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FISA POSTULUI
Denumirea ECONOMIST SPECIALIST IA
Revizuitd la data de 1 decembrie 2022

{(A) Informatii generale privind postul

1. Numele si prenumele titularului |||

2. Nivelul postului: de executie
3. Denumirea postului ECONOMIST , COR/Cod: 263106
4. Gradul/Treapta profesionald: SPECIALIST IA /5
5. Locatia: SERV. CONTABILITATE
6. Scopul principal al postului: Evidenta contabila conform legislatiei in vigoare
(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE ECONOMICE
2, Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel ) cunoscute: Optional
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
* Capacitatea de analiza si sintez3, initiativé, perseverentd, integritate, conduitd morala, lojalitate
* Capacitate de planificare, organizare si punctualitate;
» Abilitati de comunicare, corectitudine.
* Folosirea eficientd a resurselor puse la dispozitie
* Rezistenta la efort si stres, stabilitate psihica, echilibru.
6. Cerinte specifice._Pentru exercitarea profesiei de ECONOMIST SPECIALIST IA, persoana
trebuie sa fie:
- aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezinta la serviciu in
deplini capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi.
- respectd secretul profesional. Depdsirea limitelor de competentd se sanctioneaza conform legii.
- patura muncii: atdt munca individuald cat si munca de echipa.
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7. Competenta manageriala-Nu este cazul

{C) Atributiile postului:

Réaspunde de evidenta urmétoarelor gestiuni:

GO01-Materiale sanitare endoprotezare

G12-Materiale de osteosinteza

G07-Rechizite, imprimate medicale, imprimate cu regim special

G05-G06-Materiale sanitare

SB-Subgestiuni de materiale sanitare pe sectii-nr.70

(GS-Subgestiuni de materiale sanitare privind programele de sanatate si AP-uri-nr.30

®  Verificd modul in care au fost Inregistrate Tn evidentele gestiunii bunurile, primite in gestiunile de
care raspunde

*  Verifici dacd persoana desemnatd (gestionarul) sd Intocmeasca receptiile a respectat urmatoarele:

-a Intocmit corect n.i.r-ul d.p.d.v cantitativ,

-daca a preluat din comandd, contract datele corecte,

~factura si fie Inregistratd corect-furnizor, numar, sursa si articol bugetar -
verifica scadenta la plata a factwrilor

¢ Verificd dacd receptiile sunt semnate de cétre toti membrii comisiei de receptiei
Verificd dacd documentele primite de la furnizori: facturi, avize, chitante, etc respecta cerintele
impuse de lege, dacd sunt corect calculate, dacd con{in stampilele si semndtura pe stampila Bun de
platd, semndatura persoanelor desemnate sa ateste legalitatea, exactitatea operagiilor consemnate In
facturi, respectarea prevederilor legale privind oferta cea mai avantajoasd

* Raspunde pentru Intocmirea lunard a dosarului de consumuri pentru fiecare gestiune de care
raspunde,

» Verificd lunar, concordanta dintre conturile sintetice gi analitice, dintre balanta contabiléd i balanta
de stocuri (contif-gestoc), raspunde si semneazd pentru corectitudinea datelor privind balantele
conturilor a caror evidentd o tine

e Verificd balantele analitice pentru conturile a céror evidentd o tine si semneaza pentru exactitatea si

realitatea datelor

Verificd si face propuneri cu privire la rotatia/migcarea materialele din gestiunile de care raspunde

Intocmeste note contabile, referate, etc ori de cate ori constati erori Tn evidentele contabile

Participd la receptia bunurilor materiale, acolo unde este In comisia de receptie

Participa anual sau ori de céte ori este nevoie la inventarierea patrimoniului institutiei

Colaboreaza la intocmirea situatiilor financiare

Tine evidenta si arhiveazd, conform legii, deconturile pe pacienti.

Raporteaza dispozitivele medicale si materialele sanitare din sponsorizare, conform Ordinului

nr.874/2015

» Verificd, la fiecare sfargit de lund, prin sondaj, stocurile la gestiunile de care rdspunde, listeaza
situatia stocurilor

VY VVYY
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Consulta in permanenta adresa de Intranet-pentru a cunoaste procedurile si comunicatele transmise
in format electronic

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior
Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeza informatiile din domeniul sau de

activitate si pentru exactitatea datelor pentru care semneaza de ,, Intocmit”
*  Are o atitudine politicoasd atit fata de colegi, cat si fatd de persoanele cu care vine in contact 1n
cadrul spitalului

Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile de lucru.
* Respectd procedurile interne, deciziile gi a alte documente interne, prevederile legislatiei in
vigoare.
¢ Respectd programul de lucru conform R.O.I S.C.J.U Bv- si prevederilor legale in vigoare- 8
ore/zi, semnand condica de prezenta, zilnic
Respectd Regulamentului de Organizare Intern i Regulamentului de Organizare i Functionare.
¢ Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil

Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sanatigii In muncad, cu modificari si
completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau Imbolnavirile
profesionale, va efectuna la timp controalele medicale periodice la medical de medicina muncii

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea Impotriva incendiilor,
republicata Tn anul 2019, fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a)sd respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunogstintd, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;
¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiy,
precum §i orice defectiune sesizat la sistemele si instalatiile de aparare Impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii desemnati de conducere, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apéararii impotriva incendiilor, In vederea realizérii masurilor de apdrare
Impotriva incendiilor;
fraspunde de informarea imediatd privind orice defectiune In functionarea corespunzitoare a
echipamentului din cadrul serviciului s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de
muncd, In cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.
h)cunoaste modalitatea de acordare a primului ajutor
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Atributii si responsabilititi in domeniul calitatii

¢ Sd cunoascé si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse In documentatia sistemului de
management al calitatii si sd acfioneze pentru imbunatatirea continud a functiondrii acestui sistem;

* Toate activitdtile desfigurate trebuie sa respecte si si se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale n vigoare (aplicabile In Romania}, s& se conformeze cu politica In domeniul
calitatii cu cerintele sistemului de management al calitdtii si cu cerintele altor parti interesate;

* S protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin In contact in baza
atributiilor de serviciu;

* Respectd orele de program evitand ntarzierile si placdrile din timpul orelor de serviciu., Nu
pardseste locul de muncé fard o discutie prealabild si/sau o cerere scrisd in care se va specifica exact
perioda, zina, ora cand va lipsi.

¢ Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;

* Timpul alocat pentru participarea la activitdti de imbunatitire a calitatii este de 3 ore/luna.

Obligatii de serviciu In legitura cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseaza documentele in sistem digital, Insotite de semnatura electronica;

- Isi Tnsuseste prevederile procedurilor operationale ce vor rezulta In urma implementérii digitalizirii
si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaza resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Brasov,
pentru realizarea atributiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor si fluxurilor de lucru si semnaturd electronicé calificata;

- Participd la sedintele de pregdtire, organizate pentru dobandirea cunostintelor necesare utilizarii
sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Pastrarea si utilizarea In conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
precum si cele privind semnétura electronica (securitate informatica);

- Respecta confidentialitatea datelor persoanel incluse Tn sistemul digital.

(D) Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)

- subordonat fata de: sef serv.contabilitate

- are in subordine : nu este cazul
b) Relatii functionale: executare, colaborare
c) Relatii de control: verificare lunari a stocurilor la gestiunile de care raspunde, la sfarsitul
lunii.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanta):nu este cazul
2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritdti si institugii publice: nu este cazul

b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c)cu persoane juridice private: nu este cazul

2, Delegarea de atributii si competenta- In situatia In care se afld In imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu {concedin de odihng, concediu pentru incapacitate de muncd,
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concediu fard platd, suspendare, detasare, etc. Este Tnlocuit de un alt ECONOMIST.

Limite de competenti

- Are autoritate si flexibilitate Tn legdturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectérii normelor legale In vigoare;

- Sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate
ori este nevoie In functie de reglementarile care apar In legislatie.

4.Standarde de performanta associate postului/ Criterii de evaluare :

-calitatea Tnregistrarilor contabile si a situatiilor efectuate

-veridicitatea si corectitudinea inregistrarilor contabile

-capacitatea de analiza si sintezd, capacitatea de adaptare la schimbarile legislative, organizationale
-capacitatea de a-si asuma termenele scadente, operativitate Tn indeplinirea sarcinilor

-abilitati in utilizarea echipamentelor informatice

Perioada de evaluare : anuala.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.

intocmit de:
1.Numele si prenumele: Blanara Maria

vy Digitally signed by / Semnat digital de:
2.Functia de conducere: Sef Serv.Contabilitate Y i Bl
3. SEMNAMIT A seriassssereroresrasssnssnassasssisnismnsnns / < 09.02.2024 09:24:24 (GMT+02:00)

4.Data Intocmirii:

Contrasemneaza

1.Numele si prenumele: Nita
2. Functia de conducere:Sef s RUNOS
3.SeMNATUTA. ererrverrcrnresersraeernene
4.Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1.Numele si prenumele ocupantului postului........ooooiviiiiiininin.n.
2.Semnatura. ...c........ PO
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