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Fisa postului

L. Identificarea postului
I. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: ECONOMIST 1
3. Pozitia in COR/Cod 263106
4. Locatia: Spitalul Clinic Judefean de Urgenta Brasov,
SERV. CONTABILITATE
Nivelul postului: de execufie
Relatiile:
a. lerarhice:
Se subordoneaza: Sef serv.contabilitate
Are in subordine:nu este cazul
b. Functionale:intern- cu personalul din toate sectiile , serviciile si birouri functionale
din unitate; extern- cu personalul institufiilor cu care colaboreazda institutialCJASBy
Consiliul Judetean Bv, Administratia Financiara,etc)
¢. Reprezentare (colaborare, consultan(d): Nu este cazul

I1. Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
Evidenta financiar-contabild, conform reglementarilor in vigoare.

2.0biectivele postului:
Asigurarea inregistrarii cronologice si sistematice operatiunilor financiar-contabile

angajate de unitate conform prevederilor legale. Intocmirea si verificarea situatiilor si
rapoarielor




3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

Tine evidenia contractelor si conventiilor (B1, Cl1, 1H) incheiate cu CJAS
Brasov, in vederea decontdrii serviciilor medicale spitalicesti, paraclinice,
ambulatorii, toate programele nationale de  sandtate CJAS-transmite
exemplarul in original al contractului, conventie serv.financiar cu
semndturd de predare

Raspunde de exactitatea si corectitudinea intocmirii facturilor privind
serviciile medicale spitalicesti, paraclinice, ambulatorii si transmiterea lor
catre serv. financiar in concordanfa cu factura emisa in SIUL de catre
Serv.de Evaluare si Statistica Medicala

Raspunde de inregistrarea facturilor emise privind serviciile medicale
prestate de unitate, in registrul de evidenta facturi, c¢f o 2226/20006, in
ordine cronologica

Raspunde de exactitatea si corectitudinea intocmirii deconturilor privind
serviciile medicale spitalicesti, deconturile privind programele nationale
de  sandtate CJAS (Boli Cardiovasculare, Oncologie, Reconstruciie
Mamard, Diabet Zaharat, Endoprotezare, Hemofilie, Talasemie, SIDPU,
Boli Endocrine ) intocmite lunar

Deconturile  privind programele nationale de sandtate vor fi insofite de
wrmdtoarele documente: cererea justificativa insotita de copiile facturilor
emise de furnizori in luna de raportare, decontul pe pacienti privind luna
precedentd raportdrii, copii ale ordinelor de plaia cu stampila Trezoreriei
cu care s-au achitat contravaloarea facturilor

Intocmeste indicatorii serviciilor medicale spitalicesti (DRG, spitalizarea
de zi. tarifzi spitalizare), conform datelor transmise de S.E.S.M.,
indicatorii  privind — programele  nationale — de  sandtate:  Boli
Cardiovasculare, Oncologie, Reconstructie Mamard, Diabet Zaharat,
Endoprotezare, hemofilie, Talasemie, SIDPU, Boli Endocrine- lunar,
trimestrial, anual.

Raspunde de inregistrarea facturilor (in baza datelor furnizate de
serv. RUNOS) privind influentele financiare determinate de cresterile
salarialeale personalului conform Ordonanei de Urgenia nr.114/2018,
Tine evidenta contractelor incheiate cu Casa Jude(eanda de Pensii Brasov,
in vederea decontarii serviciilor medicale spitalicesti, serv. ambulatoriu,
Raspunde de exactitatea §i corectitudinea intocmirii Jfacturilor pentru
fiecare pacient si transmite facturile catre C.J.Pensii Brasov in termenul
prevazut-originalul facturii il predd cu semndatura serv. financiar
Intocmeste lunar situatia serviciilor contractate pand la data raportdrii,
transmite serv.financiar pand in data de 20 ale lunii curente pentru luna
precedenta, — conform  Ordinului nr. 858/2012 privind raportare a
execufiei bugetului de venituri i cheltuieli in vederca monitorizarii
cheltuielilor spitalelor publice .

Intoemeste  si transmite  Consiliului - Judetean  Brasov. copii dupd
contracte,  facturi, ele  pentru  justificarea  situatiei  lransmise in
conformitate cu ordinul 838/2012

In baza cheltuiclilor efective realizate de  sectii, trimestrial, anual,
stabileste tarifizi spitalizare pentru  decontul - pacientilor ¢f 0. MS
110072005

£%)




Conform  Ordinului ~ 400/2015,  actualizat, ~ colaboreaza —cu  seful
compartimentului contabilitate in vederea intocmirii registrului de riscuri
° Participd anual sau ori de cdte ori este nevoie la inventarierea
patrimoniului institufiei
o Consulta in permanen(a adresa de Intranet-pentru a cunoaste procedurile si
comunicatele transmise in format electronic

. Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale, cu exceplia angajamentelor
privind cheltielile de personal
. Verifica din modulul ALOP-CONTIF-GESTOC:transmiterea  datelor  privind
angajamentele bugetare, angajamentele legale

o G70,71,72.73,74,75,77, ete-Gestiuni filme radiologice aflate in subgestiuni

o Verifica modul in care au fost inregistrate in evidentele gestiunii bunurile, primite
in gestiunile de care raspunde

o Verifica lunar, concordanta dintre conturile sintetice si analitice, dintre balania
contabila si balanta de stocuri, raspunde si semneazd pentru corectitudinea
datelor privind balanfele conturilor a caror evidentd o (ine

o Verifica balanfele analitice pentru conturile a caror eviden(a o {ine §i semneazd
pentru exactitatea si realitatea datelor

o Verifica si face propuneri cu privire la rotatia/miscarea materialele din gestiunile
de care raspunde

e Intocmeste note contabile, referate, ete ori de cdte ori constata erori in eviden{ele
contabile

e Participa la receptia bunurilor materiale, acolo unde este in comisia de receptie

e Participa anual sau ori de cdte ori este nevoie la inventarierea patrimoniului
institufici

o Colaboreaza la  intocmirea  documentafiei  necesare  scoaterii — din
Sfunctiune/declasare a mijl fixe/obiecte de inventar

° fnmgi.\'n'e(.f:f? casarea bunurilor pe baza documentatici corect intoemitd

° Colaboreaza la intocmirea situafiilor financiare

4. Descrierea responsabilitatilor postului

4.1 Relatii interpersonale/comunicared

o Mentine relafii profesionale cu tofi colegii si cu persoanele din exterior

J Raspunde de corectitudinea informafiilor furnizate cdtre toate departamentele din
cadrul spitalului,

o Are o atitudine politicoasd atdt fa(d de colegi, cdt si fafd de persoanele cu care

vine in contact in cadrul spitalului

4.2 Fati de echipamentul din dotare
o Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea serviciului. Anunia seful ierarhic superior sau serviciul tehnic/IT daca
sesizeazd o defectiune la aparatura din dotare (unitate PC. imprimanid, monitor,
masindg calcul).

el




4.3.

In raport cu obiectivele postului

o Raspunde de respectarea legalitdfii in ceea ce priveste activitatea desfasuratd

o raspunde de corectitudinea actelor si documentelor emise

e Raspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor

e Raspunde §i semneaza de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor

o Asigura deplina confidentialitate a datelor cu caracter personal cu care opereazd

4.4 Responsabilitafi privind regulamentele/procedurile de lucru

o
s

Respecta procedurile interne, deciziile si a alte documente interne,

Respecta  prevederile legislatiei in vigoare referitoare la operafiunile Sfinanciar-
contuabile

Respecta Codul de etica si deontologie profesionald

Respecta programul de lucru conform R.O.1 SCJUBv- si prevederilor legale in
vigoare- 8 ore/zi, semndnd condica de prezenta, zilnic

Respecta Regulamentul Intern si- Regulamentul de Organizare si Funcfionare.
Respecta  §i aplica actele normative in vigoare i C ontractul Colectiv de Munca
aplicabil

Raspunde de depozitarea selectiva a deseurilor

Raspunde legislatia de mediu aplicabild unitatii

Raspunde si aplica actele normative si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

5 Responsabilitafi privind securitatea i sandtatea muncii

Respecta normele privind Securitatea si Sandtatea in Munca i PSI pentru a evita
producerea de accidente i/ sau imbolnavirile profesionale, daca se efectueazd
instructajul de cdtre persoanele imputernicite

Respecta normele de securitate si sandtate in muncd conform Legii nr. 319/2006
normele de aplicare a acesteia, dacd se efectueazd instructajul de catre persoanele
imputernicite

4.6 Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii

Sa cunoascd si sa respecte  prevederile aplicabile  postului - cuprinse in
documentatia sistemului de management al calitafii si sa ac(ioneze peniru
imbundtdtirea continud a functiondarii acestui sisten.

Toate activitafile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislafia i
reglementdrile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se
conformeze cu politica in domeniul calitdfii cu cerinfele sistemului de management
al calitatii si cu cerinfele altor par(i interesate.

Sa protejeze si sa pastreze confidenfialitatea datelor yi informatiilor cu care vin in
contact in baza atribufiilor de serviciu.

Are responsabilitafi privind respectarea drepturilor pacientilor;

Are responsabilitdti privind respectarea procedurilor, codurilor de conduiia yi etica
profesionald, deciziilor si a altor documente interne i a legislatiei in vigoare




5. Conditiile de lucru ale postului

condifii fizice ale muncii :numca de birou , dar si munca de teren;

program de lucru: conform normelor interne:8h/zi, 5 zile/saptamand, cu
posibilitatea de prelungire in cazuri exceptionale (urgenfe in realizarea unor
situalil. inventarieri.etc)

natura muncii: atat muncd individuala cat si munca de echipd,

nu paraseste locul de muncd, decat cu ingtiinfarea in scris d sefului ierarhic
superior

deplasari: pe distanfe scurte sau medii-la institufii publice -CJAS Bv, CJPAS BV,
DSP By

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

Este inlocuit de economist din cadrul Serv. Contabilitate
Inlocuieste:economist din cadrul Serv. Contabilitate

7. Perioada de evaluare a performangelor

Anmual-trim [

I11. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii:
Calificarea necesard: studii superioare de specialitate economice
Vechime in specialitate- cf legislatici

2. Ceringe postului:

Studii superioare de specialitate economice, vechime in specialitate- ¢f legislafie
Abilitati de comunicare, informare si relationare interpersonala.

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

Are o atitudine politicoasd atdt fala de colegi, cdt si fata de persoancle din
exteriorul serviciului cu care vine in contact in cadrul spitalului.

Pregatirea profesionala este stabilita prin participarea la cursurile de instruire
profesionald sau prin aprofundarea studivlui individual prin consultarea periodica
sau ori de cdte ori este necesar, a surselor de informare adecvaie in vederea
cunostinte de operare pe caleulator Word, Excel. aplicafia de contabilitate i
gestiune utilizata de institugie

Seriozitate, punctualitate, corectitudine, receptivitate, responsabilitate

Identificarii de informatii noi si de adaptarea lor la activitatea curenta

N
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. Limite de competenfa

legislafie.

o Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atribufiile de serviciu
cuprinse in fisa postului
e Raspunde de exactitatea datelor furnizate

Prezenta [isd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munca al

titularului.

Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va
completa ori de cdte ori esie nevoie in funcfie de reglementarile care apar in

Am luat la cunostinga
Semndture salariat

Data

‘ 72

Intoemit ;
Sef Serv.Contabilitate f/ Q[
Vizat
Serv. R.UN.O.5.)x
/

Salariat
Am primit 1 exemplar




