SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

FISAPOSTULUI N A X

| A INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului :

De executie

2.Denumirea postului:

Operator date

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionala:

Operator date

_4.Sc50pul principal al
postului

Inregistrari in programul informatic al serviciului
| financiar-contabil .

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate':

Diploma de bacalaureat |

 2.Perfectiondri(specializari):

curs de perfectionare/specializare conform postului

3.Cunostinte de
operare/programare pe
calculator (necesitate si
nivel):

Cunoaste si utilizeaza sisteme de operare informatice

4.Limbi striine (necesitate
si nivel) cunoscute:

nu necesita

5. Abilitati, calitati si
aptitudini necesare:

Spifit practic si organizatoric;
Aptitudini de planificare si organizare a activititilor;
Adaptare pentru munci in echipi;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise;
Capacitate de adaptare la situatii de urgent3;

Atentie si concentrare distributivi, spirit de
observatie;

Empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;
Punctualitate, corectitudine; amabilitate.

6.Cerinte specifice?:

nu necesita

7.Competenta manageriala’
(cunostinte de management,
calitdti si aptitudini
manageriale):

nu necesita

" in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplomad de bacalaureat)
2 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz

* Doar in cazul functiilor de conducere



__ C. ATRIBUTIILE POSTULUT:

- asigurd inregistrarea Bugetului de venituri $i cheltuieli si a angajamentelor in sistemului
unic de raportare (Aplicatia CAB);

- verificd existenta angajamentelor, realitatea sumei datorate(prin verificarea documentelor
justificative care atesti ca lucrarile au fost executate, serviciile prestate sau bunurile
recepfionate);

- intocmegte ,,Ordonantarea de plata”prin care se confirma ci plata poate fi
realizata,aceasta fiind un document intern prin care ordonatorul de credite da acceptul
pentru intocmirea instrumentelor de plat a cheltuielilor;

- verifica dacd “Ordonantarea de plata”este insotitd de documente justificative in original si
dacd poartd viza compartimentelor de specialitate care sd confirme corectitudinea sumelor
de plata;

- intocmeste ordinele de plati citre furnizori cu respectarea prevederilor legale;

- asigurd evidenta ordinelor de platd prin inscrierea acestora intr-un registru cu numar unic
din care sa reiasd ca urmeazi si se achite integral sau partial o datorie contractati si
justificati;

- intocmeste raportarea lunari anexa nr.4 M.S, monitorizarea cheltuielilor;

- emite facturi catre clientii unitatii privid serviciile medicale spitalicesti (sau inlocuieste
persoana care emite facturi, cétre clienti spatiilor inchiriate,contravaloarea utilitatilor si alte
servicii pestate);

- verificd extrasele de cont-trezorerie, prin utilizarea aplicatieci FOREXEBUG;

- avizeaza,verifica si respectd incadrarea cheltuielilor pe articole si aliniate conform
bugetului de venituri si cheltuieli ;

- Inregistreaza debitori spitalizare si intocmeste situatiile aferente;

- participd la inventarierea patrimoniului unitafii, ori de cate ori este nevoie;

- arhiveaza documente;

C.1.Privind aplicarea prevederilor Legii securitafii §i sandtdtii in muncd*) Nr. 319
din 14 iulie 2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a) si isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

b) s& utilizeze correct masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

¢) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l inapoieze sau si il pun la locul destinat pentru pastrare;

d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru

securitatea si sandtatea lucritorilor, precum s1 orice deficienta a sistemelor de
protectie;




g)

h)

n)

0)

m) respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei

sa aducd la cunostintd conducitorului locului de muncia si/sau angajatorului |
accidentele suferite de propria persoani;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse
de ctre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatéatii
s securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri pentru securitate si sinatate, in
domeniul sdu de activitate;

sd 151 nsugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securittii
$i s@ndtatii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

la masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din
producerea evenimentului conform regulamentului de organizare si
functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca;

santierelor temporare sau mobile;

Isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor
de activitate din regulamentul de organizare si functionare a activitatii de
prevenire si protectie;

colaboreazd cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea
desfasurarii activitatii in bune conditii si a implementarii masurilor de
protectie in unitate.

C.2.Privind Clauzd de confidentialitate:
conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea |
reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind
| protectia datelor "GDPR",

Responsabilitati 1. sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu

pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoana, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca.

2. sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

3. sd utilizeze corect echipamentul individual de
protectie acordat i, dupa utilizare, si il inapoieze sau
sd il puna la locul destinat pentru pistrare;

4. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
| dispozitivelor de securitate proprii, in special ale




maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

5. s& comunice imediat angajatorului si/sau
lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sénitatea lucrétorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

6. sd aducd la cunostinta conducatorului locului de
munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

7. sd@ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;

8. sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu
angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de
muncad si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de
activitate;

9. sa isi insuseascd si sd respecte prevederile
legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

10. sa dea relatiile solicitate de citre inspectorii de
munca sl inspectorii sanitari;

11. s& efectueze controlul medical periodic si s
informeze angajatorul despre rezultatele controlului
medical periodic;

12. dacd starea sa de sanitate nu ii permite si
desfagoare sarcinile de munc# primite, si informeze
imediat despre aceasta pe conducatorul locului de
munca si sd urmeze recomandirile acestuia.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1 .Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

Subordonare — sefului de serviciu

b) Relatii functionale:

cu serviciile si compartimentele din cadrul unitatii
sanitare

c¢) Relatii de control:

Nu necesita

d) Relatii de
reprezentare:

Nu necesita

2.Sfera relationald externa:

a. cu autoritati si
mstitutii publice:

Nu necesita




b. cu organizatii
internationale:

Nu necesita

C. cu persoane juridice
private:

Nu necesita

| 3.Delegare de atributii si
competenta

indeplineste orice alte sarcini pe cale ierarhic superioars,
conform pregétirii profesionale.

- in perioada concediului de odihni sau absentei de orice
altd naturd va avea inlocuitor pe d-na Andronache
Ghiulnar.

E. Intocmit de:

' 1.Numele si prenumele

Jocsl,  MoAc

2.Functia de conducere

Sed  SepUlaru  H o — Gt lf
v U 7 7

3.Semnitura

4.Data intocmirii

F. Luat Ia cunostinti
de ocupantul
postului

' 1.Numele si prenumele

2.Semnitura

_r3.Data

G. Contrasemneazi

1 .Numele si prenumele

GUAOR PV O¥FA — CAMELS—

2.Functia de conducere

/]
RU=CE  PHRICK. —otlBR_ [/ |

3.Semnéitura

' 4.Data intocmirii

/
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