
SPITALUL PNEUMOFTIZIOLOGIE APROBAT
LEORDENI-ARGE$ MANAGER
Compaltirnent Financiar'-Contabilitate Ec.Clipici Marian
Nr'. /

FISA POSTULUI
DESCRIEREA POSTULUI

TITULARUL POSTULUI MARCA

A. INT'ORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
l.Nivelul posttLlui: functie de execu{ie
2. Deru.truire post : econornist
3. Gradul pro/bsional / treaptct profesioncrla.' economist I
4,PoziticL in COR: 263102
5.ScoptL[ principal al postului.' inr:egistrarea cronologica Ei sistematicd a opera{iunilor financiar-
contabile angajate pe unitate, confon.n prevederilor legale.
6.Staruntl postului : vaoant

B. CONDT'III SPECII,'ICE PEN'TRU OCUPAREA POSTULT]I
l.Strdii de specialitote: dtplotnd de licenla
2.Vechime.' 3 ani gi 6 luni vechin're in spccialitate
3.Pcr/bct iottttri (.;pr,< ittIitrt'i) ; -
4.Ctntostittte de operare/progruntcLre pe calculcLtor (necesitute si nitel); Word, Excel,ALOP, GESTOK,
MFIXE, EapCON fAB, httranet-nivel avansat
5. Li mbi straine (nec:esi tctte,si n ive.l ) cuuo s c ute ; nu este obligatoriu
6.Abilitati, calitctti si aptitudini necesare',
- g6ndire practic[, flexibilitate in gdndire, capacitate de redactare in scris a rapoaftelor, adaptabilitate,
utllizar ea ap araturi i din dotar"ea cornpartim er, t u lui.
- organizat, metodic, eflcient, preocupat pentru calitatea muncii, pr"ornptitudine in realizarea atribuliilor
de selviciu, capacitate de cornunicare, menfinerea lelatiilor colegiale si colaborarea cu to{i angaja!ii,
capacitatea de a rnedia conflictele.
7, Cerinle specifice (ctt,iz/u utot'izrttii/t:tc.) ;nueste cazul

concluce.re): nu este cazul.

Intocmit: Director financiar-contabil, ec. Voicu Geolgeta Semnatura
(privincl stabililca atributiilor postului )

Contrasemneazai -
(persoana cu o finctie de conducere ierarhic superioara celui oare intocmeste)

Yizat: Sef bilou R[JNOS-lnfbnnatica, ing.Radr,r Sorir.rel ion Semnatura

[,uat la cunostinta: .....
(Scurnatura)
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C.ATRIBUTIILE POSTULUI MARCA:

l)ltTrzeazamijloacele infonnatice in realizarea activitattii finauciar-contabile;

Unnareste legalitatea clocumentelor primite spre inregistrare raspunzaud de corectitudinea 1or,

referat de necesitate,nota de receptie, e.t,c';

l'ine cvidenta contractclor de sponsorizare;

Verifica existenta documentelor justificative pentru inregistrarea iu cor"rtabilitate a facturilor:

referat de necesitate, nota cle receptie, comanda, buu de plata, proces verbal de receptie/ punere in

functiune, etc,;
Unnareste debitorii qi crcclitorii in vedelea lichidarii debitelor 9i creditelor;

Sesizeaza setul ierar.hic ori clc cate ori clocumentole .jr-rstificativc primitc 1lll corcspLlnd din puuct

de vedere al legalitatii qi realitatii clatclor inscrise;

Il1-rite si asigura intocrnirea ordonantarilor de plata in proccsul execrttici

corect fiecare or<lonantale, dup[ carc va lace calculul disponibilului ramas.

Intocrneste cererea cle hnantare din oredite bugetarc pc sLlrse de fiuautare

pentru analiticul contuh-ri'3020200"

si {ata de persoauele din exterior cu care vine in

I,UA'f LA CUNOSI'INTA

bugetare, inregistrand

Actiuni de saltalate si

PN sanatate catre DSP Arges, pana in data de 15 a fiecarei luni
Tile evidenta fullizorilor de prestari servicii si a fr.rruizorilor de imobilizari.

Tine cvidenta registrului de rnijloace fixe.

Conflrma ori cle cate ori este nevoie situatia soldr.rrilor pentru flecare furnizor in palte prin diferite

fbrrne: prin corespondenta, prin fax sau telefonic.

Verifica exactitatea clatelor inscrise in factutri, preoulx qi rnodr"rl de intocmire al acestora;

Iltocrneste situatia datoriilor gi platilor catre furnizori, de cate ori este nevoie;

Aplica pr-eveclerile Legii 82 privind inregistrarile in evidentele primare a actelor care stau laba:za

intocmirii notelor contabile;
parlicipa 1a invcltarierea generala a patrirnonir,rlui r-rr-ritdtii, asigurand aplioarea prevederilor legale

a Legii Coltatilitarii 82ll99l in scopr-rl cle a cleterrnina existenta tuturor eletneutelor de activ 9i pasiv

car-rtitativ gi valoric in patrirnor-riul uuritdtii;

I utocuegte cousum urile lunare pentru corlbr-rstibi I ;

verifica lunar, justetea inr"egistrarilor, din contabilitate

cornbustibil;
Prirneste Ei inregistr eaza in contabilitate lacturile cle utilitati, prcstari servicii Ei reparatii curente,

unnarind ef'ectuarea platii acestora,

Intocmeqte notele cJe evidentiele, a lacturilor de utilitati, prestari servicii;

Tine eviclelta contabila a grupei 20 "Active fixe necorporabile", 2l "Active fixe

corporabi l e ", 2 8 " Anlo fiizari privind ar:tivel e fi xe ",
Tine eviclenta contabila a grupei 40"Furtlizori si conturi asimilate".

Tine evidenta garar-rtiilor gestionare retinute personalului, potrivit legii;

Raspulcle cle respectarea proceclulii cle verificare a documenteior finanoiar-corrtabile,

Iltocmeste fbi da varsarnant, orcline de plata si gestioncaza registrul nuuerelor pentru acestea;

1-rtocrleste si transrnite situatia platiior restante lat ordonatorul de creditc secundar;

Ver-ifica cxactitatea datelor inscrisc in facturi, precum qi rnodul de intocrnire a1 acestora;

Veriflca ca receptia intocmita cle gestionar sa fie oorespllnzatoare cu datcle din factura, la rubricile

in care sunt trecute produselc cantitatilc;;i valorilc intrato it-t licstittlrc.
file eviclenia creclitelor bugetare pentru derularca programclor nationale clc sanatate, buget si

venituri proprii.
Raspunde cle arhivarea doournentelor din biroul ftttanciar oontabil

Angajeaza nnitatea prin semnatula II pe docurnentele cle plati;

Asrgura rrasulile cle pastrare, manipulare si lblosire a lbrrnularelor cu regirn special;

I)escrierea responsabilitatilor postului:

spitalului;

contact in cadrul spitalului;

F-PO-RLINOS-23-01 Ed.1 / rev.1 
)

v

v



Respecta cor-rfldentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora si raspunde de pastrarea secretului de serviciu
Raspunde de rr-roclul de arhivare si de pastrare a documentelor cle cor-rtabilitate;
Respecta plevederile legale in ceea ce priveste activitatea desfbsurata;
Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor ernise;
Isi insuseste legislatia financiar-contabila in vigoare;
Tine evidenta platilor si cheltuielilor.
Tine evidenta platilol pe articole si alineate pe fiecare subcapitol confonn contractelor incheiate
cu D.S.P. si CNAS;
Intoctnilea fbnnelor de recuperare a surnelor carc eventual au fost gresit platite;
Luarea masurilor necesare pentru eliminarea cheltuielilol'neeconofilicoasesi inopoftune.
Intocmirea raporlarilor in relatia cu '['rezorelia Topoloveni , respectiv decada, situatia soldurilor,
situatia platilor;
Isi asuma raspunderea pentru activitatile profesionale depuse si raspunde in mod direct pentru
neir-rdeplinirii in mod repetat a obligatiilor prof.esionale.
Respecta programul de lucru; Sarcinilc clc servicir-r r-rr-r sunt limitative, se vor cornpleta ori de cate
ori este nevoie, pcntru bunr:l nters al activitatii.

Responsabilitati cu mnnagementul calitatii:

activitatile care le desfasoara;
Paricipa la auditurile interne ca auditat (cand este solicitat) in vederea descrierii activitatilor
pe care le cfectueaza si, pleziuta la cererea auditorului inlegistrarile pentru care este
reponsabil;
Propune revizuirea procedurilor cand acestea nu mai sunt confonne cu realitatea dir-r teren;
Participa la realizarea indicatolilor de performanta si realizarea obiectivelor in cadrul
dorneniului sau de activitate;
Solicita instrr-iiri suplin-rentare cand plocedura nu descrie foarte clar activitatea;

Ohligaliile luuritoriktr in clomeniul SSM (l-egeu 319/2006)
AR'f. 22

Iriecare lucrator trebuie sa isi desligoare activitatea, in confbnlitate cu pregdtirea qi instruirea sa,
preculn qi cu instrucliunile plirnite din partea angajatorului, astfel incAt sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imboluavire profesional[ atdt propria persoatla, cat qi alte persoane care pot fi afectate de
ac{iunile sau ornisir"urile sale in tirnpul procesului de munca.

ART.23
( 1) in tnod deosebit, in scopr"rl realizdrii obiectivelor previzute la art. 22,lucrdtorii au urrndtoarele

obligalii:
a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echiparnentele de

transport qi alte mijloace de produclie;
b) sa utilizeze corect echipatnenturl individual de plotec{ie acordat qi, dupd utilizare, sa il inapoieze

sau sa il pun6la locul destir-rat pcntru plstrare;
c) sa nu procedeze la scoatcrea c'lin 1r-uicliunc, la modilicarea, schirnbarea sau inl[tularea arbitrard

a dispozitivelor de securitatc proprii, in s1'rccial ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice gi

clddirilor, qi sa utilizeze corect acostc clispozitivc;
d) sa cornur-rice irr-rediat angajatorului qi/sau lucritorilor desernnali orice situa{ie de rnunca despre

ca1'e au motive interneiate sa o considere un pericol pentru securitatea gi sdndtatea lucrdtorilor, precum gi

orice deficienta a sisternelor de protec{ie;
e) sa aducd 1a cunostinta conducatorului locului de munca qi/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;
f) sa coopereze cLr angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemna\i, atdt tirnp cat este necesar, pentru a

face posibila realizalea odcdror mdsuri sau cerinfe dispr"rse de cdtre inspectorii de munca gi inspectolii
sanitari, pentru proteclia s[n6tdlii qi securitdlii lr"rcrltorilor;
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g) sa coopercze,aldltirnp cat cstc necesur, cu augaiatorLtl ;i/sau cu lttcr[torii desemna{i, pentru a

permite angajatorului sa se asigure ca mecliul cle munca qi condiliile dc lucru sunt sigure 9i fbra riscuri

pentru securitate qi sanitate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi i.suqeascd qi sa rcspecte preveclerile legislaliei clin domeniul secLrritdlii qi s[nat[1ii in

rrllnca gi rnisurilc cle aplicare a accstora;

i; sa clea relaliilL solicitate de cirtre inspectorii clt: tnunca qi inspoctorii sarritari.

(i) OUligatiiie pr-ev[zute 11 alin. (l) sc aplica, dupit oaz, Ei celorlalli participanli la ploccstrl de

munca, potrivit activit[1ilor pe care aceqtia 1e desffigoar'1'

Obtigaliile lucrdtoyilor in clomeniul situatiilor de urgenta( Legea 307/2006)

AF(T,22
Fiecare salariat are, la locul c1e ntunc[, unn[toarele obliga{ii principale:

a) sd respecte r-eggiile qi mdsurdie dc apdrale irnpotriva incerrdiilor, aduse la cunoqtin{[, sub orice

fblnd, cle administrator sau de couclucittgrul ilrstituliei, dup[ oaz;

b) s[ ,tilizezc substau{elo pericr-r1oasc, it'rstala1iilc, utilajele, uraqinile, aparatura qi cchipamentele,

potrivit instrucliunilor tehnicc, prccLln gi celol clate clc aclministrator sall de concluczitorurl iustituliei, dupir

caz;
c) s[ nu efectueze 11]anevre nepermise sar-r u-rocliljoeiri ncautoriz,ate ale sistemeior 9i instala]iilor de

apdrarc inrpotriva incendiilor; . . vl
d) iA co1-rulice, irnecliat clupd constatare, oonclucitorr-rlui iocului de muncd orice inc[lcare a

rronnelor cle apdrare irnpotr-iva inccncliilor sau a oricdrci sitr-ra1ii stabilite de acesta ca fiind ur"r pericol de

incencliu, pr".r,, qi orice clefbcliune sesizatf, 1a sisternele Ei instalaliile de apf,rzrre impotriva incendiilor;

e) sd coop eteze cu salarialii desemnali cle admiuistrator, dtrpd caz, respectiv cu cadrul tehnic

specializat, care are atribulii in clon-reniul apirr[rii irnpotriva incendiilor', in vederea reahzdttt mdsurilor de

apdrare impotriva incendiilor' ;

0 s6 aclioneze, in conficrmitate cu plocedurilc stabilitc 1a locul de rnunc[, in cazul apafiliei oriciruri

pericol itninettt de ir.rcencliu;

g) sir turnizcze pcrsoallelor abilitatc

I a prodr.icet'ea ir-rcenditlor.

toate c-latele ;i infbrma{iile cie cafe are cr,rnoqtin{5, rcl'eritoarc

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTT]I,UI

\l

I Sfcrtt rcloliotrttla itttct'ttct:

a) Relatii ierarhice:
- stLborclonat.fata de.' director finauciar-contabil,
- sttperior pentrtL:nu este caztl;
b) Relatii ftLnctionctle: toate compaltirnentele din
c) Relatii de control; uu este caztT;

d) Retatii de reprezerilare;ntl este cazu7.

2- i&ttJ-t sktlp!!!kL9a!9!as'

manarger

structura organizatorica

ct) ctL otrtoritati si irtstitttii pttblice:itl conforuitate cu atribuliile stabilite prin liqa de post,

b) ctt organizcttii internationale;nu este caztl;
c) ctt persocute jtu"iclice prittctte;in confonnitate cu atlibuliile stabilite prin fiqa dc post;

3. Delegarea de atributii $ilArup-glefiq.
3JJlrtn i,rloctLit; de ecouor-r"rist Diacouu E1ena, atribLrtiilc clclcgatc st-tttt trotrliot-tzttc iu flga c1e post a

titularurlui.
3 .2. in I o c tti e$ t e ; econorni st Diacolu El cna, tnagaziner Pura Danieia

3.2.1 .Preia cle 1a Diaconu Elena, prin delegare urmatoarele atributii:
Isi iususeste legislatia financiar-contabila in vigoare:
IJ trhzeaza rni j l o acel e informati ce in r eaTizar ea activi tati i fi nanci ar- contabil e;

Urmareste legalitatea clocrunentelor prirnite spre inregistrare raspunzand de corectitltdinea datelor

inscrise;
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Sesizeaza seful ierarhic ori de cate oli docurnentele justificative primite spre inregistrare nu
corespund dirr punct de vedere al legalitatii Ei realitatii datelor inscrise, totodata atragand atentia qi celui
care a depus Ei intocmit clocurrentul respectiv;

f ine evidenta platilor $i che ltuielrlor pc t'isc dc credite bugetare, pe articole gi alineate pe fiecare
subcapitol gi conforn'r contractelor incheiate cu CAS, D,S.P, etc;

Unnareste qi analizeaza evidenta platilor in concordanta cu cea a consumurilor respectiv a
cheltuielilor inregistrate atit pentru articolele bugetare aparlinind Titlului I,cheltuieli de personal, cat qi

pentru cele replezentind cheltuieli rnateriale gi dotari.
Sesizeaza astfel odce fel de neregula sefului ierarhic superior;
Unnareste corelatiile intre conturi, verificand in permanenta soldul casei, a disponibilitatilor in

banci gi trezorelie, preculn gi concordanta intre venitulile incasate gi rulajele debitoare ale conturilor de
disponibilitati.

Verifica registrul de casa pe coloanele aferer"rte de incasari Ei plati qi semnaleazaorr de cate ori
sumele inregistrate nu coresplurd realitatii.

Centralizeaza triuestrial platile respectiv incasarile, qi pleda aceasta centralizare sefului de
serviciu, pentru intocmirea darii de sealra trirr-restriale, la tennenele prev[zute;

Centralizeaza lunar chcltuielile pe art. gi alineatc trimestrial pentru Bilantul Contabil si preda
aceasta centalizare sefului de serviciu pentru intocmirea darii cle seatna trimestriale qi anuale.

Participa la irrvcntarierca gcncrala a patrinroniulr"ri Luritltii, asigr-rrand aplicarea prevederilor legale
a Legii Contabilitatii 82ll991 gi er orclinelor cmise de n.rinisterul de flnante privind inventarierea, in scopul
de a deterrnina existenta tuturor elementelor de aotiv gi pasiv cantitaliv qi valoric in patdmoniul unit[tii;

Stabileste plusurile Ei minusurile iu unna verificarii soldurilor scriptice qi faptice qi face propuneri
in functie de rezultatele constatate;

Participa la stabilirea rezuitatelor inventarierii generale a patrirnoniului unitdtii, impreund cu
rnembrii comisiei de centralizare avand ca sarcina principala intocrnirea Procesului verbal al inventarierii
generale a unitatea sanitaraui la flecale sfrrsit de an.

Tine evidenta analitica a coutudlor pe fise pentru conturile , 3031 ,, obiecte de inventar in rnagazie"
qi 3032 obiecte de invental in folosinta"; ,, clasa 3 stocuri, ,,417" clienti .

Intocmeste qi valorifica plocesul verbal de casare pentru rnijloace fixe qi obiecte de inventar;
Tine eviderrta analitica a conturilor pe fise qi prograrn infonnatic urmarind corelatiile dintre dintre

acestea;
Pune 1a dispozitia sefi1or ierarhici superiori toate inforrnatiile q;i datele necesare din fisele analitice

ale conturilor, pentru documentarea acestclra;
Executd oricc alta sarcina trasata rlc catrc sclirl ierarhic supcrior;
Descarca inrcgistrarile clin notele corrtabile in fiscle sintetice de cont, urmarind corectitudinea qi

justetea lor'.

Verifica lunar notele contabile analitice si sintetice generate de plogramul informatic care se
inregistreaza in Registrul jurnal

Intoctleste Registlul-irtventar in care inregistreaza toate elementele de activ si pasiv grupate in
functie de natural lor, inventariate portivit legii;

Iutoctneste balanta de veriflcale parla la data de 10 ale lunii curente pentru luna precedent;
Veritlca luuar corectitudir-rea notelor de contabilitate pentru evidenta salariilor pe surse de

frnantale si articole bugetare in prograrnul infbrmatic ,

Inregistreaza operatiunile contabile privind platile salaliilor pe surse de finantare si arlicole
bugetare;

Inregistreaza operatiunile contabile privincl contudle bancare deschise la Trezoreria Topoloveni,
CEC;

Raspunde de cor.rstituirca bazci cle date prin aplicatiile inlbnnatice utilizate ir-r don-reniul sau de
activitate;

3.2.2.Preia de la Pura f)aniela, prin clelogarc un-natoarcle atdbutii:
ATRIRUTII CASIERIE,:
1) efectuarea de incasdri gi pl[ti in conformitate cu clispoziliile legale:

2) primirea qi pledar"ea de valori;
3) finerea evidenlei numerarului in caszi;
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4) dd socoteala gi r[spunde de exactitatea numerarului din casd sub sanclit-tnea rlspunderii disciplinare,

contractuale, materiale qi Penale;
5) depune sumele incasate in numerar la trezorerie;

6i incasari gi pla1i in numerar; Sumeie se pot pdstra in caseric de 1a o zila alta pentru cheltuieli zrlnice

gi urgente, sume in numerar in lirnita.ol,lrlri de casa stabilit de banca sau de Ministerr"rl Finanlelor

Publice;
7) phlile i, numeLar se fac pcbazade docunente vizate pentru C.F.P.(control fir-rarrciar preventiv) 5i

aprobate de managelul unitalii sanitale;
g) plalile in ,rurneraise fac nurnai persoanelor inclicate in docurnentele de platd sau celor imputernicite

prin procura autentilicatd sau delegalie vrzatd de Directorul Finarrciar - Corrtabil. Persoanele care

primesc numerarul, semneazr pc docurmentr.rl c1c platir, ir-rdicAnd data primirii qi suuna prin-ritd;

9) acorclarea sumelor pcr-itru choltiriclilc clc aprovizionarc ca iivr.ursLu'i sprc clccoutarc, cheltuieli de

deplasare, se va face conpletAncl pe docLm-rerrtul rlc platir clata primirii sutuoi, casicrul av0nd in

obiigalie urm6rir-ea debitoiilor prii toatc mijloacelc legalc ;i justilicarea sutrelor cheltuite, in

tennenul legal prevdzut de actele uormative in vigoare;

10) este ilter-zis[ acordar.ea unui nou avans persoanei care nu a justiticat avansul primit anterior;

1 1) clecoltarea sumelor neachitate clin avansirri se face astfel: sumcle rdmasc se depun la casielie in cursul

zilei urrn[toare ?napoierii clin clelegalie, se intocmeEte decontul de cheltuieli qi se depune la

compaftimer-rtul fir-rairciar- contabil, in care se inscriu toate docuurentele justificative care se ancxeazit

Ei data prirnilii;
12) nejustifi"or"u avansului atrage clupa sine calculul pcnalitdlilor pentru sumele nerestituite in fr-rnctie

cle-numf,rul cle zile intdrziere de 1a data expirarii termenului de predare a baniior la casielie;

13) suncle percepute drept penalizare pot clepa;i debiturl clatorat, iar ele pot fi r'elinute pe qtaturl de plata,

titularului de avaus;

14) registrul cle casd se listeazZr zilnic c1c cdtrc casier qi se preda biroulr,ri hnar-rciar contabilitate, avAnd

ataEate documentel c justiticati ve;

15) plaiile i1lurnerar cirl"e uLl nu clocuu-icnto jLrstilicittivc ttr.t sc iitt-t irl cor-isiclcra!ic;

16j nr-,nerarul aflat in casf, nejr-rstilicat este consic'lerat plr-rs de casir Ei ?n accast[ sitr"ralie se vor aplica

prevederile legale in vigoare cu privire 1a gestiunea tbndurilor blneqti;

17) gestion eazd,verifrcd qi 
-ontr-oleazd 

lbrmulalele cu regim special af.ereute activitalii (chitan{e, facturi);

rsj are respolsabilitatea cic preluare-pr"eclale qi depozitare a vzrlorilor personale ale pacienlilor internali;

E.MEN'TIUNT SPECIALE:
- pastrarea conficlentialitatii si a secretulr.ri de servicir,t in domeniul sau de activitate.

F.CONDITII DE LUCRU / DOT'ARE / AI,T'E A'I'I{TBU'I'II:
- respecta programlll de lucru, semlleaza zilntc si la timp condica de prezenta.

- l.espectarea procedurilor, a prolocoalelor si ghidurile in vigoare coulbrm activitatii desf'asurate

- raspulcle de aplicarca procedurilor / protocoalelor / ghidurilor utilizate iu domcniul sau de activitate

si are obligatia respectarii respot.rsabilitatilor stabilite.

- respectarea legislatiei in vigoarc, a l{l si I{OF'
- desfasurarea activitatii specifice postulr.ri in incinta spitah,riuri utilizand aparatula din dotare.

- Ilcleplineste odce alte aiributii stabilite in cleciziile crlise de manager, uotele interne trasate de

conducatorul ierarhic superior, in lirnita legalitatii lor si a cotnpcteutetei prof'esionale.

NOTA:
- Decizille / notele interne / fisa cle evaluare fac parte integrauta din lisa postr"rlui.

v
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