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FISA POSTULUI
OCUPATIA: ECONOMIST I A

TITULAR POST:

FUNCTIA/ POSTUL/SPECIALITATEA: ECONOMIST IA

LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE - SPITALUL JUDETEAN DE
URGENTA “SF. PANTELIMON” FOCSANI

NIVELUL POSTULUL: De executie

1 CERINTELE POSTULUI
STUDII : Superioare
VECHIME: 6,6 ani
ALTE CERINTE SPECIFICE:

2. RELATII:
2.1. lerarhice : Manager, Directyor fin-contabil, Sef Serv Financiar — Contabilitate;

2.2.De colaborare: Cu personalul din toate sectiile, compartimentele, serviciile , birourile
spitalului;

2.3. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
Pregatirea de bazi: Studii superioare

2. 4. Necesitatea unor aptitudini deosebite:
- abilitatea de comunicare, munca in echipa, promptitudine, rezistenta la
stres, efort fizic prelungit, atentie si concentrare distributiva, puterea de a lua
decizii.
2. 5. Tehnologii speciale care trebuiesc cunoscute:
- utilizarea de instrumente specifice muncii de birou (computer, Xerox,
imprimantd, fax, scanner, etc.)

2. 6. Responsabilitatea implicata de post:
2.6.1 Intoemirea corectd a documentelor elaborate conform aprobrii
2.6.2 Gestionarea corectd si responsabild a documentelor unitatii
2.6.3 Interesul si implicarea in activitatea curenta
2.6.4 Responsabilitatea implicarii si elaborarii de lucrdri la termine fixe
2.6.5 Finalizarea lucrarilor in termenul stabilit

2.6.6 Capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta dobandita
2.6.7 Pastrarea confidentialitatii.

3. PROGRAMUL DE LUCRU
3.1 8,5 ore, 4 zile/saptamana
6 ore | zi/sdptamana
4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI

4.1. Descrierea activititii corespunzitoare postului

- primeste si verificd condicile de prescriptie medicala de la Farmacia nr.2 :
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- finregistreaza in N.C. consumul pe gestiuni;

- da situatia consumului de medicamente si materiale sanitare ori de cate ori este nevoie;

- {ine evidenta intrrilor de medicamentelor la Farmacia nr.2, verifica facturi, NIR-uri, intocmesgte

nota contabila la farmacie;

- {ine evidenta contabila la Farmacia nr. 2;

- inregistreazd in programul de calculator direct in N.C. toate documentele de NIR

la Farmacia nr. 2 pe gestiuni, articole, finantari si centrul de cost;

- lunar, tine evidenta din punct de vedere contabil a Programelor Nationale de Sanatate, carc au
ca sursd de finantare C.N.A.S. si M.S.:

- raporteaza lunar, trimestrial, semestrial si anual la C.A.S. Vrancea i Ministerul Sandtétii
machetele pe programe, conform Ordinului 190/2013, HG 124/2013 ;

- informeazi lunar, trimestrial, semestrial si anual coordonatorii de Programe Nationale despre
situatia cheltuielilor pe fiecare program in parte;

- intocmeste si transmite situatiile facturilor pentru DRG. Asistentd medicala Ambulatoriu,
Recuperare, Paraclinice , Programe Nationale, la C.A.S. Vrancea ;

- tine evidenta analiticd a clientilor ;

- verifica balanta analitica lunar, pentru contul 411-clienti, contul 462 - garantii;

- intocmeste facturi catre beneficiari in baza avizelor de expeditie cu aprobdrile legale si cétre
clienti privind prestari servicii;

- lunar analizeazd componenta soldurilor conturilor la care fine evidenta, luind mdisuri de
lichidare a sumelor prin interventii la clienti;

- intocmeste cerea de alimentare lunara pentru fondurile necesare pentru programele de la CAS

- tine evidenta garntiilor de participare la licitatii si buna executie ;

-intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal finantate de la CJAS si
de la Bugetul de Stat, situatie ce se raporteaza la MS (CP-UNIT);

- intocmeste notele contabile pentru contul 770 reprezentand plati salarii;

- participa la inventarierile trimestriale si anuale ale patrimoniului unitatii;

- asigurd lunar concordanta dintre evidenta analitica si sinteticd privind conturile la care {ine
evidenta;

- participa la inventarierea anuald a bunurilor materiale si banesti la gestiunile din unitate;

- efectueaza inventarierea inopinata conform graficului de verificare gestionard;

- asigurarea masurilor necesare pentru utilizarea inventarului adiministrativ-gospodaresc  in
conditii de eficientd maxima ;

- asigurarea corespunzatoare a circuitului corespondentei ;

- respectd prevederile Regulamentului Intern al Unitatii, Regulamentul de Organizare si
Functionare precum si Normele de Securitate si Sanatate in Munca stipulate in Legea nr. 319/ 2006 si
HG 1425/2006 si Normele ISU (PSI) ;

- la inceputul si sfarsitul programului de lucru este obligata sa semneze condica de prezenta ;

- respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca ;

- isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

- prezentarea la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi ;

- s¢ va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului ;

- respectd prevederile Legii 477/2004 care reglementeazd normele de conduitd profesionald
necesare realizdrii unor raporturi sociale si profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel
inalt a prestigiului institutiei si al personalului contractual ;
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CRITERII DE EVALUARE :

- calitatea lucrarilor executate
- disciplina profesionala
- operativitate in indeplinirea sarcinilor

- capacitatea de analiza si sinteza

- asumarea raspunderii pentru lucrarile executate

- realizarea in termen a atributiilor de serviciu

- capacitatea de adaptare la schimbdrile legislative
- capacitatea de planificare si de a actiona strategic
- raspundere de calitatea lucrarilor executate

- realizarea in termen a atributiilor de serviciu

- comportare demna, corespunzitoare, atat la locul de munca, cdt si in afara locului de munca
- se preocupa de ridicarea nivelului profesional.

DELEGAREA: Pe perioada absentei din unitate (concediu de odihna. concediu medical,

pregatire profesionla) atributiile vor fi preluate de

S. LIMITE DE COMPETENTA

respectdrii normelor legale in vigoare;

cate ori este nevoie in functie de reglementdrile care apar in legislatie;
Executd orice alte sarcini de serviciu ce se incadreaza in natura profesiei la solicitarea sefului

direct.

- are autoritate si flexibilitate in legdtura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile

- sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative,fisa postului se va completa ori de

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu raspunde
disciplinar contraventional sau penal, dupi caz.

Fisa postului este valabild pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca, putand fi reinnoita
in cazul aparifiei unor reglementéri legale sau ori de cate ori este nevoie.

LLuat la cunostintd si primit un exemplar salariat

Numele si prenumele:
Semnatura: ......cccooeenen.

Data: coooooviiiiiiiiiiie

Data

Elaborat

Aprobat

Functia/Nume

Semnatura

Semnitura






