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FISA POSTULUI
CONTABILIA
la Birou financiar-contabilitate

Nivelul postului*):
Functie de executie sau de
conducere

Denumirea postului: - CONTABILTA

- Clasificare COR: 331302
3. Garadul / treapti | - CONTABIL GR.TA

- executie

L

profesionali:
4. Scopul principal al | - Indeplineste atributiile stabilite de seful ierarhic superior
postului: prin fisa

postului

1. Studii de specialitate**): - diploma de absolvire a invatamantului postliceal de
in cazul studiilor medii se va specialitate
preciza  modalitatea de| - diploma de bacalaureat
atestare a acestora (atestate | - certificate de absolvire -contabil

cu diplomd de absolvire sau
diplom3 de bacalaureat).
2. Perfectioniri (specializiri): -

3. Cunostinte de operare /| - Cunostinte operare PC: Microsoft Office(EXCEL,
programare pe calculator Word, etc.)
(necesitate si nivel):

4. Limbi striine (necesitate si| - Nu este cazul
nivel) cunoscute:

5. Avilitati, calititi si| - receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine
aptitudini necesare:

6. Cerinte specific***): - Nu este cazul

Se va specifica obtinerea
unui / unei aviz / autorizatii
prevazut / prevazute de lege,
dupi caz

7. Competenti - Nu este cazul
manageriala****):
Doar in cazul functiilor de
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Doar in cazul functiilor de
conducere

: UBUTHLE

1. Atributii si sarcini specifice postului:

1.1.0rganizarea contabilitdtii conform Legii 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare si
asigurarea efectudrii corecte si la timp a inregistrarilor financiare si contabile ;

1.2. Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a tuturor raportarilor contabile
(Legii 82/1991 cu modificdrile si completérile ulterioare);

1.3. Asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor contabile;

1.4. Intocmirea documentelor pentru inchiderea lunara, pana in data de 05 a lunii urmétoare.

1.5. Intocmirea zilnic a registrul de casa, in baza documentelor justificative, tinand evidenta conturilor
531.01 — Casa in lei si 542.01- Avansuri de trezorerie in lei ;

1.6. inregistrarea lunard a cheltuielilor cu deplasdrile unitatii, atdt in contul 614.00,,Cheltuieli cu
deplasiri, detasiri, transferuri”, cat si in contul 642.00 ,,Cheltuieli cu indemnizatiile de delegare, detasare
si alte drepturi salariale”, pe articole bugetare;

1.7. Urmdreste incasarea veniturilor proprii si a tuturor facturilor prin operarea extraselor de cont din
Trezorerie si a situatiei migcarii acestora;

1.8.Verificarea tuturor operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;

1.9. Urmadrirea incasarii contravalorii facturilor emise;

1.10. Verificarea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza operatiunilor de
incasari;

1.11. Participa la inventarierea organizata la nivelul spitalului in conformitate cu deciziile in care va fi
nominalizat ;

1.12. Mentine o legaturd permanentd cu compartimentul de achizitii si aprovizionare, in ceea ce priveste
preluarea comenzilor in sistemul informatic existent.

1.13. Este responsabild de intocmirea instiintdrilor de plata, in vederea recuperdrii sumelor aferente
cheltuielilor de spitalizare ale pacientilor, catre Spitalul Municipal Adjud, conform sentintelor penale;
1.14. Este responsabila de aplicarea vizei ,,Bun de platd,, pe perioada efectudrii concediului de cétre
titular;

1.15. Este reponsabild cu efectuarea operatiunilor cu Trezoreria (plati furnizori, ordine de plata bugetare,
ridicare extrase, depuneri si ridicari numerar etc), si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile
ce-i revin, pe perioada efectudrii concediului de cétre titular;

1.16. Va fi evaluata cel putin o data pe an de cétre Directorul financiar-contabil, iar figele de evaluare vor
fi atasate fisei postului.

1.17. Pe timpul efectudrii concediului de orice naturd ar fi el, va prelua atributiile de serviciu ale colegilor
din birou;

1.18. Executa si alte sarcini de serviciu dispuse de seful ierarhic superior;

1.19. Este obligata sd ducd la indeplinire in mod responsabil, in limita competenei profesionale si in
conformitate cu prevederile codului muncii, orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de
conducerea unitatii.
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2. Atributii — sarcini — responsabilititi privind sistemul de management al calitdtii si controlului
intern managerial:

2.1. Raporteaza sefului ierarhic despre functionarea sistemului de management si despre orice
necesitate de imbunétatire;

2.2. Raspunde de respectarea regulamentelor interne si a altor regulamente specifice aplicabile;
2.3. In cazul in care identifici un risc, completeaza si transmite formularul de alertd risc
responsabilului cu riscurile;

2.4. In cazul in care identifica o nereguld, completeaza si transmite formularul de alertd nereguli
responsabilului cu neregulile;

2.5. Aplici politica de sigurantd a datelor la nivelul biroului;

2.6. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor ;

2.7. Are obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii (Regulamentul UE 2016/679 privind persoanele fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date ), cu exceptia
informatiilor de interes public;

2.8. Are obligatia respectirii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

g

2.9. Are obligatia respectirii prevederilor Codului de etica si conduita profesionala a personalului
contractual;

2.10. Obligatia perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale;

2.11. Difuzeazi documentele de calitate actualizate §i asigura retragerea sau anularea celor
neaplicabile (perimate / iesite din uz);

uuuuu

prevenire si stingere a incendiilor (PSI):

3.1. Munca este executati cu atentie, astfel incat sa se evite eventualele accidente;

3.2. Fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeazd cu multd atentie, solicitdndu-se
sprijinul tuturor persoanelor necesare;

3.3. Aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectand
intocmai regulamentele de exploatare si SSM specifice locului de munca;

3.4. Starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic
pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

3.5. Legislatia si normele de securitate si sdnatate in munca sunt insusite si aplicate cu strictete,
conform cerintelor de la locul de munci;

3.6. Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
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3.7. Sesizeaza aparitia defectiunilor apérute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de
oxigen in vederea remedierilor;

3.8. Si comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i sanitatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

3.9. Sa aduci la cunostinta superiorului sdu ierarhic accidentele suferite de propria persoana;

3.10. S& coopereze cu superiorul sdu ierarhic, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sdnatétii si securitatii lucrétorilor;

3.11. Si coopereze, pentru a permite superiorului sdu ierarhic s se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de
activitate;

3.12. Sa isi insuseascd si s respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

3.13. S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

3.14. Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea contractului de
munci si il inapoieze integral angajatorului;

3.15. S4 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor halucinogene,
oboseali sau boald, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de muncd, sa nu utilizeze telefoane
mobile, radiouri, mp3, mp 4 player-¢, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

3.16. Este obligat si cunoascd, si respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sanitate n munci in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sandtate In munca;
3.17. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sdnatate in munca la locul de munca,
periodice si suplimentare;

3.18. Si participe neconditionat la instruirile si testérile pe linie de securitate si sdnétate in munca
organizate de angajator;

3.19. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

3.20. SESIZEAZA, ELIMINA SI/ SAU RAPORTEAZA PERICOLELE CARE APAR LA
LOCUL DE MUNCA:

3.20.1. Pericolele care apar la locul de muncé sunt raportate in timp util pentru interventie;

3.20.2. Pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sd ia masuri, conform
instructiunilor;

3.20.3.Starea echipamentelor de securitate i sndtate in munca si PSI este raportatd persoanelor
abilitate prin procedura specifica locului de munca;

321 RESPECTAREA PROCEDURILOR DE URGENTA SI DE EVACUARE:

3.21.1. in cazul semnalizirii unui accident sunt anuntate prompt persoanele abilitate PSI precum si
serviciile de urgenta

3.21.2. Procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

3.21.3. Primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor
sanitare specifice;

3.21.4. Planul de evacuare a locului de munci este respectat intocmai in caz de urgenta
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4.Mentiuni speciale/recompensare muncii/termeni si conditii/criterii de evaluare a performantei
individuale/sistemul de promovare.

4.1. MENTIUNI SPECIALE

4.1.1. Are obligatia de a-si ridica permanent nivelul de pregatire profesionald, cunoasterea noilor
prevederi legale, pentru bunul mers al activitatii din unitate;

4.1.2. Respecta programul de munci;

4.1.3. Respecta Codul de Etica;

4.1.4. Respecta Regulamentul Intern, respectd pastrarea secretului de serviciu si a secretului
profesional;

4.2. RECOMPENSAREA MUNCIL:

4.2.1 Salariul: conform legislatiei in vigoare;

4.2.2. Forma de salarizare: conform legislatiei in vigoare;

4.2.3. Recompensdri indirecte: daca este cazul

4.3. TERMENI SI CONDITII:

4.3.1. Incheierea contractului individual de munci: la angajare;

4.3.2. Conditii privind sanitatea si securitatea in munca potrivit legislatiei in vigoare;

4.3.3. Timpul de munci si timpul de odihna: conform contractului colectiv de munca;

4.3.4. Protectia sociald a salariatilor membrii ai sindicatului conform contractului colectiv de
munci aplicabil si legislatiei in vigoare;

4.3.5. Formarea profesionald conform legislatiei in vigoare;

4.3.6. Normative de personal conform legislatiei;

4.4. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALE:

4.4.1. Gradul de realizare a atributiilor de serviciu previzute in fisa postului;

4.4.2. Promptitudine si operativitate;

4.4.3. Calitatea activitatilor desfasurate;

4.4.4. Cunoasterca si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitdtii pe care o
executa;

4.4.5. Respectarea normelor de disciplina, regulamentului intern i a normelor etice in indeplinirea
atributiilor;

4.5. CRITERII DE EVALUARE A PERFORMANTEI INDIVIDUALE:

4.5.1. Cunostinte si experienta profesionald;

4.5.2. Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
4.5.3. Calitatea activitatilor desfasurate;

4.5.4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta, obiectivitate, disciplind;

4.5.5. Intensitatea implicdrii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativele de consum;
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4.5.6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

4.5.7. Conditii de munca;

4.6. SISTEMUL DE PROMOVARE:

4.6.1. Posturile in care poate avansa angajatul din postul actual: conform legilatiei in vigoare si
dispozitiei managerului, in limita competentelor;

4.6.2. Criteriile de promovare conform fisei de evaluare si a legislatiei in vigoare;

4.6.3. Periodicitatea evaluarii performantelor individuale conform legislatiei in vigoare;

4.6.4. Periodicitatea romovér conform legislatiei in vigoare

R

Sfera relationala relatii ierarhice: | - Subordonat fati de: director financiar-
interna: contabil

b. relatii
functionale:
c. relatii de control:
relatii de
repartizare
2.Sfera relationala a. cu autorititi si
externa: institutii publice
b. cu organizatii
internationale:
¢. Cu personae
juridice private:
3.Delegarea de atributii si Personalul din cadrul Biroului financiar-contabilitate
competenfe*****%)

=

.

1. Numele si prenumele: MUNTEANU OANA ALINA

2. Functia de conducere: DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL
3. Semnitura

4. Data intocmirii 02.02.2023

Numele si prenumele:
Semnatura
Data

N

»
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Numele si prenumele:

Functia:

Semnitura:

B -

Data:




