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Aprobat,
Manager
Ec. Robert DANCA

FISA POSTULUI ANEXA LA CONTRACTUL DE MUNCA NR. ............

1. Titularul postului
2. Nivelul postului Executie
3. Denumirea - . .

. Consilier patrimoniu
postului
4. COR 242201
5. Gradul/Treapta Grad 11

profesionala

6.0biectivul postului

Asigura functionarea parghiilor economico- financiare in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare.

7. Conditii specifice
pentru ocuparea
postului

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta in domeniul economic;

Vechime: 6 luni vechime in specialitate

Operare PC: Microsoft Office, programe de contabilitate si gestiune.

8. Cerinte specifice
(avize/ autorizatii
prevazute de lege)

9. Abilitati, calitati,
aptitudini necesare

- capacitatea de a lucra in echipa;

- asumarea responsabilitatilor;
- cunoasterea legislatiei economice;
- stabilitate psihica, echilibru emotional, constanta in atitudini si manifestari;

- gandire clara, rationament logic, capacitate de analiza si capacitate de sinteza;

10. Sfera relationara a
titularului postului

lerarhice:

- sef serviciu financiar contabilitate; director financiar contabil; manager;
Functionale:

- cu toate sectiile, compartimentele si serviciile din cadrul unitatii;

De reprezentare:

- nu este cazul

11.Limite de
competenta

Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;

Delegarea de atributii
si competenta

Inlocuieste:
Este inlocuit de:

12.Salarizarea

Este in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

13. Atributii

1. Realizeaza evidenta bunurilor imobile (cladiri, terenuri, constructii auxiliare) si
bunurilor mobile (echipamente medicale, mobilier, aparatura, etc.);

2. Realizeaza inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ale spitalului ( cladiri, terenuri,
aparatura medicala, mobilier, echipamente tehnologice );

3. Mentine evidente actualizate privind starea fizica, locatia, evaluarea valorica, uzura
si gradul de amortizare al bunurilor;

4. Aplica numere de inventar si etichete pe bunurile mobile, conform procedurilor;
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5. Urmareste miscarile acestor bunuri (intrari, iesiri, mutari Intre sectii);

6. Verificarea periodica a existentei fizice comparativ cu evidentele contabile;

7. Efectueaza verificari sau controale fizice periodice ale bunurilor pentru confirmarea
existentei si starii acestora,

8. Compara situatia reald cu evidentele contabile si raporteaza discrepantele;

9. Pastreaza si arhiveaza documentele privind achizifionarea, mutarea, casarea sau
transferul bunurilor;

10. Intocmeste procese-verbale de predare-primire, de casare, de transfer intern;

11. Propune si/sau editeaza proceduri interne, instructiuni pentru ingrijire, intretinere,
utilizare, casare a bunurilor;

12. Monitorizeaza starea bunurilor (functionalitate, siguranta, conformitatea normelor
sanitare, securitate, protectie la incendii);

13. Identifica nevoile de intretinere, reparatii majore/minore, modernizare, inlocuire de
echipamente, mobilier etc;

14. Colaboreaza cu departamentele tehnice pentru realizarea reparatiilor si de
interventii corespunzatoare;

15. Propune casarea bunurilor care nu mai sunt functionale sau care nu mai pot fi
remediate eficient;

16. Urmareste procedurile legale pentru casare, valorificare, cedare sau transfer intre
sectii sau alte institutii, daca este cazul;

17. Participa la activitatea Comisiei de casare, conform deciziei managerului spitalului.
18. Coordoneaza predarea bunurilor rezultate din casare (deseuri, piese recuperabile,
componente IT, echipamente medicale).

19. Colaboreaza cu companii autorizate de colectare sau cu compartimentul de
achizitii pentru valorificarea materialelor.

20. Asigura documentele de predare, valorificare sau distrugere (facturi, chitante,
certificate de distrugere, etc.).

21.Intocmeste dosarul complet de casare, care cuprinde toate documentele justificative
(note, procese-verbale, fotografii, aprobari).

22. Asigura arhivarea documentatiei de casare conform nomenclatorului arhivistic al
spitalului.

23. Supravegheaza modul de depozitare, manipulare si pastrare a bunurilor sensibile;
24. Intocmeste rapoarte periodice (lunar, trimestrial, anual) citre conducerea spitalului
privind starea patrimoniului, bunurile casate, mutarile, cheltuielile de intretinere etc;
25. Recomanda masuri de remediere a deficientelor constatate;

26. Ijarticipé la inventarierea patrimoniului institutiei ori de cate ori este necesar;

27. Intocmeste 1n timp util situatii solicitate de catre: sefii ierarhici superiori si alte organe
abilitate.

14. Responsabilitati

- Exercita profesia in mod responsabil si conform pregatirii profesionale, cerintelor postului, cu
respectarea Codului de Etica;

- Raspunde de respectarea deciziilor si a prevederilor regulamentului de ordine interioara si a
regulamentului de organizare si functionare a spitalului;

- Are obligatia sa cunoasca si s respecte circuitele functionale din spital;

- Respecta normele de disciplina muncii impuse de unitate;

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de lucru in interesul seviciului;
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- Mentine relatii corecte, colegiale si colaboreaza cu colegii;
- Raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor pe care le-a initiat;
- Raspunde pentru corectitudinea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;
- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de serviciu;
- Raspunde de corectitudinea informatiilor puse la dispozitia celor care elaboreaza strategia si
politica financiara;
- Are obligatia de a-si Tnsusi si respecta prevederile procedurilor aplicabile din sistemul de
management al calitatii, implementate in conformitate cu standardele de calitate pentru
acreditarea spitalelor;
- Isi insuseste si aplicd procedurile implementate la nivelul serviciului ;
- Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri,
utilizarea internetului etc.);
- Identifica riscurile inerente activitatilor din serviciu si intreprinde actiuni care sd inlature
riscurile sau sd le mentina in limite acceptabile;
- Asigurad implementarea masurilor cuprinse in Planul de implementare a masurilor de control
pentru riscurile semnificative aprobat de catre manager si transmis de catre secretariatul tehnic
al Comisiei de monitorizare;
- Raspunde de bunurile aflate in gestiunea sa;
- Va folosi bunurile aflate in gestiunea sa numai pentru realizarea sarcinilor de serviciu si nu in
scop personal;
- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
- Foloseste datele si informatiile la care are acces numai in scopul luarii unor decizii cu privire
la indeplinirea atributiilor functiei sale, fara a le utiliza in nici un alt scop;
- la toate masurile pentru a pastra caracterul confidential al datelor si informatiilor la care are
acces prin natura atributiilor functiei sale, al informatiilor comerciale, despre litigiile ce apar
intre angajator si terte persoane, situatiilor financiare si alte date similare;
- Are obligatia sd participe la toate instruirile organizate si programate care au ca tema
profilaxia infectiilor de spital, situatiile de urgenta, sanatatea si securitatea Tn munca;
- Pe linia controlului intern managerial 1i revin urmatoarele atributii:
l.colaboreaza cu responsabilul de risc si seful de serviciu pe linia controlului intern
managerial, respectiv ih domeniul managementului riscului.
2.asigurd implementarea masurilor cuprinse in Planul de implementare a masurilor de control
pentru riscurile semnificative aprobat de citre manager si transmis de citre secretariatul tehnic
al Comisiei de monitorizare.
3.raspunde prompt solicitdrilor privind informatiile referitoare la modul de implementare a
procedurilor elaborate si difuzate.
4.formuleaza, la solicitarea sefului de serviciu/secretarului comisiei/secretarului echipei al
organelor de control, o opinie referitoare la modul in care a fost aplicat planul de implementare
a masurilor de control cuprinse in Planul de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative aprobat de catre manager si transmis de catre secretariatul tehnic al
Comisiei de monitorizare.
Conform Legii 481/2004 — privind protectia civila:

- sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

- sé participe la instruiri, exercitii aplicative si aleite forme de pregétire;
- Raspunde si respecta normele privind situatiile de urgenta conform Legii 307/2006 si cele
privind securitatea si sanatatea in munca conform Legii 319/2006;
Tn acest scop, angajatul are urmatoarele obligatii:

Elaborat
Functia Director Financiar Contabil
Data Ec. Cosescu Gica

Semnatura




@oD SPITALUL CLINIC DE OBSTETRICA GINECOLOGIE “CUZA VODA”

COD: PO RUN 02

SERVICIUL CONTABILITATE Pagina: 4/5

- Sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii i masurile de
aplicare a acestora;

- Si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si alte mijloace de
productie;

- S& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrarda a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice ale cladirilor, precum si sd utilizeze corect aceste
dispozitive;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca orice defectiune tehnica sau alta situtie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

- Sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibila a
accidentelor de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

- Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indata conducatorul locului de munca;

- Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau Tmbolnavire persoana sa sau a celorlalfi participanti la executarea respectivei
lucrari;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

- Sd coopereze cu angajatorul si angajatii acestuia cu atributii specifice in domeniul securitatii
asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare §i nu prezinta riscuri pentru
securitate i sanatate la locul de muncd, cat si pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

- sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

- Obligatiile angajatului in situatiile de urgenta sunt :

a) sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

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

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incalcare
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind u
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparar
impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehni
specializat, care are atributii in domeniul apardrii mpotriva incendiilor, in vederea realizari
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- Va comunica angajatorului orice eveniment asa cum este definit in legislatia amintita,
aducand la cunostinta sefului de serviciu orice defectiune de natura sa constituie un pericol;

- Efectueaza controlul medical periodic;

- Are obligatia de a semna zilnic In condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de
plecare din serviciu;

- Va respecta graficele de planificare a concediilor de odihna;

- Ti este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si/sau substante stupefiante in timpul
programului de lucru, precum si venirea la serviciu in stare de ebrietate ;

- Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic superior cu privire la orice problema aparuta pe
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parcursul activitatii si care duce la neindeplinirea sarcinilor de serviciu ;
- Executa orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefilor ierarhici.

15. Mediu de lucru

Program de lucru:
- 8 ore/zi, 40 ore/saptamana
- posibilitate de prelungire a programului de lucru in cazuri exceptionale

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate ori este
nevoie n functie de reglementarile care apar in legislatie.

Salariat :
Prin semnarea prezentei figse am luat la cunostitd de toate activitatile
(sarcinile) de serviciu ce imi revin cat si de consecintele pe care le
voi suporta in cazul neindeplinirii lor conform Codului Muncii si
Regulamentului de Ordine Interioara a unitatii
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