SPITALUL MUNICIPAL DOROHOI
JUDETUL BOTOSANI

STR. BD. VICTORIEI, NR. 75 %8 0231/613240, FAX 0231/610178

FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA POSTULUI

I. DENUMIREA POSTULUI :

2. NUME SI PRENUME SALARIAT:

J. CERINTELE POSTULUI

3.1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului :
Calificare de baza: - studii medii

i

3.2. Locul de munca : serviciul financiar-contabilitate

4. RELATII DE MUNCA

» lerarhice: -este subordonat/a : manager, director medical, director financiar contabil, sef serv. financiar - contabil

~ Functionale:colaboreaza cu sectiile, compartimentele sau subunitati functionale din cadrul unitatii, cu personalul
niedical si administrativ al unitatii in scopul realizarii sarcinilor de serviciu;

Il. ATRIBUTIUNI SPECIFICE:
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Intocmeste dispozitiile de platd catre casierie In baza ordonantdrilor de plata la acestea conform
documentelor legale aprobate de conducerea unitatii, cu ajutorul aplicatiei informatice BUDGET
MANAGER, separat pentru fiecare sursd de finantare in parte, avand obligatia verificarii
corectitudinii datelor introduse in aplicatie.

Verificd zilnic incasdrile pentru analize, chiuretaje, fise medicale, foi de observatie incasate de la
ambulator si spital, s.a. , intocmind dispozitii de incasare cétre casierie. Deasemenea intocmeste
dispozitii de Tncasare pentru taxe spitalizare in baza decontului eliberat de pe sectia unde s-a efectuat
externarea, taxe diverse, facturile emise, calculand si penalitatile de intdrziere corespunzatoare daca
este cazul, in conformitate cu prevederile legale.

Tine evidenta contului 531 “Casa” pe analitice : 5310101 “Casa in lei”, 5310402 “Casa in valuta”
daca va fi cazul, primind zilnic de la casieria unitatii registrele de casa, verificand daca contin toale
documentele anexate care fac obiectul platii/incasarii, daca sunt corect intocmite §i sunt aprobate de
ordonatorul de credite si au viza de control financiar preventiv, daca soldul zilnic este corect stabilit,
efectudnd contérile corespunzatoare la registrul de casa in aplicatia software, listeaza lunar registrul
de casa pe surse de finantare.

Comunica zilnic consilierului juridic dacd s-au incasat sume in numerar din agresiuni prin casieria
unitatii.

Intocmeste nota contabila cu salariile lunar, precum si alte note contabile necesare in baza
documentelor justificative, dupd verificarea existentei semndturilor tuturor persoanelor autorizate
(intocmit, viza de CFP, ordonator de credite unde este cazul), note contabile care nu se genereaza de
aplicatia software si verificd concordanta datelor prin verificarea ulterioard a acestora, inclusiv
preluarea corectd in balanta de verificare lunara.

Inregistreaza nota contabild cu salariile in aplicatia software, intocmeste documentele necesare
efectudrii controlului de salarii in baza centralizatorului de salarii lunar si participd la efectuarea
controlului salarii la Trezorerie.

Tine evidenta inregistrarilor in conturile din grupele 42 “Personal si conturi asimilate”, 43 “Asigurari
sociale, protectia sociald si conturi asimilate”, 44 “Bugetul statului, bugetul local, bugetul
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asigurarilor de stat gi conturi asimilate”, referitoare la plata drepturilor de personal si a contributiilor
si taxelor la buget, in vederea clarificarii eventualelor neconcordante.

Verifica lunar componenta conturilor de salarii din grupele 42 “Personal si conturi asimilate”,
437 Asigurari sociale, protectia sociala si conturi asimilate”, 44”Bugetul statului, bugetul local,
bugetul asigurarilor sociale de stat gi conturi asimilate” pe analitice: contul 4210000 “Personal-salarii
satorate”, 4230000 ‘“Personal-ajutoare si indemnizatii datorate”, 425 ‘“Avansuri acordate
personalului”, 4260000 “Drepturi de personal neridicate”nominal, 427 “Retineri din salarii si din alte
drepturi acordate tertilor” pe analitice, conturile 428 “Alte datorii §i ckeante n legaturd cu
personalul” cu analiticele : 42801 “Alte datorii in legdturd cu personalul gl an¥s 42802 “Alte
datorii si creante n legatura cu personalul peste | an”, contul 4290000 “Bursieri id@cloranzi”
s.a.,431 “Asigurari sociale” cu analiticele 4310200 “Contributiile asiguratilor pentru asigurdri
sociale”, 4310400 “Contributiile asiguratilor pentru asigurdri sociale de sanatate”, 4310600
“Contributia asiguratorie pentru munca”, 4310700 “Contributiile angajatorilor pentru concedii si
indemnizatii” s.a., 4440000 “Impozitul pe venitul din salarii si din alte drepturi”, 4460000 “Alte
impozite, taxe §i varsaminte asigailate”, contul 448 “Alte datorii fata de buget” s.a., precum si a altor
conturi/analitice pe masura apa‘r_igei{;@‘@f;ggnarii lor conform actelor normative in vigoare, separat
pentru asigurdri §i separat pentru buget, acolo unde se impune, si anunta colegii implicati in vederea
solutionarii eventualelor neconcordante.

Tine evidenta conturilor din grupa 46 “Debitori i creditori diversi, debitori si creditori ai bugetelor”
cu conturile: 461 “Debitori”, cu analiticele 46101 “Debitori sub 1 an” pe analitice, 46102 “Debitori
peste lan” pe analitice, contul 462 “Creditori” cu analiticele 46201 “Creditori sub 1 an” gi 46202
“Creditori peste 1 an”, precum si a altor conturi / analitice pe masura aparitiei / transformarii lor
conform actelor normative in vigoare. Anunté colegii privind imputarea eventualelor debite restante
si restituiri de sume si colaboreaza cu consilierul juridic in vederea recuperarii debitelor restante.

. Tine evidenta conturilor din grupa 41 “Clienti si conturi asimilate” cu conturile 411 “Clienti cu

termen sub 1 an”, 41102 “Clienti cu termen peste | an”, precum si a altor conturi / analitice din
aceastd grupd pe masura aparitiei / transformarii lor conform actelor normative in vigoare.

. Tine evidenta conturilor din grupa 47 “Conturi de regularizare si asimilate” : contul 4710000

“Cheltuieli inregistrate in avans”, contul 4720000 “Venituri inregistrate in avans”, contul 473
“Decontari din operatii in curs de clarificare” pe analitice, precum si a conturilor din grupa 48
“Decontari” cand este cazul, si listeaza balanta lunara cu componenta acestor conturi.

Tine evidenta contului 542 “Avansuri de trezorerie” pe analitice.

Tine evidenta contului 581 “Viramente interne”, verificind sa nu prezinte sold la sfarsitul lunii.
Intocmeste balanta analitica lunara la contul 4310700 “Contributiile angajatorului pentru concedii i
indemnizatii”, urmdrind lunar incasarea sumelor de recuperat din concediile medicale, in colaborare

cu serviciul RUNOS.

. Verifica cu seful de serviciu RUNOS cuantumul sumelor din centralizatorul de salarii cu declaratiile

la salarii inaintea depunerii acestora de catre RUNOS in termenul legal.
Primeste lunar din cadrul serviciului financiar-contabilitate toate documentele care fac obiectul

inregistrarilor in evidenta contabild, le verifica daca contin toate documentele justificative, daca sunt
efectuate corect si daca au toate semndturile ( intocmit, viza de CFP, ordonator de credite unde este
cazul), si In baza cérora verificd, respectiv intocmeste note de contabilitate.

.Inregistreaza corect si la zi in aplicatia software facturile de clienti, urmdrind si aiba toate

documentele anexd, verificind concomitent din punct de vedere al fondului, formei $i a calculelor,
daca existd semnéturile.

. Face inventarierea anuald a creantelor si datoriilor pentru conturile sus mentionate conform

legislatiei in vigoare, in vederea clarificarii eventualelor neconcordante.

. Comunica consilierului juridic lunar lista cu debitorii §i clientii care nu gi-au achitat datoriile in

termenul scadent in vederea ludrii de masuri pentru recuperarea debitelor.

Tine registrul jurnal.

Tine evidenta extrabilantiera acolo unde se impune ( inclusiv agresiuni ).

Intocmeste notele contabile referitoare la operatiunile contabile corespunzatoare conturilor de mai
sus in urma centralizarii prealabile si verificarii documentelor care stau la baza inregistrarilor in

contabilitate.
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- Inregistreaza si centralizeaza notele contabile si intocmegste balanta de verificare lunar la termenele

prevazute de legislatia in vigoare.

Colaboreaza cu serviciul financiar-contabil §i cu celelalte compartimente din structura spitalului $i
are obligatia inregistrarii corecte a facturilor achitate cu numerar si a celorlalte documente contabile
de incasari si plati prin casieria unitatii, in formatul solicitat de aplicatiile software in vederea
inregistrarii corecte a operatiunilor, precum si a inregistrarii §i regdsirii operatiunilor ce necesita
preluare in balanta de verificare lunara.

- Tine evidenta lunar a indicatorilor de performanta propusi /
- realizati, a cheltuielilor i veniturilor pe fiecare sectie, laborator, compartiment §i surse de finantare

in parte in baza aplicatiei informatice ex-buget sau a altor aplicatii care vor aparea ulterior, dupa cum
urmeaza :

27.1n baza centralizatoarelor lunare pe sectii pentru spital si separat pentru ambulatoriul de specialitate

al Spitalului, de la laborator analize spital, laborator analize ambulatoriu, radiologie, fizioterapie,
explorari functionale, anatomie patologica pe coduri;

in baza centralizatoarelor pe sectii si compartimente se introduc cheltuielile cu salariile directe Si
calculeaza cheltuielile cu taxele aferente salariilor pe sectii si compartimente;

in baza informatiilor furnizate de biroul RUNOS, lunar se introduc datele referitoare la personal in
baza statelor de functii;

in baza centralizatoarelor lunare si a balantei de verificare analitice se inregistreza consumurile de
medicamente, materiale sanitare si hrana pe sectii la spital si pe ambulatoriu;

in baza balantei de verificare lunara analitica se inregistreaza veniturile pe fiecare centru de cost si

sursa de finantare in parte;

-Tn baza situatiilor de la statistica se inregistreaza nr. bolnavilor, nr. de paturi i nr. de zile spitalizare

aferente fiecarei sectii;

in baza contului de executie din luna respectiva se trec cheltuielile generale ale unitatii pe articole
bugetare;

in baza masuratorilor efectuate de serviciul administrativ se trec suprafetele In m.p.;

in baza informatiilor necesare n aplicatie se solicita date de la birouri si servicii din cadrul unitatii.
Intocmeste lunar, trimestrial si anual in baza aplicatiei informatice situatia costurilor si a indicatorilor
pe sectii / compartimente spital.

Transmite sectiilor costurile si indicatorii. Deasemenea transmite costul pe zi spitalizare biroului
informatic in vederea actualizarii lunare a aplicatiei INFOWORLD in scopul eliberarii decontului de
cheltuieli la nivel de sectie, primind ulterior un exemplar al decontului de cheltuieli pe care le
indosariaza pentru fiecare sectie in parte.

Verifica notele contabile referitoare la intrarile si iesirile corespunzatoare conturilor de mai sus in
urma centralizdrii prealabile si verificarii documentelor care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate, verifica daca datele din aplicatie se regisesc in balanta de verificare lunara.

Verifica corespondenta subdiviziunilor clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare cu conturile
privind cheltuielile efective din contabilitatea institutiilor publice conform anexei nr. 111 din Ordinul
Ministrului Sanététii nr. 414 / 2006 pentru aprobarea reglementarilor contabile specifice domeniului
sanitar cu actualizdrile ulterioare.

Participa la inventarierea patrimoniului i face parte din diverse comisii pentru care este numita.
Intocmeste alte situatii care apar in desfasurarea activitatii, necesare pentru uz intern sau solicitate de
organele de control, la cererea sefului de serviciu sau a directorului financiar-contabil.

Preda la arhiva documentele indosariate conform nomenclatorului.

Tine confidentialitatea asupra datelor n raport cu persoane care nu au tangenta cu datele respective
$i anunta superiorii in cazul solicitdrii acestora.

Prezintd documentele la viza de control financiar preventiv propriu pentru cele la care acest lucru se
impune.

Respecta termenele de raportare la situatiile solicitate si / sau prevazute de lege.

Anunta directorul financiar-contabil referitor la orice neclaritate sau problema aparutd in

desfasurarea activitatii.

Il. RESPONSABILITATI COMUNE:

Cunoaste si respecta protocoalele si procedurile medicale din cadrul Spitalului Municipal Dorohoi, respectiv

dip cadrul sectici/compartimentului




~ Cunoaste si respecta protocoalele si procedurile medicale din cadrul Spitalului Municipal Dorohoi, respectiv din
cadrul sectiei/compartimentului

~ Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Este interzisa venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in

timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora, orice

declarative publica cu referire la locul de munca fiind interzisa fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice

lapta care ar putea aduce prejudicii institutiei.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare §i functionare si Regulamentul intern ale spitalului.

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Pastrarea igienei si a aspectului estetic personal,poarta ecusonul la vedere.

Parasirea locului de munca se poate face numai cu avizul sefului ierarhic superior

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu

caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti angajati, aduce la

cunostinta sefului ierarhic orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia. Anunta seful

ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

> Respectd si aplica legislatia in vigoare in domeniul sanitar.

Sarcini_si_atributii in conformitate cu cerintele Ordinului 600/2018 pentru_aprobarea Codului controlului

intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte
Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii din
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care fac parte
- Obligatii ce revin salariatilor privind situatiile de urgenta conform Legii nr.307/2006— apirarea impotriva

incendiilor
- sacunoasca si sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor;
- la terminarea programului de lucru sa se verifice aparatura electrica, starea ei de functionare si de asemenea
scoaterea acesteia din priza;
sa anunte imediat despre existenta unor imprejurari de natura sa provoace incendii sau despre producerea unor
incendii si sa actioneze cu mijloace existente pentru stingerea acestora;
sa acorde primul ajutor, cand si cat este rational posibil, semenilor, din initiativa proprie sau la solicitarea
victimelor, conducerii, pompierilor
sa intretina mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor, instalatiile, echipamentul sau dispozitivul de lucru;
- sautilizeze instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;
- saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;
sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea

incendiilor;
sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva

incendiilor;

- Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii nr.319/2006

sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si securitatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca

suferite de persoana proprie sau de alti participanti la procesul de munca;
sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata

conducatorul locului de munca;
sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atata limp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca;

Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire orice alte sarcini,
decizii, conf. pregatirii profesionale, trasate de conducerea unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale.Fisa postului



este valabila pe intreaga perioada de desfasurare

unor noi reglementari legale sau ori de cate ori est

- Respecta pringeipiile Ordonantei de urgenta nr.195/2005 privind protectia mediului, prin prevenirea si controlul

integrat al poluarii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact semnificativ asupra
mediului,

a contractului de munca,

putand fi reinnoita in cazul aparitiei
€ nevoie.

-Responsabilitati privind Sistemul de Management al calitatii
respectarea si implementarea eficienta a proceduril
revine fiecarui angajat sau colaborator al spitalului;

- sadea dovada de responsabilitate personala fata de calitatea serviciilor prestate,
sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite, specifice locului de munca;

Respecta confidentialitatea, conform Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;

or operationale ale Sistemului de Management al Calitatii |



