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FISA POSTULUI
ECONOMIST II

(in vigoare la data semnarii)

Titular
CNP
Aprobat
Functia MANAGER GENERAL DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
lrjlllelr?jriie DR. VICTOR MIHAIL CAUNI DR. EC. LIVIU CATALIN RADU-BUTUNOI
Semnatura

1. Descrierea postului

Compartiment

SERVICIU FINANCIAR BUGET

Denumirea postului

ECONOMIST II
COD COR 431102

Nivelul postului/ pozitia e Executie

Durata contractului e nedeterminata

Conditii materiale ale e -instrumente specifice muncii

muncii e -are acces la documentele serviciului:, registre, condici, formulare

2. Specificitatea postului

Studii de baza necesare

e  Studii superioare

Calificare/instruire speciala/ cursuri
speciale

Cunostinte si deprinderi:

e -cunostinte operare P.C.
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Cerinte aptitudinale:

e -aptitudini generale de Invatare;

e -aptitudini de comunicare, planificare si organizare a
activitatilor;

e -atentie selectiva, concentrata si distributiva, spirit de
observatie;

e -capacitatea de analiza;

e -comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a
accepta si respecta colaborarea

e -capacitate de coordonare, planificare si organizare,

Cerinte comportamentale

-capacitate de management al stresului, efortului fizic

prelungit;

e -capacitate de adaptare la situatii de urgenta ;

e -necesitatea de adaptare pentru munca in echipa, atentie si
concentrare distributiva;
-instituirea actului decizional propriu;
-discretie, corectitudine, compasiune;
-valorizarea si mentinerea competentelor;
-informarea, participarea, evaluarea performantei;
-responsabilitate si eficienta personala;
-spirit de echipa ,solidaritate profesionala;
-comportament etic/integritate;

Program de lucru

-8 ore/zi

Natura muncii

-individuala cat si munca de echipa;

Starea sanatatii la angajare*

corespunzatoare cerintelor postului;

concluzia din fisa medicala semnata de medicul de medicina muncii

3. Relatiile

lerarhice

e SefBirou................ /Sef Serviciu ................. /

CORUIBEITRRMEG Director Financiar Contabil / Manager

Tn subordine O

Colaborare/functionale

e -colaboreaza cu personalul unitatii medicale;

4. Obiective generale ale postului

Are obligatia:

- sa cunoasca structura si organizarea activitatii in birou/ compartiment /
serviciu;

- sa cunoasca si sa respecte circuitele functionale din birou/ compartiment /
serviciu

- sa contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru alaturi de colegi;

- sa cunoasca complexitatea activitatii din biroul/ compartimentul / serviciul in
care lucreaza,

4.1 Sarcini - Sa cunoasca si sa respecte:

generale Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si
completarile survenite.
-sa respecte regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare ,
precum si normele de etica si deontologie profesionala;
-sa respecte normele tehnice privind curatenia, dezinfectia si sterilizarea in
unitatile sanitare, conform Ordinului M.S.nr.261/2007;
-sa respecte normele de securitate, protectia muncii si P.S.1.;
-sa respecte secretul profesional si confidentialitatea datelor cu care intra in
contact;
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-sa participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;
- sa respecte Legea .nr. 349/06.06.2002 prin care se interzice complet fumatul in
unitatile sanitare;

4.2 Sarcini privind
respectarea
normelor de

protectie civila

Tn conformitate cu legea 481/2004 republicata, privind protectia civila, fiecare
salariat are la locul de munca, urmatoarele obligatii:

a)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

b)sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

4.3 Sarcini privind
respectarea normelor
de aparare impotriva
incendiilor

Tn conformitate cu legea 307/2006, privind apirarea impotriva incendiilor:

a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa
caz,

b)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;

c¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale Sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare Tmpotriva 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;

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

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.

4.4 Sarcini privind
respectarea normelor
de

sanatate si securitate
n munca(Legea
Securitatii si Sanatatii
in Muncanr.319/2006)

Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale Tn timpul procesului de munca.

In scopul realizarii obiectivelor prevazute in Legea 319/2006, angajatii au
urmatoarele obligatii:

-sa utilizeze corect aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte dispozitive;

-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;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
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necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

-sd coopereze, atat 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 sadu de activitate;

-sd 151 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitagii si
-sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la
procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara.

5.0Dbiective specifice postului

5.1 Obiective Specifice

; ECONOMIST Il
postului

- Participa anual prin comisiile de inventariere la inventarierea patrimoniului
spitalului
Inregistreaza receptii ,ordonantari si plati pentru cheltuieli salarii,

- Verifica balanta analitica a conturilor de salarii cu fisa sintetica

- Verifica inchiderea conturilor de cheltuieli salarii( cont

421,423,427,43101,43102,43103,43104,43105,43107,43701,43702,444,401010014

-Opereaza in sistemul informatic extrasele de trezorerie zilnic

Intocmeste foaia de pontaj lunar a personalului din Serviciul Financiar -contabil

- Listeaza si indosariaza acte contabile legate de evidenta conturilor pe care le

gestioneaza

— Tine legatura si colaboreaza cu sefii ierarhici in cazul controalelor precum si in alte
situatii aparute in cadrul serviciului

— Colaboreaza si duce la indeplinire , la tinerea corecta si la zi a evidentelor contabile
din cadrul serviciului;

— Executa orice alte lucrari si indeplineste orice alte sarcini trasate de seful de serviciu si
de conducerea unitatii.

- Raspunde pentru corectitudinea si calitatea serviciilor prestate

- Raspunde in fata sefului ierarhic superior pentru activitatea desfasurata;

- Raspunde conform reglementarilor in vigoare pentru neindeplinirea sau ndeplinirea

defectuoasa a sarcinilor ce i revin.

- Neindeplinirea obligatiilor si sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara

RESPONSABILITATI

6. Prevederi speciale

Clauza de confidentialitate: Ma angajez sa pastrez cu strictete confidentialitatea, asupra tuturor
datelor medicale ale pacientilor, a informatiilor legate de activitatea din spital si a prevederilor Legii
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date cu modificarile si completarile ulterioare si informatiilor ce mi-au fost incredintate, sa respect
intocmai normelor legale cu privire la evidente, manipularea, pastrarea si furnizarea informatiilor, datelor si
documentelor.

Sunt constient ca in cazul cand voi incalca dispozitiile legate privind confidentialitatea asupra
activitatii desfaturate, divulgarea oricaror date si informarii, voi raspunde potrivit legii Si prevederilor
Contractului colectiv de munca, Contractului individual de munca, administrativ, disciplinar, in raport cu
gravitatea faptei.
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6.1. -Limite de competente:

6.1.1.- Solicita si dispune activitati exclusiv personalului aflat pe linie descendenta in schema organigramei
unitatii sanitare, in conformitate cu competentele profesionale;

6.1.2.- In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza
atributiunilor din fisa postului a persoanei inlocuite;

*. .
in completarea celor expuse mai sus

7. SEMNATURI

7.1.- INTOCMIT FISA POSTULUI

Numele si prenumele EC .RADULESCU MIHAELA
Functia SEF SERV.FINANCIAR BUGET
Semnatura
Data 01.08.2020

7.2-TITULARUL FISElIl POSTULUI

Am luat la cunostinta cerintele Regulamentului Intern §i ale acestei fise de post. Imi asum responsabilitatea
Tndeplinirii sarcinilor ce imi revin si consecingele din nerespectarea acestora.

Numele si prenumele EC. o
Functia ECONOMIST.......co.......
Semnatura
Data
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