Verifica daca NIR-urile sunt intocmite corect si
si de catre gestionari.
16. Inregistreaza imobilizarile corporale pe baza fa

obilizarilor corporale(,, Constructii”, ,,Aparaze masurare,
ilier, aparatura birotica, echipamente de protectie”, Active
privind imobilizarile corporale si necorporale”.)

daca sunt semnate de toti membrii comisiilo- de receptie

cturilor in baza carora se intocmeste ,,Procesul verbal de

receptie”, imobilizarile corporale care necesita njontaj si probe tehnolozice si intocmeste, ,,Prccesul verbal

de punere in functiune” la pretul de achizitie, du
17. Inregistreaza pe baza de bon de miscare a mijlo
18. Calculeaza amortizarea lunara a activelor corpo

liniare si intocmeste” Situatia privind calculul a
19. Inregistreaza iesirile de imobilzari pe baza

predare/primire in cazul transferurilor.

pa ce a fost inregistra: in registrul numerelor de inventar.
hcelor fixe sau intre locurile de folosinta

ale si a activelor necorporale folosind metoda amortizarii
mortizarii pe luna... arul...”

Proceselor verbale de casare sau Procesul verbal de

20. Intocmeste lunar balantele de verificare la imobilizari corporale si necorporale pe fiecare gestiune in parte.




21.

22,
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

Intocmeste raportarile solicitate de MS, DSP si ”AS pentru mijloacele fixe primite prin transfer de la MS,
Banca Mondiala, si face verificarea stocurilor pe baza documentelor de transfer pentru aparatura medicala.
Centralizeaza listele de inventar pe unitate cand se face inventarierea.

Arhiveaza toate documentele pe care le prelucrzaza.

Este membru in Comisia Centrala de inventarie-e anuala.

Evidenta analitica si sintetica a conturilor ¢z materiale pentru gstiunea de alimente si materiale
consumabile achizitionate din cadrul Cap.Burri si servicii( furnitu-i de birou, mat curatenie, reactivi,
dezinfectanti, mat reparatii etc.)

o Evidenta materialelor consumabile
Verifica cantitatea si valoarea din BC si efectueaza contarea automata in Nota contabila a BC-urilor,
verifica daca s-au preluat toate datele si tipares-e Nota contabila
Verifica Balanta de materiale ( modulul Gestiure) cu fisa contului.
Listeaza Rapoartele de consum lunar si centralizeaza consumul pe centre de cost.
Evidenta consumurilor de medicamente si mate-iale sanitare din farmacie — la finalul lunii se verifica cu
fisa contului si se verifica stocul cu gestionarul farmaciei.

o Evidenta alimentelor
Verifica concordanta intre NIR-uri si facturile de la furnizori(furnizor, numar factura, data fctura, pret,
finantare, valoare, incadrarea corecta a produse or in categoria si grura corespunzatoare)
Efectueaza transmiterea automata in Nota contkblla a NIR-urilor, verifica daca s-au preluat toate datele
si tipareste Nota contabila
Verifica Balanta de alimente ( modulul Gestiune) cu fisa contului
Opereaza lista zilnica de alimente primita de la asistentul dietetician cin cardul Blocului alimentar pentru
consumul de alimente.
Calculeaza sumele alocate pe ziua de spitalizare conform ,,Meniurilor zilnice” si stabileste diferentele de
alocatii de hrana(economii sau depasiri).

o Evidenta carburantilor

Raspunde de calculul foilor de parcurs predate de conducatorul auto &l unitatii.

Intocmeste la sfarsitul lunii centralizatorul actixitatii zilnice pentru autovehiculele unitatii.

Arhiveaza documentele aferente ( foi deparcurs, bonuri de consum).

Intocmeste raportul de consum a BCF si predate pentru inregistrare ir contabilitate

Se calculeaza valoric si cantitativ carburantul ramas in rezervor la sfarsitul lunii si se inregistreaza in
programul informatic — gestiune

Intocmeste lunar si transmite la DSP, Cererile & finantare si decontul pentru Actiuni de sanatate.
Efectueaza operatiuni de incasari si plati din caserie pe perioada cat casiera este in concediu, concediu
medical sau cand lipseste din unitate.

Completeaza in programul de contabilitate ori de cate ori este necesar informatii privinc cheltuielile
indirecte pe centre de cost (suprafata, numar balnavi, nr.zile de spitalizare, etc)

Membru in comisia de receptie cantitativa si ca itativa pe tipuri de luctari: mijloace fixe, reparatii capitale.
Particpa la cursuri de perfectionare in domeniu_-financiar contabil

Are obligatia s se informeze si si respecte actele normative in vigoare in domeniul financiar-contabil
precum si deciziile si normele interne care regl=menteaza activitatea financiar-contabila in Institut;
Indeplineste orice alte sarcini stabilite de manager 5 comitetul director.

Angajatii au sarcina ca in cazul in care idemtifica dovezi despre dosibile fraude, coruptie sau orice
activitate care aduce prejudlcm de imagine spl‘ralulm minora sau majora si care evident depsasesc nivelul
de management propriu sau chiar la propriul ni-el descoperite, sa le acuca la cunostinta organelor abilitate



ale

statului. Angajatii acestia nu pot fi sanctioaatri in nici un fel si nici recompensati de atre comitetul

director sau alti sefi ierarhici.Aceste actiuni sunt private ca exercitarea unei indatoriri profesionale.
34. Pastrarea secretului profesional

e Responsabilitati

Riaspunde din punct de vedere administrativ, material si penal dupa caz de neexecutarea intocmai a
atributiilor de mai sus;

Respecti prevederile Regulamentului de Cxdine Interioard, a legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate;

S insuseasca si sa respecte normele de secuxitate si sanatate in mur.cd si masurile de aplicare a acestora
precum si normele PSI;

Sa respecte prevederile legii 95/2006 cu tozze modificérile si completarile la zi

Accesul pe sectii se face numai cu halat si botosei de unicd folosir.ta;

e Comunicarea

Respectd regulile de comunicare

Comunicarea se face utilizdnd un limbaj de specialitate adecvat sizuatiei;

Informatiile sunt exprimate clar, concis si la obiect, astfel incat comunicarea si fie eficientd
Informatiile primite sunt analizate si selectate cu discerndmant pentru a se asigura acuratetea si
relevanta acestora;

Foloseste mijloacele de comunicare potrivit destinatiei si caracteristicilor acestora;

Semnaleaza persoanelor abilitate orice defizientd de comunicare i propune actiuni de imbunatétire a
proceselor;

Comunica orice situatie de pericol, incident sau accident

Problemele profesionale sunt discutate §- rezolvate printr-o manierd acceptatd de tofi membrii
departamentului de logistica;

Participarea la discutii in grup se face cu rezpectarea opiniilor celorlalti colegi

Participarea la discutii este constructivd, punctele de vedere divergente fiind argumentate cu politete;
Comunicd echipei de management neconformitétile constatate;

Propune masuri pentru eliminarea neconformitétilor si cauzelor acestora;

Comunic# echipei de management stadiul “mplementarii actiunilor corective sau preventive stabilite
daca i se solicitd;

e Asigurarea calitatii

Indeplineste sarcinile ce i revin din docum=ntele sistemului de management al calitatii.

Identificd procesele necesare sistemului de management al calitétii, in sfera de activitate.

Asigurd implementarea si mentinerea sisterrului de management &l calititii conform documentelor de
sistem elaborate.

Gestioneazi documentele elaborate, pe care le-a primit in folosint3.

Particip4 la procesul de identificare a riscur lor care vizeazd domeniul de activitate.

Ia la cunostintd neconformitatile existente si participa la efectuarea actiunilor corective/preventive
legate de sistemul de management al calitd i, in structura sa

¢ Norme de protectia muncii

S4 utilizeze corect aparatura, uneltele, echiramente de transport si alte mijloace de productie;



b

S4 utilizeze corect EIP si dupd utilizare si-1 inapoieze sau sa-1 pund la locul destinat pentru pastrare;
S4 comunice imediat angajatorului/si/sau ltcrétorilor desemnati orice situatie de muncé despre care
au motive Intemeiate si o considere pericol pentru securitatea i sématatea lucratorilor , precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

S# aduci la cunostiintd conducatorului de muncd sau angajatortlui accidentele suferite de propria
persoana;

S4 coopereze cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp este necesar pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispase de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari
pentru protectia sdnatatii si securitatii lucratorilor;

S4 coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de muaca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sindtate Tn domeniul sdu de actvitate;

S4 1si Tnsuseasca si si respecte prevederile =gislatiei din domenuil securitétii i sdndtafii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

S4 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

e Norme de prevenire si stingere a incendiilor

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de manager sau persoanele responsabile cin unitate, sd utilizeze, potrivit instrucfiunilor date de
producator, substantele periculoase, instalztiile, utilajele, masin le, aparatura si echipamentele de
lucru;
S# nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor teanice de protectie sau dz interventie
pentru stingerea incendiilor;
S# comunice, imediat managerului ori persaanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
S3 coopereze cu salariatii desemnati de menager, atat cat 1i permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizdrii masurilor de apdrare impctriva incendiilor;
S3 acorde ajutor, atét cat este rational posib-l, oricarui alt salariat £flat intr-o situatie de pericol.
Salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea masurilor de prevenire si
stingere a incendiilor, fiind obligati:
sd participe la instructajele, exercitiile si aslicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitdti naturale si catastrcfe pentru salvarea ocamenilor, stingerea incendiilor si
limitarea pagubelor;
sé respecte regulile stabilite cu privire la Jumat (s& nu fumeze si sd nu introducd {igéri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce inceadii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrérilor cu perical.
sd indeplineascd la termen mésurile din plenul de apérare impotriva incendiilor si sd anunte de indata
sefii ierarhici in cazul sesizdrii unei urgent= de incendiu, explozi: ori alte asemenea evenimente.

o Mediu/gestionarea deseurilor

Cunoaste si respect cerintele generale de protectie a mediului si cele specifice domeniului de
activitate;

Cunoaste si aplica cerintele sistemului de management referitoare la mediu;

Colecteazi selectiv deseurile rezultate din artivitatea proprie;

Actioneazd pentru reducerea continud a deszurilor;

Actioneazi pentru recuperarea deseurilor re"olosibile/regenerabile



o Protectia datelor cu caracter persomal:

“Angajatul intelege si acceptd:

1.

.H

sd prelucreze datele cu caracter personal alz persoanelor vizate, cu respectarea strictd a prevederilor
Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamenrului European si al Censiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce privesee prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (GDPR), numai in scopurile si cu
mijloacele stabilite de angajator, in legatura strictd si directd cu atributiile de serviciu, in conditiile
legii;

sa informeze persoana vizata atunci cand dezele cu caracter persomal sunt colectate direct de la acesta,
in conditiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul I care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea “urnizarii tuturor datelor cu caracter
personal solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozi-ie, drepturile acestuia prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia datelor cu ceracter personal (GDPR) si Legii
190/2018;

sa acorde sprijin Responsabilului cu protecga datelor cu caracter personal (DPO) in vederea realizrii
activitatilor specifice;

sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelicrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de dat= prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

sd respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilie de angajator;

sd nu divulge/dezvaluie datele cu caracter p=rsonal ale persoanelcr vizate cétre alti angajati, decat in
legaturd strictd si directé cu atributiile de se-viciu;

sd nu divulge/dezvaluie/transfere datele cu caracter personal ale persoanelor vizate cétre alte persoane
vizate si/sau terti, si sd informeze de indatd conducerea spitalului si Responsabilul cu protzctia datelor
cu caracter personal, despre orice soliciteze de divulgare/dezvaluire/transfer de date cu caracter
personal, care nu privesc persoana solicitantalui sau la care solicitaatul nu este indreptétit, in conditiile
legii;

cd este obligat sd notifice de indatd conduzerea spitalului si Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, si sa ofere toate informagile pe care le detine despre orice incélcari de securitate
generate in special, iIn mod accidental sau -legal, de distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizatd sau accesul neautorizat la datde cu caracter personel transmise, stocate sau prelucrate
intr-un alt mod.”

e Situatii de urgenta

Cunoaste si aplicé prevederile planurilor de nterventie pentru situatii de urgenta;

Comunica medicului sef de sectie,asistente- sefe, comitetului director orice situatie care poate genera
un incident sau accident de mediu sau de minca;

Are sarcina ca in cazul in care identificd dcvezi despre posibile fraude, coruptie sau orice activitate
care aduce prejudiciu de imagine spitalulu_, minord sau majord ¢i care evident depdsesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aducd la cunostinta organelor abilitate
ale statului.

35. Sfera relationala a titularului postului,

1.

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:
e subordonat fatd de: Sef Serviciu, Dir=ctor financiar contabil, Manager



e superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazi cu toate structurile din cadrul vnitétii sanitare
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: cu acorcal managerului
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: cu acordul managerului

3. Delegarea de atributii si competentd: in situatia in care ocupantul pos:ului se afld in imposib:litatea de a-

si indeplini atributiile de serviciu, (concediul de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu
fara plata, etc.) va fi inlocuit de o persoan din cadrul serviciului.

36. Intocmit de:

o Numele si prenumele: Resteman Ana Silvia

o Functia de conducere: Sef Serviciul Financiar cortabil, Administrativ, Eloc Alimentar
o Data intocmirii

37. Luat la cunostintd de citre ocupantul postuli

1. Numele si prenumele:
2. Semnétura
3. Data

38. Contrasemneaza Serviciul R.U.N.O.S.

Numele si prenumeles,
. Semndétura
3. Data

N —




