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Structura din cadrul S.C.J.Mures APROBAT
SERVICIUL Financiar-contabilitate MANAGER,

Dr.Ovidiu Girbovan

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul individual de munca nr.

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: economist

3. Gradul profesional: |

4. Scopul principal al postului:

a) indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor ce decurg din fisa
postului,

b) ocuparea timpului eficient si organizarea activitatii in functie de prioritatile
profesionale.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: diploma de licenta

2. Vechime: minim3 ani si 6 luni

3. Perfectiondri (specializari): nu e cazul

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: in functie de specificul activitatii

desfasurate

5. Limbi straine cunoscute: in functie de specificul activitatii desfasurate

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate, initiativa, orientare spre
nou, constanta in atitudini, stabilitate psihica, echilibru comportamental, rezistenta la
stres, loialitate, capacitate de gandire analitica, capacitate de inovare si gandire
creativa, etc.

7. Cerinte specifice: nu e cazul

8.Competenta manageriala: nu e cazul

C. Atributiile postului
C1.Atributii generale:
.

a. Respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului
intern, ale Codului de conduita a personalului contractual si ale contractului individual
de munca;

b. Raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea
atributiilor care fi revin;
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Obligatia de a utiliza judicios baza materiala;

d. Obligatia de a informa seful ierarhic si managerul in cazul existentei unor nereguli,
abateri, sustrageri,etc.;

e. Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea raporturilor de
colaborare intre membrii colectivului si combaterea oricaror manifestari
necurespunzatoare;

f. Executa orice sarcina de serviciu din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in
vederea asigurarii unei bune functionari a activitatii spitalului, in limitele
competentelor legale;

g. Obligatia de a respecta secretul de serviciu; in exercitarea atributiilor de serviciu
acesta poate fi divulgat in interiorul sau in afara spitalului doar cu acordul expres si
prealabil al managerului.

Il. Atributii generale privind securitatea si sanatatea in munca:

a. Sa isi insuseasca si sa respecte normele regulile si masurile specifice locului de munca
pe linie de Securitate si Sanatate in Munca si masurile de aplicare a acestora si sa
participe la procesul de instruire conform Planului anual aprobat de catre angajator;

b. Saisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

c. Sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, masinile,
echipamentele de transport si alte mijloace din dotare puse la dispozitia sa;

d. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

e. Sa comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de
munca, despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

f. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite atat de propria persoana cat si de alte persoane participante la
procesul de munca in cel mai scurt timp posibil;

lll. Atributii generale privind situatiile de urgenta:

a. Saisiinsuseasca si sa respecte normele, regulile, deciziile, sarcinile si masurile specifice
locului de munca in domeniul Prevenirii stingerii incendiilor si Protectiei civile;

b. sa participe la procesul de instruire conform Tematicii anuale aprobate de catre
angajator;

c. Sa cunoasca si sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,
stabilite de conducatorul institutiei;

d. Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul
institutiei;

e. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care
le organizeaza sau le desfasoara;

f. Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei, dupa caz, orice defectiune
tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu;
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g. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

h. 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;

i. Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

j. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile/instructiunile stabilite la locul de
munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

k. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

l. Sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica

C2.Atributii specifice:

©Oop0 T D

Prelucrarea zilnica a extraselor de conturi si verificarea soldului conturilor de disponibil,;

Verificarea documentelor justificative ce stau la baza intocmirii notelor contabile;
Intocmirea si inregistrarea notelor contabile;

Urmarirea concordantelor dintre functiunea conturilor utilizate si operatiunilor
derulate;

Urmarirea si analiza platilor in concordanta cu consumurile, respectiv a cheltuielilor
inregistrate pe articole bugetare aferenta cheltuielilor de personal si cheltuielilor cu
bunuri si servicii;

Evidenta sintetica si analitica a conturilor de clienti si debitori;

Intocmirea facturilor si inregistrarea lor in contabilitate pentru clienti si debitori;
Urmarirea incasarii debitelor;

Intocmirea lunara si raportarea la CJM;situatiei privind serviciile medicale prestate pe
surse de finantare pentru monitorizare spital;

Intocmirea lunaré si raportarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli la CJM;
Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale in sistemul FOREXEBUG
si Tnaintarea lor Consiliului Judetean Mures;

Intomirea diverselor rapoarte cerute de managerul institutiei;

Participarea la inventarierea patrimoniului unitatii in scopul de a determina existenta
tuturor elementelor cantitativ si valoric;

Raspunderea pentru intocmirea corecta a lucrarilor si situatiilor legate de domeniul de
activitate.

. Responsabilitati:

raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern si Codul de conduita a personalului contractual ;
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f. raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor
pentru sitatii de urgenta;

g. raspunde pentru neinformarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe
parcursul deularii activitatii;

E. Limite de competenta:

a. nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul managerului
Spitalului Clininc Judetean Mures;

b. nu foloseste numele Spitalului Clinic Judetean Mures, in actiuni sau discutii pentru care

nu are acordul managerului.

F.Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

a. sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate
aplicabile in activitatea depusa;

b. sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de

managementul de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

G.Precizari:

o In functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei si a sistemului
informational si informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi
completata cu atributii sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate
salariatului

o Cunoaste si respecta prevederile legale in vigoare referiotoare la exercitarea atributiilor
de serviciu.

H. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful ierarhic superior, manager
- superior pentru: nu e cazul
b) Relatii functionale: colaboreaza cu alte structuri functionale din cadrul spitalului
) Relatii de control: nu e cazul
d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul
b) cu organizatii internationale: nu e cazul

c) cu persoane juridice private: nu e cazul

3.Delegarea de atributii si competenta: La solicitarea titularului postului cu aprobarea
sefului ierarhic, in scris pentru motive temeinice.
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. Tntocmit de :
1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3.Semnatura:

4.Data intocmirii:

J.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3.Data:

K.Contrasemneaza:
Director Financiar-Contabilitate
Compartiment juridic

Serviciul R.U.N.O.S.
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