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Serviciu Tehnic Administrativ Aprobat,
Manager interimar,

Dr. Rosca Catélina —Yarodara

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul :

1. Nivelul postului*): DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ECONOMIST IA - atributii CFP.

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului : asigurarea aplicérii corecte a procedurilor operationale de
contabilitate gi analizd financiara conform legislatiei in vigoare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate**): studii superioare de lunga durata in profil economic, atestate cu diploma
de licenta.

2. Perfectionari (specializari): atestate/certificate de absolvire, cursuri de perfectionare in domeniu .

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): operare PC, operare
FOREXEBUG.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute :

5. Abilitagi, calitagi si aptitudini necesare: experientd in activitatea de control financiar-preventiv,
cunoagterea si aplicarea legislatiei in domeniu, constiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de
indeplinit,

6. Cerinte specifice : responsabilitatea asupra actelor intocmite si semnate, responsabilitatea
confidentialitatii privind informatiile specifice locului de munca.

C. Atributiile postului economist IA:
Studiazd permanent legislatia in domeniul financiar-contabil, precum si aplicarea ei in cadrul

spitalului;

v' Raspunde, asigura si inregistreaza in sistemul informatic evidenta contabila a sarcinilor care fi
sunt repartizate;

v' Asigura efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor in contabilitate cronologic si sistematic.
potrivit planului de conturi si a normelor generale emise de institutiile de reglementare legala, pe
baza documentelor justificative a operatiunilor repartizate;

v Inregistreazi in contabilitate numai documentele care corespund din punct de vedere al legalitatii,
regularitdii §i incadrdrii in limitele creditelor bugetare sau de angajament care poartd viza
compartimentelor de specialitate(sintagma”certificat in privinta realitatii, regularititii si a
legalitatii”, viza "Bun de platd” ), viza ordonatorului de credite;

v Operarea zilnicd in modulul CASA al platformei informatice a operatiunilor de incasari si plati
prin registrul de casa care implica toate operatiunile specifice, si anume:

e Efectuarea incasdrilor cu dispozitie de incasare sau chitante pe baza documentelor
justificative aferente
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e Verificarea zilnicd a soldului de casd conform registrul de casid din programul
informatic;

e Evidenta veniturilor proprii pe tipuri si sectii,etc.;
e VerificdA documentele justificative care stau la baza inregistrarilor operatiunilor
contabile, aprobare manager,etc.
o lnregistrarea zilnica a sumelor realizate din incasari(depuse cu foi de virsimint in
conturile deschise la trezorerie) si platile in lei conform extraselor de cont;
e intocmeste ,transmite si inregistreaza in programul informatic facturile emise de citre
clienti diversi;
e Urmareste facturile emise clientilor si tine evidenta emiterii si incasarii lor, verificarea
lunara a facturilor emise;
Transmite catre clienti diversi facturi emise in termenele contractuale;
Urmareste facturile emise clientilor si tine evidenta emiterii si incasarii lor, contabilizeaza si
verifica lunar facturile fiscale emise;
Verifica incasarile , provenienta si distributia acestora;
Intocmeste adrese pentru instiintarea debitorilor riu platnici;
intocmeste facturile privind materialele rezultate in urma casarii si declasarii bunurilor materiale:
verifica documentele justificative primite, existenta aprobdrilor legale si continutul datelor
mentionate in formulare;
Este numit in comisii care au implicatii financiare;
Va conduce evidenta contabild a unor conturi;
Va efectua raportarile in platforma Forexebug lunare si trimestriale,va colabora cu conducétorul
compartimentului financiar contabil pentru efectuarea corectad si la timp a angajamentelor si
receptiilor in aceasta platforma;
Arhiveaza documentele create;
Intocmeste situatii cerute de catre superiorul ierarhic:
Participa la cursuri de pregatire profesionald in domeniu
Pastrezd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;
Promoveaza imaginea unitatii prin transparentd, confidentialitate si transmiterea de date reale,
Colaboreaza la intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli,conform contractelor si actelor
aditionale incheiate,
Urmdreste si analizeaza evidenta platilor in concordantd cu cea a consumurilor, respectiv a
cheltuielilor inregistrate, atat pentru articolele bugetare apartindnd Titlului 1 “cheltuieli de
personal”, cat si pentru cele reprezentand cheltuieli materiale si dotari. Sesizeazi, astfel, orice fel
de nereguli sefului ierarhic superior,
Raspunde de exactitatea inventarierii in scopul de a determina existenta tuturor elementelor de
activ si pasiv, cantitativ si valoric, in patrimoniul unittii,
Stabileste plusurile si minusurile in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice si face propuneri
in functie de rezultatele constatate,
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Pune la dispozitia sefilor ierarhici superiori toate informatiile si datele necesare din fisele
analitice ale conturilor, pentru documentarea acestora,

Descarca inregistrarile din notele contabile in fisele sintetice de cont, urmarind corectitudinea si
justetea lor,

inregistreaza in contabilitate din punct de vedere al clasificatiei bugetare, creditele bugetare
angajate, disponibilul de credite raimase de angajat,

Asigura intocmirea ordonantarii la plata,

Urmareste corelatiile intre conturi, verificand in permanentd soldul casei,a disponibilitatilor in
banci i trezorerie, precum §i concordanta intre veniturile incasate si rulajele debitoare ale
conturilor de disponibilitati,

Centralizeaza trimestrial platile, preda aceastd centralizare sefului de compartiment, pentru
intocmirea darii de seama trimestriale, la termenele prevazute,

Centralizeaza lunar cheltuielile pe articole si alineate si trimestrial pentru Bilantul Contabil si
predd aceast centralizare sefului de secompartiment pentru intocmirea darii de seama trimestriale
si anuale.

Atributii specifice activititii de control financiar preventiv :

1;

Efectueazi activitatea de control financiar-preventiv propriu in conformitate cu Legea nr. 500°)
din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
Ordinul 923 Republicat *) din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar propriu
preventiv, cu modificarile si completéarile ulterioare, precum si a ordinului de numire.
Asigura viza de control preventiv pe baza deciziei managerului conform prevederilor legale.
Eexercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor ce vizeazi :
a) deschiderea si repartizarea de credite bugetare,
b) modificarea repartizarii pe trimestre i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare aprobate,
inclusive virdari de credite,
c) ordonantarea cheltuielilor,
d) constituirea veniturilor proprii,
€) concesionarea sau inchirierea de bunuri,
f) aranjamente legale si angajamente bugetare,
g) alte categorii de operatiuni stabilite a fi supuse CFP prin acte normative.
Exercitd controlul financiar preventiv propriu verificind legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate, inainte de aprobarea acestora, astfel :
a) primeste documentele si le inregistreaza in registru,
b) trece la verificarea formala prin parcurgerea listei de verificare specifice operatiunii primite
la viza cu privire la:
- completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora,
- existenta semndturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de
specialitate,
- existenta documentelor justificative specifice operatiunii,
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¢) daca dupa parcugerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale

nu este indeplinit restituie compartimentului de specialitate emitent documentele, indicand
in scris motivele restituirii,

d) efectueaza controlul operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz,
al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament,

e) poate solicita si alte acte justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate
juridica. Actele justificative solicitate se prezintd in regim de urgent, pentru a nu intarzia
sau impiedica realizarea operatiunii

f) inregistreazd documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv,

g) Restituie documentele vizate s§i actele justificative ce le-au finsofit sub semnitura,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continudrii circuitului acestora,
consemnénd acest fapt in registru.

5. Verifica respectarea normelor legale cu privire la achizitiile publice, respectarea planului de
achizitii publice si existenta prevederilor bugetare, pentru achizitia de bunuri si a altor
cheltuieli de investitii cuprinse in lista de investitii.

6. Urmireste incadrarea legala a cheltuielilor in capitolele si diviziunile clasificatiei bugetare
conform actelor normative in vigoare.

7. Verifici documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetrae §i urmdreste repartizarea
acestora.

8. Participa la intocmirea lunar a situatiei executiei bugetare i la urmérirea incadrérii acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli.

9. Raporteazd activitatea de control financiar preventiv sefului scompartimentului financiar-
contabilitate al unitatii pana la data de 15 ale lunii urmatoare inchiderii trimestriale.

10. Realizeazi raportiri specifice CFP catre alte organe si institutii superioare, in conformitate cu
prevedrile legale.

Atributii generale:

I. Are obligatia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei de venire i de plecare
din serviciu;

2. Respectd programul de lucru stabilit prin Regulamentul intern — luni — vineri : 8 ore/zi. ;

3. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

4. Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru;

5. Urmdreste si asigura folosirea, pastrarea si intretinerea corectd a bunurilor din dotarea locului de

munci;

6. Respecta prevederile procedurilor de lucru si/sau operationale specifice.

Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) , si
a celor de situatii de urgenta (SU) :
1.Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 /2006, fiecare lucritor trebuie sa isi

desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
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primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

| I

profesionald, atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de munca. In scopul realizarii acestor obiective lucratorii au

urméitoarele obligatii:

a) Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate §i sdndtate a muncii in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

b) Sa se prezinte la lucru numai in stare normald, suficient de odihniti, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor
manifestdri maladive;

c) Sa verifice, inainte de inceperea lucrului, daca echipamentele de munca corespund cerintelor de
securitate a muncii si sd nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntdndu-si imediat seful
ierarhic despre situatia creatd;

d) Sarespecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

e) Sa nu permitd ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sd nu o
facd el insusi si sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea
reducerii / eliminarii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala;

f) Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate, din punct de
vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

g) Sa semnaleze imediat conducétorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta
situaie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau boald profesionali;

h) Sa anunte imediat pe conducétorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa
acorde primul ajutor;

i) Sa intrerupd activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire
profesionala si sd anunte imediat pe conducitorul direct;

J) Sa participe la instruirile in domeniul securitatii i sanatdtii in munca, sa isi insuseasca si sd
respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii $i sdnatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora , precum si instructiunile predate;

k) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

I) Isi insuseste si respecti prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila.;
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m) Isi insuseste si respecta prevederile Legii nr.307 / 2006 privind apérarea impotriva incendiilor,

cu modificarile si completarile ulterioare ;
n) fisi insuseste si respecta prevederile Legii nr.132 / 2010 privind colectarea selectivi a

deseurilor in institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

ATRIBUTII SPECIFICE conform Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Se completeaza atributiile din Fisa postului intregului personal al Spitalului General CF Pascani ca
urmare a aplicdrii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE Regulamentul general privind protectia datelor.

Regulamentul (UE) 2016/679 se aplica in statele membre UE, incepand cu data de 25 mai 2018.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributii:

- Nu se introduc in retea echipamente strdine — router, modem stick.

- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletad, memorie USB) se
cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

- Nu este permisd instalarea de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Dacd este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in forma
criptata.

- Utilizatorii care au acces la internet il folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet — doar in interes de serviciu, nu se deschid mailuri
necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descércarea si deschiderea atasamentelor de e-mail,
nu se descarci dacd sunt din surse necunoscute care nu sunt de incredere. Dacd mailul pare si fie trimis
de persoana cunoscuta dar nesolicitatd, se cere confirmarea persoanei respective cd a trimis mesajul.

- Utilizatorii sunt obligati sa tind confidentiale datele cu care lucreaza atat in afara timpului de lucru
cat si dupd incetarea contractului individual de munca cu spitalul.

- Personalul care colecteazd date personale, trebuie sd o facd cu consimtdmantul expres dat de
persoana vizatd si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrérii si a
drepturilor lor.

- Incéperile unde se afla computerele se incuie dupa terminarea programului.

- In locurile unde publicul poate vedea monitorul in timpul de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

- Utilizatorii tin confidentiale numele de utilizator, parola de acces la statii §i parolele personale
pentru program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. in caz ci exista posibilitatea de a fi aflata
de o alta persoand, se va modifica parola.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar dacd temporar nimeni nu lucreaza la statie, se
blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.
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- Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare, programele in
vederea completarii securitatii.

Atributii privind confidentialitatea datelor cu caracter personal colectate si prelucrate:

- Respectd prevederile privind confidentialitatea datelor , informatiilor si documentelor referitoare la
activitatea spitalului. '

- Are acces la date cu caracter personal , pé.care. nu.le poate colecta si prelucra si utiliza decat pe baza
instructiunilor unitatii , cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale.

- Este obligat sa aplice masuri tehnice §i organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in special daca prelucrarea respectivad comportd transmisii de date in cadrul unei retele

precum i impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala.

Atributii privind normele de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate

asistentei medicale in unititile sanitare

1. Mentine igiena, conform politicilor spitalului.

2. Informeaza cu promptitudine in legdturd cu aparitia semnelor de infectie la locul unde isi desfasoara
activitatea.

3. Participd la pregatirea si instruirea personalului privitor la prevenirea si limitarea infectiilor asociate

asistentei medicale in unitatile sanitare.

Atributii privind gestionarea deseurilor medicale
Aplicd prevederile privind gestionarea deseurilor medicale, a Codurilor de procedura pentru
fiecare categorie profesionald, raspunde de aplicarea lor;
e colecteaza selectiv deseurile, respectand planul de gestionare a deseurilor,
e se asigurd cd transportul deseurilor de la locul unde isi desfasoara activitatea catre spatiul

de depozitare deseuri al spitalului, se face respectind circuitele definite.
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ATRIBUTII PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII- SMC

Cunoagste, respecta si aplicd documentele interne din domeniul calitatii, stabilite prin ROF, RI,
Manuale, Proceduri (generale, de sistem, operationale, de proces, de lucru), Protocoale, Instructiuni
de lucru si alte documente interne al unitétii aferente activitatii desfasurate.

isi desfasoara activitatea conform procedurilor de lucru, urmarind in permanentd atingerea
obiectivelor propuse.

Colaboreaza cu tot personalul unitdtii sanitare in vederea implementarii sistemului de
management al calitatii serviciilor de sandtate i sigurantei pacientului;

Aplicd masurile stabilite la nivelul compartimentului unde isi desfasoard activitatea pentru
diminuarea riscurilor.

Identifica riscurile asociate activitatii pe care o desdsoara, propune masuri pentru diminuarea
riscurilor identificate si le inainteaza sefului direct spre avizare.

Participa la activitati si instruiri privind imbunatatirea calitatii.

Raspunde de calitatea serviciilor prestate ,

Promoveaza calitatea, echitatea si responsabilitatea,

Contibuie la imbunatatirea calitdtii in unitate si la locul de munca prin propuneri si actiuni
concrete.

CRITERII DE EVALUARE :

- Cunostinte profesionale si abilitati,

- Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate,

- Perfectionarea pregatirii profesionale,

- Capacitatea de a lucra in echipa,

- Comunicare,

- Disciplina,

- Rezistentd la stres si adaptabilitate,

- Capacitatea de asumare a responsabilitatii,

- Integritate si etica profesionala

- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor i a materialelor cu incadrarea in normative de

consum;

- Adaptarea la complexitatea muncii, inifiativa si creativitate.

D. Sfera relationala a titularului postului :

1. Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Director Financiar-Contabil, Managerul unitatii.
- superior pentru: nu este cazul.
- 2. Relatii functionale : colaboreaza cu intreg personalul unitatii in scopul realizirii sarcinilor de
serviciu.
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2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
c) cu persoane juridice private: Nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competentd*****):In situatii de concediu de odihna, concediu de boala
sau alte situatii de fortd majora care nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile
ce 1i revin, acesta este inlocuit de ocupantul postului de economist IA.

Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveazd la
compartimentul RUS in dosarul personal al ocupantului postului, unul se inméaneaza salariatului, unul
ramane la seful direct al salariatului care coordoneaza activitatea i urmareste indeplinirea sarcinilor
stabilite prin fisa postului .

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Filog Gabriel-Doru.
2. Functia de conducere : Director ﬁnanciWil interimar

3. SEMABUFA: v ivivissiisisvsssvevvinisins e
5. Data intocmirii :29.01.2024

F. Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

*) Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

***) Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.

*%%¥) Doar in cazul functiilor de conducere.

**%%%*) Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



