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FISA POSTULUI

Numele si prenumele:

Unitatea Sanitara: Spitalul Ordsencse Cernavoda
Sectia: Compartiment Financiar Contabil
Denumirea postului: Leonomist TA

Pozitia in COR - cod; 263102

L. Descrierea postului;
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionala impusi ocupantului postului:
Studii: superioare in profil economic
2. Cursuri de perfectionare in specialitate: diploma de licenta in stiinte econamice
3. Functia corespunzatoare:
= de oxecutie;
4. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
o Complexitatea postului in sensul cunoasleril activitatilor specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
* Ffortintelectual in vederea indeplinirii cerintelor specitice postului;
= Principialitate si compartament in relatiile cu superiorii si cu personalul;
s Aptitudini si cerinte specifice;
5. Sfera de relatii:
a.lerarhice:
Se subordoneaza;
= Managerului unititii
= Directorului Financiar Contabil

Mu are subordonati;
b. Colaborare:
interna;
*  cu toli angajatii spitalului din celelalte structuri functionale;
externd
s cu teate unitatile sanitare din Judetul Constanta, Casa de asigurari de sanatate, Colegiul
Medicilor, CLAGMLR, autorititile publice locale.
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1. Standardul de performanta
a. Cantitatea
*  asigurd executia lucrarilor specitice compartimentului financiar contabil, conform legislatici,
a regulamentelor si ordinelor interioare:
b. Calitatea
. ?ndepline:_‘-;te cu profesionalism si coreclitudine indatoriile ce decurg din fisa postului;
*  Respecta Regulamentul Intern;
*  Respecta cu strictete legislatia in materie sanitara;
*  Menjine calitatea serviciilor oferite conform standardelor 1SO 9001 i a standardelor de
acreditare a spitalului
c. Cosluri:
* Utilizeaza eficient aparatura din dotare:
*  Utilizeazi rational materialele pe care le utilizeazd in activitate:
d. Timp:
*  Ocuparea timpului eficient, urganizarea activitatii in functic de prioritatile profesionale
*  Timp efectiv de munca: 8 ore zilnic.
e.  Utlizarea resurselor:
*  UCapacitatea de a utiliza la maxim resursele puse la dispozitie | aparaturd, materiale, okc);
f.  Modul de utilizare a resurselor:
*  Seintegreazd in munca de echipd;
*  Pune la dispozitia colectivului cunoslintele si experienta pe care le delinge;
= Are iniliativa privind formularea de solulii nod in vedorea imbunatitirii activitatii:

*  Sprijina colegii nou incadrati:

ML Atributiile postului:
A. Atributii generale: conform ROF

A Respectd prevederile regulamentului de organizare st functionare, ale regulamentului intern si
ale contractului individual de munca;

b. Are obligatia de a se prezenta la sorviciu in deplind capacitate de munca. Fste interzisi venirea
la serviciu sub influenta biuturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in timpul
orelor de muncs,

[ Etectueazd controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

d. Rispunde in fata sefului ierarhic # a managerului spitalului pentru Indeplinirea atribuliilor
care i revin;

e. Obligatia de a utiliza judicios baza materials

f. Obligatia de a informa seful icrarhic $i managerul in cazul exislentsi unor nereguli, abateri,
sustrageri,clc,

8 Comporlarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de colaborare
intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari necorespunzitoare

h.  Executa orice sarcind de serviciu din partea sefului jerarhic sifsau a managerului In vederca
asigurdrii unei bune funciionse a activititii spitalului, In limitele competentelor legale

i.  Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate
fi divulgat In interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres i prealabil al
managerului;



jo Tsi destisoars Intreaga activitate conform Manualului Sistemulyj de Management al Calititii
sl a procedurilor si instructiunilor aplicabile;
k. Indeplineste arice alle sarcini stabilite pe cale ierarhic siperioard, in conformitate cu legislatia
in vigoare si in limita com pententelor profesionale,
B. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea Securitatii si Sanatitii
in Munci:

a. 53 isi insusecasca si s3 respecte normele de Sccuritate si Sanatate in Munci si mésurile de
aplicare a acestora si 53 participe la procesul de instruire conform Planului anual si a tematicii
aprobate de catre angajator:

b 53 isi desfisvare activitatea, In conformitate oy pregatiren si instruirca sa, precum s cu
instructiunile. primite din Partea angajatorului, astfel incal sa ny expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot
f afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

L. =3 utilizeze corect g paralura, uneltele, substantele pericitloase, masinile, echipamenicle de
transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

d. sa utilizeze corect cchipamentul individual de proteclie acordat si, dupa ulilizare, sa il
napoieze sau si il puna la locul destinat pentru pistrare;

€. sd comunice imediat angajatorului sifsau angajatilor desemnati arice situatic de munea,
despre care are motive intemeiate <3 o considere un pericol pentru securitates sl sanitatea
angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

. 53 aducd la cunostingd conducitorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele
suferite alat de propria persoana cit st de alte persoane participante la procesul de munca in
cel mai scurt imp posibil;

g- 54 coopereze, atat timp cat este pecesar, cu angajatorul sifsau cu angajatii desemnati, pentru a
permile angajatorului si se asigure ¢ mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate st sdndtate, in domeniul s3u de activitate cit si pentru realizarea
oricdror masuri si cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru
protectia securitatii si sandtidti angajatilor;

h. s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sauy inldturares
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor lehnice st cladirilor si s3 utilizere corect acesie dispozitive;

L sd dea relaliile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Securitatii si
Sandtdtii in Munci,

I sd respecle misurile si sarcinile pe care le are in cadrul Structurilor pentru Managementul
Situatiilor de LUlrgents,

k. 53 respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgenta;

Atributii conform legii 307/2006 ce revin salariatiilor privind situatiile de urgenta

4, 53 cunoascd si sd respecte normele de dparare impotriva in cendiilor;

b. La terminarca programului de lucru sa se veritice aparatura electrica slarea ei de functionare)
si deasemenea scoaterea acesteia din priza;

€. Saanunte imediat despre existenta unor Imprejurari de natura si provoace incendii sau
despre producerea unor incendii $1 5d actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
aceslora;

d. S5aacorde primul ajutor, cind si cat este rational posibil, semenilor, din initiativd proprie sau
la solicitarea victimelor, conduceril, pompierilor;



€. S intretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucru;

. Sa utilizeze instalatiile, utilajele. masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice;

€. saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitici
oricarui pericol iminent de incendiu:

h. Sa turnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunosting,
referitoare la producerea incendiilor:

I, Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor st instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor:

C. Atributii specifice:

Inregistreaza in contabilitate numai documentele care corespund din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii si incadrarii in Ii mitele creditelor bugetare sau a creditelor de angajament care
poarta viza compartimentelor de specilaitate (sigiliul cu sintagma ,, Certificat in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii”, viza pentru ,, Bun de plata”), viza de control financiar preventiv si viza
ordonatorului de credite,

* intocmeste lunar si raspunde de notele de contabilitate pentru evidenta salariilor pe surse de
finantare si articole bugetare;

* inregistreaza operatiunile contabile si raspunde de platile salariilor pe surse de finantare s
articole bugetare;

* inregistreaza in mod corect operatiunile contabile privind conturile bancare deschise Ia
Frezoreria Municipiului Medgidia;

* tine evidenta actelor contractuale incheiate cu Casa de Asigurari de Sanatate Constanta si
raspunde de inregistrare;

* tine evidenta corecta a sumelor finantate de CAS Constanta;

* line evidenta corecta a sumelor facturate comparativ cu sumele finantate in relatia cu CAS
Constanta;

* inregistreaza operatiunile contabile privind evidentierea facturilor aferente programelor de
sanatate derulate prin CAS Constanta;

* inregistreaza operatiunile contabile privind evidenticrea platii fumnizorilor aferente programelor
de sanatate derulate prin CAS,DSP si borderourilor de plati;

s intocmeste  situatiile g naretrimestriale, anuale catre  Consiliyl Judetean  Constanta
DSP Ministerul Sanatatii, cat si programele de sanatate raportate la DSP Constanta si 2
indicatorilor fizici si de eficienta si isi asuma raspunderca ;

* Inlocmeste anexele pentru facturarea serviciilor medicale si borderoul de facturi;

* inregistreaza cronologic notele de intrare receplie la bunuri si servicii pe surse de finantare, centre
de cost, in gestiuni distincte create si isi asuma raspunderea ;

* inregistreaza lunar consumul valoric pe surse de finantare;

* intocmeste la starsitul lunii notele de contabilitate pentru operatiunile contabile privind gestiunca
de medicamente;

* urmareste lichidarea debitelor si achitarea 1a timp a furnizorilor provenitl din aperatille a caror
evidenta o executa;

* executa lucrari — dari de seama contabile de 14 finele fiecarei, luni, trimestru, hilant anual



-situatia modificarilor in structura aclivelor nete/capitalurilor proprii formular 34-F1110 (Foresbug)
respectic Anexa nr.34b - AVANCONT

- situatia activelor fixe corporale Nota 35 a-F1105 (Forexbug) respectiv situatia activelor fixe amortizabile
Anexa nr.35 a- AVANCONT

— situatia activelor fixe necarporale Nota 35 ¢-F1107 (Forexbug) respectiv situatia activelor fixe
neamortizabile Anexa nr.35 a- AVANCONT

— situatia stocurilor Nota 37- F 1113 (Forexbug), respectiv situatia stocurilor- AVANCONT

-Cont de executic non-trezor F1115 (Forexbug) - AVANCONT

* veritica infegistrarea in unitate a contractelor incheiate cu furnizorii de lucrari, bunuri si servicii

©  intocmeste situatii privind operatiunile detaliate mai sus la cererea oricarui organ
terarhic superior- buget de venituri si cheltuieli, anexe, note de fundamentire a probate
de conducere;

2 intocmeste balantele analitice lunare, trimestriale, anuale.

& urmareste incadrarea in creditele bugetare verificarea lunara a contului analitic cu contul
sintelic la conturi la care este necesara analiza periodica;

o listeaza fisele cont analitic, sintetice pe gestiune care sa conting viza — pentru certificarea,
regularitatii si legalitatii, le pune la dispozitia Directorului financiar:

o actualizeaza bazele de date a furnizorilor c1 ientilor,creeantelor si aparatura;

o participa la inventarierca anuala a patrimoniului si ori de cate ori este nevoie:

o integistreaza  documentele ce  stau  la baza evidentierii  situatilor  financiar
comtabile, participa la receplia si invenlarierea bunurilor conform deciziei emisa de
conduere a spitalului;

2 intocmeste alte situatii privind bunurile si servicii, la cererea oricarui organ ierarhic

superior;

verifica si avizeaza chitantele si borderourile de incasari care se depun in casieria unitatii;
raspunde de concordanta documentelor (datelor) inregistrate in contabilitate cu cele
inregistrate in gestiune:

*  raspunde de inregistrarea corecta a operatiunilor contabile in programul informatic;

(]

*  mentine legatura cu bancile si cu alte institulii financiare;

* semneaza si raspunde de instrumentele de incasari si plati (ordine de plata, cec-uri si foi de
varsamant),conform deciziei;

* urmareste in permanent legislatia din domeniul financiar-contabil <; asigura respectarea acesteia;

= raspunde de intocmirea, circulatia s pastrarea documentelor justificative care stau Ia baza
inregistrarii in contabilitate, eliberarea acestora altor persoane, fiind interzisa fara aprobarea
prealabila a conducatorului compartimentului financiar;

* Verifica documentele justificative care stau |a baza inregistrarii operatiunilor contabile {facturi
note intrare receptie, barderouri, bonuri consum }osemnatura de primire; viza compartimentului
de specialitate, viza pentru controlul financiar preventiv, viza "bun de plata”:

= raspunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresite;

* la inregistrarea documentelor verifica daca exisia stampila |, certific legalitatea, exactitates si
regularitatea” documentului,cat si a anexclor care fac parte.

D. Atributii conform legislatiei in vigoare
1.Cunoaste si respects drepturile si obligatiile pacientului conform Legii nr. 46/2003- Legea drepturilor
pecientului cu normele de aplicare in vigoare



* Pashrarea contidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obli gatorie pentru

toll salariatii care prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct
sau indirect;

2.Cunoaste si respectd Codul muncii — Legea 53/2003;
3.Cunoaste, respecta si aplicd normele tehnice privind curitarea, dezin fectia si sterilizarea in unitatile
sanitare contorm Ordinului M.S. nr. 1761/2021
4.Cunoaste si respects Legea 15/2016 privind modificarea s completarea Legii nr. 349/2002 pentru
Prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun:

* Seinterzice complet fumatul in unititile sanitare
5.Cunoaste si respecta Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire s
limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitarecy modificarile si completarile
ulterioare;

6. Cunoaste si respecta Ordinul nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnice
privind gestionarea deseurilor rezultate din activititi medicale si a Metodologiei de culegere a datelur
pentru baza nationala de date privind descurile resy ltate din activitati medicale;

IV. Responsabilitati
4. Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b. Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciy:

C. EKaspunde pentru calitatea si operativitatea lucririlor executate:

d. Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care licreaza;

€. Rdspunde pentru incilcarea normelor de comportament stabilite prin regulamentul intern:

f. Raspunde pentru incilcarea normelor de securitate si sindtate in munca si a normelor pentry

sifalii de urgenia;

8- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitati:

V. Limite de competenta
2. Nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului Spitalului
Ordsenese Cernavoda
b.  Nu foloseste numele Spitalului Orisenese Cernavods - in actiuni sau discutii pentru care nu are
acordul managerului :

VL Responsabilitati privind sistemul de management al calitati
. 54 cunoascd §i s respecte documentele Sistemulu; de Management de Calilate aplicabile in
activitatea depusa;
b. 53 participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managamentul de
calitate 5i a obiectivelor specifice locului de muncs.

VIL  Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului:
. Merealizarea integrala sau partiald a sarcinilor si responsabilititilor sau compententelor arprinze
in prezenty fisd a postului se va sanctiona conform lofii si reglementarilor aplicabile;
b. Prezenta fisd a postului se constituie ca anexs la contractul de munca, completind prevederile
acestuia privind sarcinile si obligatiile angajatului,
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Ix.

Criteriii de evaluare

Promptitudine si operativitate in realizarca atributiilor de serviciu previzute in tisa postului;
Calitatea lucrdrilor executate s1 a activitatiilor desfasurate:

Capacitatea de asumare 2 responsabilititilor  prin  disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplini;

Intensitatea implicirii in ulilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normativele
de consum;

Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii;

Capacitatea de a lucra in echipd;

Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientelor dobindite

Comportamentul etic.

Precizari

in functie de perfectionarea sistemului de Qrganizare a institutiei si a sistemului mmformational si
intormatic, de schimbarile legislative, presenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor A comunicate salariatului,

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
MNumele si Prenumeale:

Semnitura

Mata_




