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A. INFORMATII GENERALE ALE POSTULUI
1. Nivelul postului*) : de executie
2. Denumirea postului: ECONOMIST
Cod C.O.R.: 241104
Gradul/Treapta profesional/profesionald: 1
4. Scopul principal al postului: Asigurarea inregistririlor cronologice si sistematice,
prelucrarea, publicarea §i pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiard, performanta
financiard si alte informatii referitoare la activitatea desfasuraté, atat pentru cerintele interne
ale acestora, cat si In relatule cu investitorii prezenti $i potentiali, creditorii ﬁnanc1ar1 st
comerciali, clientii, mstltutule publice si alti utilizatori
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studiide specialitate®*):
a) Diplom4 de licenta
b) Vechime — 3 ani si 6 luni vechime in specialitate
Perfectiondri (specializéri): conform cerintelor postului
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, programe
de gestiune financiar-contabila
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu e cazul
Abilitati, calitdfi si aptitudini necesare:
a) Intelectuale: competenta de decizie, gindire si actiune.
b) Inteligentd: gandire logicd, memorie, capacitate de concentrare.
¢) Imaginatie originald bazati pe discerndmaént si fortd de previziune
d) Spirit de observatie.
e) Energie, curaj, tenacitate, vointa.
6. Cerinte specifice***): -
a) de analiza, sinteza si generalizare
7. Competenta manageriala****)(cunostiinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale):
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C. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
— subordonare : - Manager, Director financiar-contabil.
b) Relatii functionale: - cu angajatii tuturor compartimentelor din cadrul spitalului cu care
colaboreazd pentru rezolvarea operativa a sarcinilor de serviciu.
¢) Relatii de control: Director financiar contabil, Manager
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititile si institutiile publice: - cu functionarii ANAF, Casa de Asiguridri de Sanitate,
personalul din cadrul Ministerului Sanatitii, DSP, Trezorerie, furnizorii de bunuri si servicii.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: in functie de necesitate
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3. Delegare de atributii $i competenta**#**:
¢ In perioadele in care salariatul va fi in concediu de odihng, concedin pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare,detasare etc atributiile din prezenta figa
vor fi exercitate de ciétre este inlocuit de un alt economist sau referent
o TInlocuieste pe un alt economist sau referent
D. STANDARDUL DE PERFORMANTA
a) Cantitatea:
e indeplineste toate activititile ce decurg din Fisa postului;
b) Calitatea:-
¢ indeplineste cu profesionalism si corectitudine indatoririle ce decurg din activitatea
desfasurati
c) Costuri:
s utilizeazd rational si eficient echipamentele si materialele consumabile;
d) Timp:
e ocuparea timpului eficient, organizarea activititii in functie de prioritatile profesionale;
o timp efectiv de munca 8 ore/zi, conform regulamentului de ordine interioara;
e) Utilizarea resurselor
e capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie
f) Modul de utilizare a resurselor:
e scintegreazd in munca de echipa;
* pune la dispozitia colectivului cunostiintele si experienta pe care le detine;
o are inifiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii;
* constiinciozitate fatd de sarcinile pe care le are de indeplinit.

E. ACTIVITATILE EXERCITATE CU TITLUL DE ECONOMIST I

1. Participd la elaborarea planului anual de achizitii publice, prin propunerea de
achizitii si dotéri care au legiturd cu activitatea de administrare a unitafii;

2. Tine evidenta contabild, sinteticd si analiticd a bunurilor de natura stocurilor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe;

3. Intocmeste propunerile de angajamente legale, bugetaresi ordonantarile de platd in
programul ALOP, tinind cont de incadrarea acestora in buget, pe articole si alineate
bugetare, pe fiecare sursi de finantare;

4. Verificd lunar fisele de magazie si corecteazi eventualele greseli cu magazinerul;
5. Calculeaza zilnic listele de alimente §i tine evidenta consumului alocatiei de hran;

6. Intocmeste lunar balanta analitici a conturilor pentru evidenta bunurilor de natura
stocurilor, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe;

7. Intocmeste documentele de platd pentru efectuarea viramentelor din trezorerie;

8. Intocmesté documentele pentru efectuarea platilor din conturile deschise la
Trezorerie si bincile comerciale; '

9. Tine evidenta mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar pe categorii si centre de
cost (intrarea pe baza facturilor, inregistrarea in calculator si iesirea din magazie pe
baza bonului de consum / transfer) ;

10. Inregistreaza in contabilitate operatiunile efectuate prin casieria institutiei;
11. Calculeaza lunar amortizarile pe baza programului informatic;
12. Tine evidenta garantiilor gestionarilor;

13. Intocmeste situatiile statistice solicitate de cétre institutiile abilitate si le supune
spre aprobare;
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14. Tine evidenta analiticd a furnizorilor de materiale, prestiri de servicii si lucréri si
intocmeste raportul lunar;

15. Tine evidenta analiticé a Incasdrii veniturilor respectiv a platilor efectuate potrivit
prevederilor contractelor incheiate de spital cu terti, persoane fizice sau juridice ;

16. Participd la elaborarea situatiilor financiare;

17. Participd la elaborarea raportului pe baza de analiza de bilant (anexe la bilant);
18. Participa la inventarierea anuala a patrimoniului institutiei;

19. Tntocmeste unele situatii pe calculator de céte ori este nevoie;

20. Indeplineste sarcinile trasate de seful compartimentului;

21. Se preocupd in permanentd de pregatirea profesionald prin consultarea colectiei
de legi si decrete, din cadrul compartimentului;

22. In baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile gefului ierarhic
superior sau a colegilor din cadrul Compartimentului Achizitii Publice si Contractare,
in lipsa acestora.

F. RESPQNSABILITA’[I_LE, ATRIBUTIILE SI OBLIGATIILE POSTULUI:
1. Isi desfdsoard activitatea In mod responsabil, conform reglementarilor profesionale
$1 cerintelor postului;

2. Propune proceduri de lucru in cadrul serviciului, privind principalele activitéti ale
serviciului financiar-contabilitate;

3. Raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrarii in contabilitate, eliberarea acestora altor persoane fiind interzisa,
fara aprobarea prealabila a conducatorului compartimentului financiar;

4. Aplicd si respectd normele, procedurile cu privire la elaborarea, avizarea,
aprobarea, evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza in cadrul serviciului financiar-contabilitate;

5. Réspunde de Indeplinirea sarcinilor si atributiilor previzute in fisa de post, precum
si a celor care i-au fost repartizate, conform pregatirii, prin acte si documente interne
( decizii, note interne, proceduri formalizate, alte norme reguli si proceduri interne);

6. Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conformé a echipamentului
si aparaturii cu care lucreazi,

7. Este obligat si pastreze confidentialitatea asupra datelor si informatiilor de care are
cunostintd prin specificul functiei sale sau care sunt prezentate cu acest caracter de
catre directorul financiar contabil si/sau manager.

ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA, CONFORM Legii
nr. 319/2006 :

a) S fisi insuseascd si s# respecte normele de securitate si sdnatate In muncd s1 mésurile de
aplicare a acestora;

b) S3d desfisoare activitatea in asa fel incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionalé atit propria persoand, cit si celelalte persoane participante la
procesul de munca;

¢) S# aducd la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau altd
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald;

d) Si aduci la cunostinta conduc#torului de munci accidentele de munci suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de muncé;
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g)

h)

1

k)

Sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident i sa il
informeze de indatd pe conducitorul locului de munci;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzétor scopului pentru
care a fost acordat;

S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si clédirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

S& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, mijloacele de
transport si alte mijloace de productie;

Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru
a permite angajatorului s se asigure ¢ mediul de munci si conditiile de munci sunt sigure
si f8rd riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul siu de activitate;

S4 coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul gi/sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oricdror méisuri §i cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncid si inspectorii
sanitari, pentru protectia sfin#titii §i securitatii lucratorilor;

Sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securititii si
sAndtdtii in munci.

ATRIBUTII CONFORM LEGII NR.307/2006 CE REVIN SALARIATILOR N SITUATH
DE URGENTA

a)
b)

Sd cunoasci §i sa respecte normele de apdrare impotriva incendiilor;

La terminarea programului de lucru sa verifice aparatura electrici starea ei de functionare
si de asemenea, scoaterea acesteia din prizi;

¢) Sa anunte imediat despre existenta unor Imrejurdri de naturd sd provoace incendii dau
despre producerea unor incendii §i s& actioneze cu mijloace existente pentru stingerea
acestora;

d) Sa acorde prim ajutor, cind si cit este rational posibil, semenilor din initiativd proprie sau
la solicitarea victimilor, conducerii, pompierilor;

¢) Si infretind mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau
dispozitivul de lucry;

f) Si utilizeze instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice;

g) Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

h) S& furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor;

1) Si& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apérare impotriva incendiilor.

RESPONSABILITATI

a) Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) Rispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢) Réspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

d) Raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;

€) 'Rﬁspunde pentru incédlcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
intern;

f) Raspunde pentru incilcarea normelor de securitate §i sinitate in munci in situatii de
urgenta; -

g R
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dspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricdror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii.

LIMITE DE COMPETENTA

a)

b)

c)

Nu transmite documente date sau orice mesaje confidentiale fard avizul managerului
Spitalului Orisenesc ,,Sf.lerarh Nicolae” Bicaz;

Nu foloseste numele Spitalului Orégenesc ,,Sf.lerarh Nicolae” Bicaz in actiuni sau
discutii pentru care nu are acordul managerului.

Utilizeazd calculatorul strict in desfasurarea activitétii, nu in alte scopuri;

RESPONSABILITATI PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATI

a)
b)

Sa cunoasca si sé respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile
in activitatea depusa;

S& participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate §i a obiectivelor specifice locului de munci;

ATRIBUTII DE MEMBRU iN COMISIA DE IMPLEMENTARE A SISTEMULUI
DE MANAGEMENT AL CALITATII (SMC):

a)

b)

g

h)

i)

k)
D

face parte din comisia de control intern managerial si urméreste realizarea
obiectivelor si actiunilor propuse, colaboreaza si participd la intrunirea comisiei
SCIM; ' '

face propuneri privind obiectivele si activitétile cuprinse in Programul de
dezvoltare SCIM; '

isi insugeste si respecta cerintele procedurilor SMC,;

elaboreazd / participd Impreund cu BMC la elaborarea de proceduri si instructiuni
de lucru in domeniul sdu de competenta; :

identificd si analizeaza riscurile specifice activititii desfdsurate si propune mésuri
pentru gestionarea lor;

analizeazd neconformititile constatate in derularea activitdtilor de cétre oricare
dintre membrit Comisiel i propune managerului actiunile de Imbundtitire sau
corective ce se impun;

identificd activitdtile critice care pot determina Intarzieri In realizarea obiectivelor
din Programul de dezvoltare SCIM;

sustine in permanentd B.M.C.S.M. in atingerea obiectivelor / activititilor care
privesc: acreditarea spitalului, monitorizarea post-acreditare, implementarea si
dezvoltarea continui a conceptului de "Calitate”;

face propuneri privind Iuarea masurilor necesare In vederea respectarii
principiilor §i valorilor Calitatii serviciilor medicale, conform misiunii asumate de
catre spital si se preocupd de implementarea si dezvoltarea si armonizarea
mediului ambiental (cultura organizationald) si culturii Calitdtii serviciilor
medicale in Spital;

in situatia producerii unor neconformitdti la nivelul compartimentului, face
propuneri de nominalizare, de cdtre manager, a personalului care face parte din
comisia de cercetare a respectivelor evenimente, In functie de natura
evenimentului;

isi Insuseste si respecta cerintele Manualului Calitétii;

monitorizeazd modul de implementare a recomandirilor BM.C.S.M. pentru
eficientizarea activitatilor si proceselor derulate In compartiment;

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avind obligatia de a respecta gi duce la
indeplinire orice alte sarcini, decizii si dispozitii primite din partea conduceril unititii, in
baza reglementdrilor legale in vigoare, In functie de pregitirea si competentele pe care le

are.
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PRECIZARI

In functia de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului informational si
informatic, de schimbdrile legislative, prezenta fisd a postului poate fi completatd cu atribufii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

intocmit de :

1. Numele si prenumele:

2 Functia de conducere: Director financiar-contabil
3.Semnitura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
1.Numele si prenumele: Vacant

2.Functia : Economist I

3.Semnitura:

4.Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia : Manager

3. Semnatura :

4. Data.
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