Serviciu financiar contabil
! FISA POSTULUI NR. 2
i

- Aprobat/Data

Manager
Ec. Hofer Gabriela

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE

BAIA MARIS
Denumirea postului ' ‘Economist 1A
Numele si prenumele titularului _
Postul se afla in subordinea Subordona L_sefului serviciului
directa a
Postul are in subordine @ | -
Titularul este inlocuit de Contabil IA
Sarcini/responsabilitati principale ale titularului postului

Serviciul: SERVICIU financiar contabil
Functia: Economist

(post temporar vacant)

Gradul : Economist [A

Program de lucru: Luni-Joi 07.00-15.30
' Vineri 07.00-13.00

Stadiul de performanta a postului
a) Cantitatea lucrarilor: volum mare;
b) Calitatea lucrarilor: conduita, respectare program de lucru;

eficiente in specialitate.
Timpul de executie a lucrarilor, termene:
- reducerea timpului necesar pentru realizarea lucrarilor;
Mod de realizare a lucrarilor

- initiere : initiativa pentru formularea de solutii noi;
- solicitari ocazionale : f. buna
- promptitudine : f. buna

Utilizarea resurselor

performante din dotarea serviciului;

dispozitie (echipamente, materiale sanitare)

- participa la diverse forme de pregatire pentru insusirea unor tehnici moderne si

- implicare activa : aprecierea gradului de integrare in munca in echipa;

- programe pe calculator : cunostinte necesarec pentru utilizarea echipamentelor

- metodologie necomputerizata : capacitate de a utiliza resursele puse la
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DESCRIEREA POSTULUI

Criterii de evaluare

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului :
Studii - Supecrioare
Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare
- cerinte specifice de pregatire si competenta ale postului
- participarea la cursuri periodice de instruire

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:

- experienta in munca

- experienta in specialitatea postului

- vechime cel putin 6 ani si 6 luni in specialitatea postului

- cunostinte operare calculator

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :

- formarea deprinderilor in utilizarea tehnicilor specifice loculul de munca,

- efortul intelectual si fizic necesar in executarca lucrarilor specifice
serviciului;

- gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta;

4. Responsabilitatea implicata pe post :

- raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

- respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca indiferent de
natura acestora iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de
munca orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila
din punct de vedere juridic;

5. Sfera de relatii :

- De subordonare: Sefului serviciului financiar contabil

- De colaborare : cu celelalte compartimente si sectii din spital pe probleme

financiar contabile, trezorerie, CASS.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

C. Economist IA are in principal urmatoarele atributii:

e Conduce evidenta analitica a mijloacelor materiale (mijloace fixe, obiecte
de inventar si materiale) intocmind periodic balante de verificare pentru
acestea;

e Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor, circulatia si
pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

e Analizeaza periodic utilizarea bunurilor materiale si propune masuri
in ceea ce priveste stocurile disponibile;

e Controleaza conducerea evidentelor tehnico-aoperative si gestionarea
pe locurile de pastrare, asigurand tincrea la zi a acestora,
confruntand lunar datele din evidenta contabila cu cele din evidentele
gestionare;

e Participa la intocmirea situatiilor si raportarilor lunare solicitate de
D.S.P. s1 C.J.A.S., Consiliul Local al Municipiului Baia Mare;

e Participa la efectuarea lucrarilor de inventariere si stabilire a
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rezultatelor inventarierii;

e Asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a
operatiunilor de incasari si de plati in numerar $i prin cont;

e Participa la intocmirea situatiilor financiare;

Se preocupa in permanenta de pregatirea profesionala si de
informatizarea lucrarilor financiar contabile;

e Executa si alte lucrari legate de activitatea compartimentului
financiar contabil;

e Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;

e respecta secretul profesional ;

e respectd masurile de protectie a muncii, de PSI ;

e respecta regulamentul de ordine interioara;

e indeplineste orice alte sarcini profesionale stabilite de Managerul
Spitalului;

¢ Respecta cerintele SR EN ISO 9001:2000, Procedurile si Instructiunile
Sistemului de Management a Calitatii din cadrul serviciului;

e Respecta confidentialitatea informatiilor fatd de terti;

e Respecta normele de Sanatate si Securitate in Munca si cele SU specifice locului
sau de munca.

e In vederea asigurarii dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinte umane,
angajatul unitatii este obligat sa acorde sprijin fara discriminare pe baza de rasa,
sex, varstd, apartenenta etnica, origine nationala, religie, optiune politica sau
antipatie personala, tuturor pacientilor.

e Toti salariatii - respecta planul de pregatire pentru situatii de urgenta si
capacitatea de raspuns

e Prevederile referitoare la responsabilitatile in caz de dezastru natural si/sau
catastrofa sunt:

- sa respecte planul de evacuare si sa foloseasca caile de acces indicate

- sa respecte sarcinile trasate de echipa de interventie / seful locului de munca

- sa nu blocheze caile de acces

- sa se refugieze in zonele de adunare stabilitc anterior prin decizie

- sa nu utilizeze sursele de energie electricd, gaze naturale mentionate in fisecle de
post. - |

Studii necesare Experienta necesara |

Medii Superioare | x 6 ani si 6 luni in specialitate

Inzestrarea materiald si documentatia necesara postului (aparate, materiale, |

' documente interne, standarde) 3 i

Documentatia SMC - Proceduri si Instrucsiuni de lucru aferente SMC ‘

Abilitiati personale necesare postului |

Colaborare, coordonare a realizarii unor sarcini, atributii sau obiective, profesionalism. ‘
Spirit de echipa, abilitati de comunicare, capacitate de adaptare, disciplina, operare

| calculator- Excel, Word, Internet.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii
sarcinilor ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarca acestora conform cu
Regulamentul de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Data: Semnatura titularul postului

Semnatura scfului direct

F-PO-G.2.2-04
Ed. 01/Rev 0



