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FISA POSTULUI
Denumirea_ ECONOMISTI__

(A) Informatii generale privind postul

1.

oA W

Numele si prenumele titularului...

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului; ECONOMIST I, COR/Cod 263106
Gradul/Treapta profesionala:
Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov-Serv.Financiar-Contabilitate

Scopul principal al postului: Efectuarea corectd a nregistrarilor contabile respectand legislatia
in vigoare si verificarea balantelor de verificare ( modulele GEMfix, Gestoc, Contif ,ALOP)

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.
2.
3.

5.
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Studii de specialitate: Studii Superioare Economice
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): Mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

¢ Capacitatea de analiza si sintezd, discerndamant si capacitate de a rezolva probleme;
¢ Capacitate de autoorganizare si punctualitate;

¢ Capacitate de decizie si reactie 1n situatii de urgentd; spirit de ordine si disciplina.
¢ Abilitati de comunicare, corectitudine.

* Rezistentd la efort si stres.

ge



6. Cerinte specifice. Pentru exercitarea profesiei die ECONOMIST I, persoana trebuie sa fie:

- apta din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezinta la serviciu in
deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie.

- respecta secretul profesional._ Depasirea limitelor de competenta se sanctioneaza conform legii.

- natura muncii: atdt munca individuala cat si munca de echipa.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
#*#%% PDoar in cazul functiilor de conducere.

(C) Atributiile postului:
e TInregistreaza facturile aferente articolului bugetar 200402- Materiale sanitare
o Tnregistreaza facturile de prestiri servicii, repartizand pe sectii consumul aferent articolului
bugetar:

200103- Incalzit, iluminat si forta motrica,
200130- Alte bunuri si servicii pentru intretinere si functionare,
2014- Protectia muncii,
2025- Cheltuieli judiciare si extrajudiciare derivate din actiuni in reprezentarea
intereselor statului, potrivit dispozitiilor legale
» 2030%-Alte Cheltuieli
e Verifica si transmite date privind achizitiile (intrarile) din venituri proprii, programe de sanatate,
intrdri diverse pentru articolele bugetare de care raspunde
e Verifica inregistrarea facturilor respactand conditiile:
-gestionarul care intocmeste receptiile a respectat urmatoarele:
-a Intocmit corect n.i.r-ul d.p.d.v cantitativ, valoric
-a preluat din comanda, contract, datele corecte,
-lotul, seria, termenul de valabilitate,etc
- declaratia de conformitate
-factura sa fie Tnregistrata corect-numar, sursa si articol bugetar
- verifica scadenta la plata a facturilor
e Verifica daca receptiile sunt semnate de catre toti membrii comisiei de receptiei
® Verifica dacd documentele primite de la furnizori: facturi, avize, chitante, etc respecta cerintele
impuse de lege, daca sunt corect calculate, daca contin stampilele si semndtura pe stampila Bun de
plata
Verifica semnaturile si datele Tnscrise in N.I.R-ul pentru fiecare factura si conteaza factura
Verifica consumul de materiale sanitare din achizitii proprii, programe de sandtate, iesiri diverse
Verifica si raporteaza situatii (consum,stoc,etc) privind materiale sanitare, prestari servicii ,etc
Verifica lunar prin sondaj stocurile la gestiunile si subgestiunile de care raspunde
Verifica documentele atasate facturilor de prestari servicii (rapoarte de service, centralizatoare,
etc), semnaturi, stampile obligatorii,etc
e Participa anual sau ori de cate ori este nevoie la inventarierea patrimoniului institutiei, genereaza
liste de inventariere din program
* (Colaboreaza la intocmirea diferitelor situatii financiare
Semneaza pentru exactitatea si realitatea datelor preluate, listate din baza de date
Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic
Consulta in permanenta adresa de Intranet-pentru a cunoaste procedurile si comunicatele
transmise in format electronic
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e Raspunde pentru Tntocmirea lunara a dosarului de consumuri pentru fiecare gestiune de care
raspunde
* Asociaza facturile din evideta contabila cu facturile transmise in E-factura

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

- Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.

- Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului.

- Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care
vine in contact Tn cadrul spitalului.

Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile de lucru.

e Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
¢ Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
® Respectd si aplica actele normative in vigoare.

Responsabilitati privind securitatea si sanatatea muncii

- Respectda conform Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sanatatii Tn muncd, cu modificari si
completdri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau Tmbolnavirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor,
republicata in anul 2019, fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare
Tmpotriva incendiilor;
d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
e)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii Tn domeniul apdrarii Tmpotriva incendiilor, In vederea realizarii mdsurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;
f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii si responsabilitati in domeniul calitatii
e Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitdtii si sa actioneze pentru Tmbunatatirea continua a functionarii acestui sistem;
¢ Toate activitdtile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul
calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti interesate;
e Sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
* Are responsabilitdti privind respectarea drepturilor pacientilor;
¢ Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatdtire a calitatii este de 3 ore/luna.
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Obligatii de serviciu in legatura cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseaza documentele in sistem digital, Tnsotite de semndtura electronica;

- Tsi Tnsuseste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta In urma implementarii digitalizarii
si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaza resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Brasov,
pentru realizarea atributiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor si fluxurilor de lucru si semnatura electronica calificata;

- Participa la sedintele de pregatire, organizate pentru dobandirea cunostintelor necesare utilizarii
sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Pastrarea si utilizarea in conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
precum si cele privind semnatura electronica (securitate informatica);

- Respecta confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

(D) Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)
- subordonat fata de:
- are in subordine
b) Relatii functionale:
c) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanta):
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice:
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c)cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta- in situatia in care se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, concediu
fara plata, suspendare, detasare, etc. Este inlocuit de un alt ECONOMIST

Limite de competenta

- Are autoritate si flexibilitate Tn legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate
ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie.

4.Standarde de performanta associate postului/ Criterii de evaluare :
-calitatea inregistrarilor contabile si a situatiilor efectuate
-veridicitatea si corectitudinea Tnregistrarilor contabile
-capacitatea de analiza si sinteza, capacitatea de adaptare la schimbarile legislative, organizationale
-capacitatea de a-si asuma termenele scadente, operativitate in indeplinirea sarcinilor
-abilitati Tn utilizarea echipamentelor informatice
Perioada de evaluare : anuala.
Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.
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Intocmit de:
1.Numele si prenumele: Blanaru Maria
2.Functia de conducere: Sef Serv.Financiar-Contabilitate
3.5emMNAUTa. ....cceirerrenriereniereereereeeenens
4.Data Intocmirii: 18 Noiembrie 2024

Contrasemneaza

1.Numele si prenumele: Nita Mihaela

2. Functia de conducere:Sef serviciu RUNOS si Culte
3.SemMNALUTA. c.c..eeeeeeeieeieeeie et

4.Data Intocmirii: 18 Noiembrie 2024

Luat la cunostinta de ocupantul postului

1.Numele si prenumele ocupantului postului..................coooeeinii.
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