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Fisa postului

1. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: CONTABIL 14

3. Pozitia in COR/Cod:

4. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Brasov,

SERV. CONTABILITATE
Nivelul postului: de executie
. Relatiile:
a. lerarhice:
Se subordoneaza.: Sef Serv.Contabilitate

E

b. Functionale:(colaborare)-, cu personalul din cadrul serviciului, al celorlalte
servicii, birouri, cu personalul institutiilor publice cu care colaboreazd institufia,etc
—~ c. Reprezentare (colaborare, consultan{a): Nu este cazul

II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
o Efectuarea corectd a inregistrarilor contabile conform legislatiei in vigoare
e Evidenta registrul riscurilor
o Verificarea inregistrarilor contabile

Kl

2.0biectivele postului:
. Titularul postului are un rol esenfial in activilatea de execufie privind calitatea
lucrarilor executate pentru a prezenta informatii care sd fie relevante la intocmirea
situatiilor contabile.



3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului

Evidenta contabild la gestiunile si subgestiunile de:

-Solutii perfuzabile-indiferent de sursa de finantare
-Toate gestiunile 5i subgestiunile de medicamente

Evidenta contabild la gestiunile si subgestiunile de Mijloace fixe

Verificd modul in care au fost inregistrate in evidentele gestiunii bunurile,
primite in gestiunile de care raspunde
Verificd daca s-au respectat urmatoarele:
-s-a intocmit corect n.i.r-ul d.p.d.v cantitativ, valoric
- preluarea pozitiilor din comandd, contract,cod CIM, lot, termen de
valabilitate
factura sa fie inregistratd corect-numdr, sursd si articol bugetar
- verifica scadenta la plata a facturilor

Verificd dacd receptiile sunt semnate de cdtre toti membrii comisiei de
recep;zef

In baza cheltuielilor efective realizate de sectii, trimestrial, anual, Lstabzle;:te
tarif/zi spitalizare pentru decontul pacientilor ¢f O. MS 1100/2005

Conform Ordinului 400/2015, actualizat, colaboreaza cu seful compartimentului
contabilitate in vederea intocmirii registrului de riscuri

e Consultd in permanentd adresa de Intranet-pentru a cunoaste procedurile si
comunicatele transmise in format electronic

Verifici dacd documentele primite de la furnizori: facturi, avize, chitanfe, elc
respectd cerinfele impuse de lege, dacd sunt corect calculate, daca contin
stampilele si semndtura pe stampila Bun de platd, semndtura persoanelor
desemnate sa ateste legalitatea, exactitatea operatiilor consemnate in facturi,
respectarea prevederilor legale privind oferta cea mai avantajoasa

Réspunde pentru intocmirea lunard a dosarului de consumuri pentru fiecare
gestiune de care rdspunde, prezintd dosarul de consum pentru obfinerea vizei
C.F.P.P pand in data de 5 ale lunii urmdtoare
Verificd lunar, concordanta dintre conturile sintetice si analitice, dintre
balanta contabild si balanta de stocuri, rdspunde s§i semneazd pentru
corectitudinea datelor privind balantele conturilor a cdror eviden{d o (ine

Verificd balantele analitice pentru conturile a caror evidentd o fine yi semneazd
pentru exactitatea si realitatea datelor

Intocmeste note contabile, referate, etc ori de cdte ori conmstatd erori in
evidentele contabile

Participd anual sau ori de cdte ori este nevoie la inventarierea patrimoniului
institufiei
Colaboreazd la  intocmirea  documentatiei  necesare  scoaterii  din

functiune/declasare a mijl fixe/obiecte de inventar



4. Descrierea responsabilititilor postului

4.1 Relatii interpersonale/comunicarea

Mentine relatii profesionale cu loti colegii din cadrul
birourilor/serviciilor/sectiilor

Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cdtre toate departamentele din
cadrul spitalului.

Are o atitudine politicoasd atdt fatd de colegi, cdt si fatd de persoanele cu care
vine in contact in cadrul spitalului

4.2 Fatd de echipamentul din dotare

Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea serviciului. Anunfa seful ierarhic superior sau serviciul tehnic/IT dacd
sesizedzd o defectiune la aparatura din dotare (unitate PC, imprimantd, monitor,
maysind calcul).

4.3. Inraport cu obiectivele postului

Raspunde de respectarea legalitdyii
Raspunde si semneazd de realizarea calitativa si in termen a lucrdrilor

* Asigurd deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care opereaz

4.4 Responsabilitdfi privind regulamentele/procedurile de Tucru .

Respecta procedurile interne, deciziile si a alte documente interne, prevederile
legislatiei in vigoare.

Respectd programul de lucru conform R.O.J SCJUBv- si prevederilor legale in
vigoare- 8 ore/zi, semndnd condica de prezenid, zilnic

Respectd Regulamentului de Organizare Intern §i Regulamentului de Organizare si
Functionare.

Respecta si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Muncd
aplicabil

Consulta in permanenid adresa de Intranet-pentru a cumoaste procedurile si
comunicatele transmise electronic

4.5 Responsabilitdfi privind securitatea i sandtatea muncii

Respectd normele privind Securitatea si Sandtatea in Muncd si PSI pentru a evita
producerea de accidente i/ sau imbolndvirile profesionale, dacd se efectueazd
instructajul de cdfre persoanele imputernicite

Respecta normele de securitate si sandtate in muncd conform Legii nr. 31 )/2()06
normele de aplicare a acesteia, dacd se efectueazd instructajul de cdtre persoanele
Imputernicite



4.6 Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii

Sa cunoascd §i sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii §i sa acfioneze pentru imbunadatdtirea continud
a functionarii acestui sistem.

Toate activitdtile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia i
reglementdrile nationale §i internationale in vigoare (aplicabile in Romdnia), sd se
conformeze cu politica in domeniul calitdlii cu cerinfele sistemului de management
al calitatii §i cu cerintele altor parti interesate.

Sa protejeze si sa pdstreze confidentialitatea datelor §i informatiilor cu care vin in
contact in baza atribufiilor de serviciu.

Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;

Are responsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduitd i eticd
profesionald, deciziilor §i a altor documente interne si a legislafiei in vigoare

5. Conditiile de lucru ale postului

e conditii fizice ale muncii ;

e program de lucru:conform normelor interne

o patura muncii: atdt muncd individuald cdt §i munca de echipd;

e deplasari: NU )

o nu pdrdseste locul de muncd, decdl cu instiintarea in scris a sefului ierarhic
superior

o orele suplimentare se pot efectua doar cu aprobarea conducerii unildfii, in

situatiile speciale

6. Perioada de evaluare a performantelor
o Anual-trim I

III. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii:
Calificarea necesara: studii medii sau postliceeal, vechime in specialitate- cf legislafiei

2. Cerinte postului: X

Studii medii sau postliceeale, vechime in specialitate- cf legislatie

Abilitati de comunicare, informare si relationare interpersonala.

Solicitudine, interes profesional, integritate, prezen{d de spirit.

Are o atitudine politicoasd atdt fapd de colegi, cdt si fatd de persoanele din
exteriorul serviciului cu care vine in contact in cadrul spitalului.

Pregdtirea profesionald este stabilitd prin participarea la cursurile de instruire
profesionald sau prin aprofundarea studiului individual prin consultarea periodica
sau ori de cdte ori este necesar, a surselor de informare adecvate in vederea
cunogtinfe de operare pe calculator Word, Excel, aplicatia de contabilitate si
gestiune utilizatd de institufie

Seriozitate, punctualitate, corectitudine, receptivitate, responsabilitate



*  Identificdrii de informatii noi si de adaptarea lor la activitatea curentd

3. Limite de competenti

* Sarcinile, responsabilitfile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va
completa ori de cdle ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in
legisiatie.

* Responsabilitatea realizdrii sarcinilor de serviciu este data de atribugiile de serviciu
cuprinse in fisa postului

* Rdspunde de exactitatea datelor furnizate

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al
titularului.

Director financiar-contabil
Ee. Barra Floare

Sef Serv.Contabilitate ~ -
Ec. Bldanaru Maria 4{_" /

Am luat la cunostinta
Semndturd salariat

Salariat
Data Am primit I exemplar



