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La concursul pentru ocuparea postului de

REFERENT CU STUDII MEDII /COMP. FINANCIAR-CONTABILITATE

Aprobat manager,
Poiana Constantin

I. LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatatii. Titlul VII - Spitale.
cu modificarile si completarile ulterioare.

2. LEGE-CADRU Nr. 284 din 28 decembrie 2010 privind salarizarea unitard a personalului
platit din fonduri publice

3. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice:
5. Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata;

6. Legea finantelor publice 500/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

7. OMFP - 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea.
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.

8. Regulamentul operatiunilor de casa — Decret 209/1976.

9. OMFP 2861/2009 Organizarea si efectuarea inventarierii activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

10. Legea 277/2015 - CODUL FISCAL

11. Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal

Presedinte comisie de concurs.
Director financiar-contabil
Ec. Domescu Mihaela
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APROBAT MANAGER
Poiana Constantin

FISA POSTULUI
1. Identificarea postului

1. NUME SI PRENUME :

2. REFERENT 11 POZ. COR —431102

3. LOCUL DE MUNCA - COMPARTIMENTUL — FINANCIAR
CONTABILITATE

4. NIVEL - POST DE EXECUTIE

5. RELATII:

5.1. Ierarhice - de subordonare: Managerului unitatii, directorului financiar contabil,
managerului de calitate;
- subordoneaza: ...........

5.2.Functionale

-interne - de colaborare cu toti angajatii spitalului din celelalte structuri functionale.

-externe - cu toate unitatile sanitare din jud. Bacau, D.S.P.J. Bacau, Casa de

Asigurari de Sanatate, Colegiul Medicilor, O.A.G.M.R..autoritatile public

locale si centrale, institutii publice, agenti economici,organizatii nonguvernamentale, cu alte
persoane juridice de drept public si privat.

11 Descrierea postului .

1. SCOPUL POSTULUI: .desfasurarea de activitati financiar contabile necesare pentru
organizarea activitatilor din cadrul spitalului

2. OBIECTIVELE POSTULUI: Efectuarea inregistrarilor contabile in
conformitate cu legislatia in vigoare, elaborarea si controlul aplicarii regulilor si procedurilor
administrative, efectuarea de situatii si rapoarte catre conducerea unitatii;

3. ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:
In exercitarea profesiei, angajatul are responsabilitatea actelor intreprinse in
cadrul activitatilor ce decurg din rolul autonom si delegat si are obligatia de
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autocontrol al documentelor si activitatilor pe care le desfasoara. conform cu fisa

curenta si dispozitiile ulterioare.

- Utilizeaza mijloacele informatice in realizarea activitatii financiar-contabil:

- [tocmeste ordine de plata catre furnizori, si salarii;

- Urmaregte legalitatea documentelor primite petru plata:

- Intocmegte situatia datoriilor si plailor pentru CJ Mures si CAS Mures:

- Calculeaza cotele corespunzitoare retinerilor din salariile angajatilor lunar prin

introducerea in programul informatic de salarizare;

- Intocmeste anexele ordinelor de plata respectiv ordonantari de plata si inainteaza

aceste documente pentru viza de control financiar preventiv §i pentru semnatura

ordonatorului de credite;

- Efectueaza ordinele de regularizari intre conturi, precum si de virare a sumelor

ramase neutilizate la ordonatorul ierarhic superior de credite;

- Intocmeste situatii solicitate de catre furnizori si conducere legate de componenta

soldurilor sau a platilor;

- Intocmeste prognoza pentru plata aferenta celor 3 decade ale lunii si depune la

Trezorerie;

- intocmeste documentele solicitate de Trezorerie legate de concordanta soldurilor cu

evidentele contabile, diferenta dintre platile planificate si cele efectuate si alte

documente solicitate;

- Raspunde pentru intocmirea corectd a lucrarilor si situatiilor legate de domeniul de

activitate;

- Tine evidenta garantiilor de participare la licitatie i efectueaza plata acestora prin

ordin de plata la solicitarea furnizorilor si cu avizul prealabil al Serviciului de

Achizitii:

- Participa la inventarierea patrimoniului unitatii in scopul de a determina existenta

tuturor elementelor, cantitativ si valoric si stabilirea plusurilor si minusurilor de

inventar in urma verificarii soldurilor scriptice si faptice;

- Inlocuieste colegii in lipsa motivata acestora. Responsabilitati privind sistemul de

management al calitatii:

- Sa cunoasca gi sa respecte documentele Sistemului de Management — efectueaza

operatiuni de incasare de la mandatari (fisier, ecograf, internari, diverse taxe ( taxe

spitalizare batuti, c.v utilitati medici familie, stomatologi. tehnicieni dentari. taxe

concurs) etc. ;

- inregistreaza zilnic in registrul de casa operatiunile de incasari si plati si preda

originalul impreuna cu actele inregistrate la serviciul contabilitate;

- Nu are voie sa faca stersaturi in registrul de casa. Eventuale erori se vor corecta prin

taierea sumelor greiste, scriindu-se deasupra sumele exacte. Aceste corecturi trebuie

certificate prin semnatura directorului financiar contabil;

- efectueaza operatiuni de depunere a disponibilitatilor financiare la Administratia

Finantelor Publice Buhusi:

- intocmeste chitante fiscale in dublu exemnplar, predand originalul chitantei

persoanei platitoare; In cazul in care vor fi chitante gresite, acestea nu vor putea

cuprinde nici un fel de corecturi. Chitantele se vor anula si vor ramane la chitantier.

- efectueaza plati numai in baza actelor justificative care trebuie sa cuprinda viza de
control financiar-preventiv si semnatura ordonatorului de credite tertiar, respectiv a
managerului unitatii;
- decontarea cheltuielilor de deplasare a altor persoane decat cele indicate in act se poate

face pe baza de delegatie. In acest caz delegatia va trebui sa fie vizata de managerul unitatii si
se va atasa la actul in baza caruia se va face plata;

—
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- platile in numerar care nu au la baza acte justificative cu semnatura primitorului nu sunt
luate in seama si vor fi considerate lipsa in caserie;

- numerarul nejustificate cu acte(chitante, CEC) se va considera plus de caserie si se
inregistreaza in conturile de venituri ale unitatii;

- v-a pastra numerarul si hartiile de valoare in casa de bani:

- este interzis sa tina in casa de bani numerar ce nu apartine unitatii:

- este interzisa primirea in caseria unitatii de persoane straine;

- in cazul in care securitatea casei de bani nu este asigurata, casierul trebuie sa sesizeze in
scris conducerea unitatii care este obligata de a lua masurile corespunzatoare:

- intocmeste mandatele postale pentru expedierea sumelor care nu se pot deconta prin
trezoreria statului;

- disponibilitatile financiare pentru plata deplasarilor si cele incasate pentru utilitati de la
medicii de familie, stomatologi, garantii materiale, etc., se pot pastra in casierie maxim 3 zile
de la primire (exclusiv ziua ridicarii si inclusive ziua retribuirii);

- executa evidenta consumului de medicamente pentru sectii, cabinete de specialitate, pe
baza condicilor de medicamente;

- intocmeste lunar evidenta analitica a urmatoarelor conturi:

- 3028 materiale de intretinere si gospodarie:
- 3027 alimente si furaje:

- 3028 materiale cu character functional;

- 3028 alte materiale;

- Verifica corespondenta cu conturile sintetice din balanta de verificare:

- primeste facturile si bonurile de consum pe care le inregistreaza in fiscle analitice de
magazine. La sfarsitul lunii primeste de la magaziile unitatii centralizatorul de bunuri
consumate pe locuri pe care il verifica;

- intocmeste lunar balanta de verificare la conturile analitice mai sus mentionate;

- impreuna cu gestionarul unitatii efectueaza punctajul cu magaziile, in vederea stabilirii
corecte a stocurilor si rezolva eventualele erori inregistrate. Intocmeste procese verbale de
verificare a stocurilor din magaziile unitatii, avand semnatura gestionarului;

- verifica zilnic listele pentru alimentele consumate;

- verifica inventarele ce se efectueaza la magazii, trecand stocurile scriptice, ori de cate
ori este nevoie;

- intocmeste nota contabila privind consumurile lunare;

- rezolva personal sau impreuna cu colegii din cadrul serviciului alte sarcini prevazute in
actele normative, adrese, referitoare la specificul unitatii:

- activeaza impreuna cu colectivul din care face parte pentru imaginea, responsabilitatea
si prestanta acestuia, abordand o conduita colegiala, de colaborare si respect cu toti salariatii
unitatii;

-- intocmeste situatia lunara a cheltuielilor pe sectii si compartimente tehnice. conform
machetei si o inainteaza la CASJ Bacau:;

- are obligatia punerii in practica a tuturor prevederilor legale care apar si au legatura cu
activitatea financiar-contabila;

- respecta disciplina in munca si ordinea interioara impusa atat de Regulamentul de
Organizare si Functionare cat si de Regulamentul de Ordine Interioara al unitatii:

- rezolva personal sau impreuna cu colegii din cadrul compartimentului alte sarcini
prevazute in actele normative, adrese, referitoare la specificul activitatii:

- activeaza impreuna cu colectivul din care face parte pentru imaginea si prestanta
acestuia abordand o conduita colegiala de colaborare si respect cu toti salariatii unitatii:

- are obligatia punerii in practica a tuturor prevederilor legale care apar si au legatura cu
activitatea financiar — contabila;
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- respecta secretul profesional si codul de etica profesionala:
- Respecta normele de PM, PSI, alte norme cu caracter legislativ specifice activitatii:
- Utilizeaza i pastrarea in bune conditii documentele cu regim special.

- rezolva personal sau impreuna cu colegii din cadrul compartimentului alte sarcini
prevazute in actele normative, adrese. referitoare la specificul activitatii;

- activeaza impreuna cu colectivul din care face parte pentru imaginea,
responsabilitatea si prestanta acestuia, abordand o conduita colegiala, de colaborare si respect
cu toti salariatii unitatii;

- are obligatia punerii in practica a tuturor prevederilor legale care apar si au legatura
cu activitatea financiar-contabila;

- respecta disciplina in munca si ordinea interioara impusa de Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine Interioara;

- isi insuseste si participa activ la imbunatatirea permanenta a calitatii serviciilor oferite
conform fisei postului, care sunt conforme cu strategia sanitara si politica de calitate a
unitatii in domeniul medical;

- propune masuri de imbunatatire a calitatii serviciilor medicale in vederea intocmirii
Planului anual.

- participa la activitati medicale in conformitate cu legislatia in vigoare, ca membru a
comisiilor din unitate, stabilite prin decizii emise de managerul unitatii:

- se inlocuieste cu colegii de compartiment pe perioada concediilor de odihna si
concediilor medicale, si alte cazuri in care nu este in unitate motivat;

- raspunde de calitatea muncii prestate;

- Are obligatia de a consulta intranetul si SITE — ul spitalului.

- are obligatia de a purta ecuson inscriptionat cu numele si compartimentul din care
face parte.
- participa la activitati in cadrul spitalului, in conformitate cu legislatia in vigoare, ca
membru a comisiilor din unitate, stabilite prin decizii emise de managerul unitatii:
- Are obligatia de a identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor prestabilite.
respectand regulile de definire - efectueaza urmatoarele activitati:

. defineste corect riscul;

. analizeaza cauzele si circumstantele care favorizeazd materializarea riscului:

. evalueaza expunerea la risc;

. propune masuri de tinere sub control a riscului respectiv (masuri de prevenire sau

deminimizare a efectului riscului);

completeazd formularul ,,Formular identificare risc™ si il transmite catre responsabilul
cu riscurile la nivelul sectiei .

4. CONDITII DE LUCRU: Isi desfasoara activitatea in compartimentul financiar-
contabilitate;

5. INDICATORI DE PERFORMANTA SI PERIOADA DE EVALUARE A

PERFORMANTELOR:
- Cunostinte si experientd profesionala;
- Promptitudine §i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;
- Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate
- Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina;
- Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;
- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;
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- Conditii de munca;
Perioada de evaluare anuala a performantelor este luna ianuarie a anului urmator perioadei
evaluate

6. EVOLUTII POSIBILE: promovare in treapta profesionala

IIl.  Specificatia postului.

1. NIVEL DE STUDII- CALIFICARE/SPECIALIZARE- COMPETENTE:
-studii medii.
EXPERIENTA DE LUCRU NECESARA:
2. LIMITE DE COMPETENTA:
I. Are autoritate asupra problemelor si activitatii personalului din biroul de
managementul calitatii si a problemelor de calitate ale personalului angajat al spitalului.
2. Are autoritate si flexiblitate in legatura cu desfasurarea si realizarea atributiilor
proprii de serviciu in conditiile respectarii normelor legale in vigoare.
Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post constituie abatere disciplinara.
Prezentele sarcini nu sunt limitative , intrucat ocupantul postului va executa si alte
sarcini ce rezulta din acte normative, din planul de munca sau dispuse de organele superioare.
Prezenta Fisd a postului este anexa la contractul individual de munca incheiat cu
spitalul.

Dir. Financiar — contabil
Ec. Dornescu Mihaela
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