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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelu] postului: Functie de executie

2. Denumirea postului : Economist GR.IT

3. Gradul / Treapta profesional / profesionala: I1

4. Scopul principal al postului: indosatiaza si pastreaza toate documentele care au facut obiectul
activitatii, raspunde de evidenta,intocmirea, transmiterea si urmdrirea citre terti a extraselor
de cont creditoare si prezintd trimestrial compartimentului juridic si Directorului Financiar
Contabil situatia, asigura evidenta la zi a conturilor de garantie de participare la licitatii
si opereaza in termenele legale depunerea, respectiv restituirea acestora, in conformitate
cu legislatia in vigoare

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :

studii superioare de specialitate

2.Perfectionari ( specializari) :

cursuri de formare si pregitire continud in domeniul economico-financiar
3.Cunostinte de operare / programare pe calculator ( necesitate si nivel ) :
= cunoasterea sistemului financiar-contabil al institutiilor publice

m cunostinte solide de contabilitate bugetard

= competenfe de comunicare si relationare

m cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate in vigoare

m competente tehnice si tehnologice (IT)

4.Limbi straine ( necesitate si nivel ) cunoscute :

cunostinte medii de limbi striine

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

m capacitate de analiza si sinteza

m capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate factorilor decizionali

m corectitudine, tenacitate, seriozitate

= obiectivitate in aprecierea gi analiza situatiilor economico-financiare

= rezistenti la efort intelectual prelungit

m capacitate de autoorganizare si punctualitate

m abilititi de consiliere si consultanta

= integritate profesionald (atitudine profesionald impartiala)

m capacitatea de a prioritiza si gestiona eficient sarcinile




= eficienta profesionald (capacitate de mobilizare personala pentru finalizarea in termen a sarci-
nilor)

m receptivitate crescuta la solicitérile profesionale

m rezistentd la sarcini repetitive

m asumarea responsabilittilor

= personalitate organizati, pragmatica

m capacitate ridicatd de adaptare la cerinfele postului

6. Cerinte specifice :
7.Componenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) :

C.Atributiile postului :

m indosariazi si pastreaza toate documentele care an facut obiectul activitatii;

m urmireste incadrarea corecti pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu le-
gislatia in vigoare si clasificatia bugetara aprobati si cu conturile deschise in acest sens;

= raspunde de exactitatea si realitatea datelor si calculelor din documentele intocmite;

m rispunde de respectarea cu strictete a legislatiei specifice in vigoare, pe domeniul de activita-
te;

= rispunde de evidenta,intocmirea, transmiterea si urmarirea catre terti a extraselor de cont
creditoare si prezinta trimestrial compartimentului juridic si Directorului Financiar Contabil
situatia

m raspunde de executarea la timp a inventarierii, a situatiilor si evidentelor prevazute de dispo-
zitiile legale;

m rispunde de intocmirea Registrului inventar;

= rispunde de intocmirea documentatiilor privind scoaterile din functiune, declasdri, casdri

m opereaza extrasele de cont de la trezorerii si banci

w raspunde de ordonantarea cheltuielilor si intocmeste ordinele de plata catre furnizori

m urmareste concordanta operatiunilor financiare din contabilitate cu extrasele din ;
trezorerie

u raspunde de verificarea documentelor justificative primite

m raspunde de efectuarea operatiunilor financiare, cronologic si sistematic, conform re-
glementarilor legale in vigoare

m asigura evidenta la zi a conturilor de garantie de participare la licitatii si opereaza in
termenele legale depunerea, respectiv restituirea acestora, in conformitate cu legislatia in
vigoare

u verifica lunar concordanta datelor din balantele analitice cu cele din balantele sintetice
= verifica si calculeaza listele zilnice de alimente si stabileste situatia consumului, com-
parativ cu alocatia de hrana stabilita prin legislatia in vigoare

m raspunde de inregistrarea corecta in contabilitate a miscarilor mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar intre compartimente

m raspunde de introducerea si verificarea facturilor emise de firmele cu care unitatea are inche-
iate contracte de prestdiri servicii si confirma din punct de vedere calitativ si cantitativ prestatia
realizatd, pe baza documentelor justificative ce insotesc factura

= in baza solicitirilor formulate si a aprobarii Comitetului Director asigurd transferul in

cadrul unitatii, de pe o gestiune pe alta, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

m participa la actiunile periodice de inventariere, predare-primire a gestiunilor si urméreste va-
lorificarea rezultatelor

= rispunde de verificarea si coordonarea activitatii de evident3 patrimoniald |
= raspunde de intocmirea documentelor privind angajarea si lichidarea cheltuelilor in limita gi |




pe structura bugetului,cu aprobarea ordonatorului de credite si numai pentru efectuarea acelor
cheltueli de acte normative in vigoate;

u rispunde de verificarea documentelor justificative primite si intocmeste notele contabile pen-
tru toate operatiunile economice-financiare;

= raspunde de inregistrarea notelor contabile in fisele sintetice si In fisele analitice;

m raspunde de verificarea extraselor primite de la banci si trezorerie,a actelor de casa si a celor-
lalte documente;

m raspunde de ordonantarea cheltuelilor si intocmeste ordinele de plata catre furnizori;

= raspunde de efectuarea operatiunilor financiare,cronologic si sistematic,conform reglementa-

rilor legale in vigoare;

m asigura evidenta debitorilor;

m raspunde de introducerea extraselor de cont primite de la banci si trezorerie;

m raspunde de organizarea si inregistrarea propunerilor de declasare sau casare sosite de la ges-
tiunile unititii si intocmirea referatelor privind oportunitatea declansdrii operatiunilor de decla-
sare sau casare, pe care le inainteaza Directorului Financiar Contabil

m rispunde de aplicarea i respectarea reglementrilor referitoare la buna functionare si exploa-
tare a aparaturii din dotare, pentru prevenirea oriciror cauze care pot produce perturbri in des-
fisurarea normald a activitatii

m rispunde de informarea imediat a administratorului privind orice defectiune in functionarea
echipamentelor cu care isi desfisoard activitatea

m rispunde de obiectele de inventar si mijloacele fixe aflate in gestiunea proprie

m raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitagii prin executa-
rea defectoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora

m isi desfigoari activitatea in echipa respectind raporturile ierarhice §i functionale

m rispunde de utilizarea rationala a resurselor consumabile

®m respecti ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maximi eficientd
timpul de muncs, conform ROI al spitalului. Nu va consuma bauturi alcoolice cu cel putin 8h
inaintea intririi la serviciu si nici in timpul serviciului. In situatia in care existd suspiciunea
consumului de alcool conducerea unititii are dreptul de a solicita testarea prin recoltarea de
sange in vederea determindrii alcoolemiei

m respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de

natura acestora, iar in cazul parasirii unititii prin desfacerea contractului individual de munca,
transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de munci este
atacabild juridic conform legislatiei.

m participi la indeplinirea obiectivelor compartimentului stabilite prin Planul

strategic, Planul de management ale spitalului si Planul de management al calitatii

serviciilor medicale, precum si a celor prevazute in Planul anual de actiuni pentru

imbunititirea calitatii, raportat la AN.M.C.S.;

m propune conducerii si aplicd maisuri de imbundtitire a calitatii activitatii proprii

desfasurate in cadrul biroului/compartimentului;

® isi insugeste, respectd i aplica in activitatea proprie desfdsurata, prevederile

procedurilor implementate conform standardelor de acreditare ANMCS aprobate prin Ordinul
MS nr. 446/2017;

m isi insuseste, respectd si aplica in activitatea proprie procedurile prevazute de

standardele de control intern managerial si a Codului controlului intern managerial al

entititilor publice, aprobate prin Ordinul SGG nr. 600/2018, cu modificarile si

completérile ulterioare;.




m elaboreazi si/sau actualizeazi procedurile aferente activitatilor proprii desfasurate,
ludnd in considerare nivelul riscurilor asociate acestora, in conformitate cu standardele
de acreditare ANMCS si cu cele de control intern managerial;
= identifica si evalueazi riscurile asociate activititilor proprii desfasurate, le aduce la
cunostinta conducerii biroului/compartimentului si participa la elaborarea/actualizarea .
Registrului de riscuri al biroului/compartimentului, precum si la elaborarea procedurilor
necesare 1n activitatea proprie desfdsurata;.
= evalueazi nivelul riscurilor asociate activititilor proprii desfasurate Tn cadrul
biroului/compartimentului si propune conducerii masuri de reducere a nivelului riscurilor
si/sau elaborarea de proceduri formalizate, dupa caz;
m are obligatia de a comunica eficient cu persoanele cu care interactioneazi in timpul
programului de lucru;
m respecti programul de lucru stabilit prin normele interne
m serveste interesele unitdtii angajatoare in acord cu exigentele profesionale
m asiguri arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare
m sd nu piriseasci locul de munci in timpul programului fira aprobare, decat in cazul in care i
s-ar pune in pericol viata sau integritatea fizicd
m respectd normele de disciplina muncii impuse de unitate
m respecti normele de disciplina muncii, N.P.M. si N.P.S.I
m indeplineste orice alte sarcini in limita competentelor,dispuse de conducerea unitétii
mRespecta principiile Ordonantei de urgentd nr. 195/2005 cu modificarile si complectarile
ulterioare, privind protectia mediului, prin prevenirea si controlul integrat al poludrii prin
utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activititile cu impact semnificativ asupra
mediului
mResponsabilitati privind Sistemul de Management al calitatii:
-participarea la proiectarea , realizarea si dezvoltarea SMC
-propune politici si obiective pentru domeniul calitatii
-indeplineste prevederile din documentele sistemului de management al calitatii
-identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor aprobate, produsele neconforme
mSarcini si atributii in conformitate cu cerintele OSGG nr 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial
-asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte
-elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in  vederea
asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul structurii din care fac parte
-identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care fac parte
-evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii

obiectivelor specifice.
-propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre

avizare

mAtributii specifice conform Legii 16/1996, republicata, prin Legea nr.358/2002, OUG
39/2006, Legea nr.474/2006 si Legea nr.329/2009 privind arhivele nationale

-asigurd pastrarea la locul de munca (operativa) si depunerea la arhiva a documentelor dupa
expirarea perioadei de pastrare operativa, legarea, cartonarea si identificarea.




-propun predarea documentelor la arhiva Spitalului

—coordoneazi indosarierea documentelor pe unititi arhivistice la nivelul entitatii.

-propune persoana responsabild cu indosarierea documentelor.

-fac propuneri pentru intocmirea, modificarea si completarea Nomenclatorului arhivistic al
sectiei/compartimentului/laboratorului, pentru documentele create/péstrate de citre
sectia/compartimentul/laboratorul pe care il conduc

mObligatii ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta conform Legii securitatii si
sanatatii in munca nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare
-sa utilizeze corect masinile,aparatura,uneltele,substantele periculoase,  echipamentele de
transport si alte mijloace de productie ;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune ,la modificarea,schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii,in special ale
masinilor,aparaturii,uneltelor,instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

- sa comunice imedeat angajatorului si/sau lucratoriilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor,precum si orce deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

-sa coopereze cu angajatorul si/sau 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 sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa coopereze atata timp cat este necesar,cu angajatorul si/sau 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 sanatate,in domeniul sau de activitate;

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

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

mSarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii
privind apararea impotriva incendiilor nr.307/2006, republicata
-sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,aduse la cunostinta,sub orce
forma,de administrator sau de conducatorul institutiei,dupa caz ;

-sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile,utilajele,masinile,aparatura si

echipamentele,potrivit instructiunilor tehnice,precum si celor date de administrator sau de

conducatorul institutiei,dupa caz ;
_sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor ;

-sa comunice,imedeat dupa constatare,conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu,precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor ;

-sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator,dupa caz,respectiv cu cadrul tehnic
specializat,care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiolor,in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor ;




-sa actioneze,inconformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,in cazul aparitiei
orcarui pericol iminent de incendiu ;
- sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele de care are cunostinta,referitoare la
producerea incendiilor.

D.Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera Relationala interna :

a)Relatii ierarhice :

- subordonat fata de : Directorului Financiar - Contabil

- superior pentru : nu este cazul

b)Relatii functionale :

¢) Relatii de control :

d) Relatii de reprezentare :

2 Sfera relationala externa : cu toti conducitorii structurilor organizatorice din unitate in limita

atributiilor

a) cu autoritati si institutii publice : cu angajafii tuturor structurilor organizatorice din unitate

in limita atributiilor

b)cu organizatii internationale

¢) cu persoane juridice private :

3.Delegarea de atributii si competenta : in caz de concediu de odihna, incapacitate temporara

de munca, concediu fara plata, suspendare, suspendare, detasare, atributiile vor fi delagate altei

persoane din cadrul Compartimentului financiar contabil

E.Intocmit de :

1. Numele si prenumele :

2. Functia: Director financiar contabil

3.Semnatura:

4 Data intocmirii:

F.Luat Ia cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :

2. Functia: Economist gr. I

3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

G.Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele :

2. Functia:

3.Semnatura:

4.Data intocmirii:




