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A

FISA DE POST

| L. IDENTITATEA POSTULUI i
. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: ECONOMIST DEBUTANT
3. Pozitia in COR: 263102
4. Pozitia postului in cadrul structurii: functie de executie-Compartiment Financiar
Contabilitate
5. Loc de munca: COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE - Centrul National
Clinic de Recuperare Neuropsihomotorie Copii Robianescu Pidure
6. Nivelul postului:
a. Post de executie
7. Sfera de relatie (de a intra in relatii, de a riaspunde)
a. ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate):
1. Se subordoneaza: directorului financiar-contabil
2. Interdependenta si colaborare: colaborare cu toate structurile unitatii;
b. functionale: cu toate structurile din unitate
¢. reprezentare: -

| I. CONDITI SPECIFICE POSTULUI H
1.Pregitirea profesionala:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti
- domeniul de studii: stiinte economice
- specialitatea: economica
2. Experienta necesara:
-Nu este necesara experienta in specialitate
3. Aptitudini si abilitati necesare:
— capacitate de analiza si sinteza;
— atentie la detalii si rigurozitate in verificarea documentelor;
— capacitate de organizare si prioritizare a activitatilor;
— capacitate de utilizare a aplicatiilor informatice;
— abilitdti de comunicare orala si scris3;
— capacitate de lucru 1n echipi;
— capacitate de respectare a termenelor;
— capacitate de insusire si aplicare a prevederilor legale specifice activitatii.
4. Aptitudini necesare/comportament:
— capacitate deosebita de relationare interumana (sociabilitate, integrare in colectiv);
— integritate si probitate profesionala;
— responsabilitate in indeplinirea sarcinilor;
— corectitudine si obiectivitate;
—respectarea confidentialitatii informatiilor si documentelor;
— conduitd profesionala adecvati;
— disponibilitate pentru insusirea si actualizarea cunostintelor profesionale;
— respectarea disciplinei muncii si a procedurilor interne.
— capacitate de adaptare;
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| II. DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A) Privind relatiile interpersonale/comunicare:

1.De planificare astfel incét activitatea sa fie eficienta;

2.De raportare - aduce la cunostinta directorului financiar-contabil problemele identificate in

desféasurarea activitatii;

3.De lucru —abilitati de munci in echipé;

4.De luare a deciziilor- In exercitarea atributiilor, rispunde pentru lucririle si operatiunile
efectuate, in limita competentelor profesionale si a sarcinilor repartizate;

5.Accesul la informatii: respecta secretul profesional codul de etica, confidentialitatea
documentelor oficiale.

B) Privind regulamentele/procedurilor operationale:
1. Cunoasterea si respectarea procedurilor operationale
2. Cunoasterea si respectarea regulamentelor

C) Dificultatea operatiunilor specifice
— Complexitatea postului in sensul cunoasterii activititilor specifice;
— Formarea deprinderilor in utilizarea legislatiei in vigoare;
— Efort fizic si intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
— Principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii si cu personalul.

IV. INDICATORI GENERALI DE PERFORMANTA

1. Cantitatea- indeplineste toate activitatile ce decurg din fisa postului si alte sarcini trasate de
superiori conform legislatiei in vigoare si pregatirii sale profesionale.
2. Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine si disciplina, reactie rapida in
situatii de urgenta, abilitdti de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativd, promptitudine,
solicitudine, rezistenta la efort si stres, prezenta de spirit, dinamism, calm, diplomatie, deschidere
pentru nou;
Calitatea relatiei de munca in raport cu personalul unitatii, cit si cu persoanele cu care intrd in
contact 1n timpul muncii sale;
3. Costul- utilizarea eficienta a resurselor materiale;
4. Timpul- ocuparea timpului eficient, organizarea activitatii in functie de prioritati;
5. Utilizarea resurselor - se aprecieaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la
dispozitie(aparatura);
6. Modul de utilizare. Aprecierea gradului in care se integreaza in munca in echipa;
Modul in care pune la dispozitia unitatii cunostintele si experienta pe care
le detine;

Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii
activitatil

V. LIMITA DE COMPETENTA A POSTULUI

1. Cunoasterea procedurilor si a circuitelor functionale;

2. Relationarea usoard cu angajatii centrului in vederea desfasurarii cu succes a activitdtilor
desfasurate;

. Corectitudine;

4. Gradul de libertate decizionald este limitat de atributiile specifice poslulm si de dispozitiile

legale, in vigoare la momentul luarii deciziilor;

Preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional;

6. Pastrarea caracterului legal si confidential in executarea sarcinilor de serviciu.
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VI. GRADUL DE AUTONOMIE

1. Delegare (inlocuitor, sarcini delegate)
- inlocuieste pe (conform dispozitiilor interne)
- este inlocuit de (conform dispozitiilor interne)

VII. DESCRIEREA POSTULUI .

1. Scopul general al postului:

Asigurarea desfasurarii corecte si la termen a activitdtilor financiar-contabile
repartizate, cu respectarea prevederilor legale, a procedurilor interne si a dispozitiilor
superiorului ierarhic.

2. Obiectivele postului:
— realizarea corecta si in termen a lucrérilor financiar-contabile repartizate;
— asigurarea evidentei documentelor financiar-contabile care intrd in responsabilitatea postului;
— respectarea legislatiei financiar-contabile si a procedurilor interne;
— sprijinirea activitatii compartimentului financiar-contabil.
3. Activitati principale

Desfasoard activitdti financiar-contabile specifice compartimentului, in limita
competentelor profesionale si a sarcinilor repartizate. Asigurd prelucrarea si evidenta
documentelor financiar-contabile si participd la intocmirea lucrarilor si situatiilor specifice
activitatii compartimentului, cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor interne.
4. Sarcini si indatoriri specifice:

Indeplinirea atributiilor de serviciu in limitele competentelor profesionale.

5. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor/responabilitatilor postului:

In exercitarea atributiilor, salariatul raspunde pentru lucririle si operatiunile efectuate, in
limita competentelor profesionale si a sarcinilor repartizate.
Atributii specifice:
1.Intocmeste si transmite, in limita atributiilor stabilite, documentele si situatiile solicitate de
Trezoreria Statului, cu respectarea circuitului intern de verificare si aprobare;
2.Tine evidenta facturilor primite in platforma ANAF (Efactura) ;
3.Supravegheaza arhivarea documentelor cu care lucreaza conform atributiilor;
4 Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu, pentru calitatea si operativitatea
lucrarilor executate;
5.Introduce in programul informatic bonurile de consum/dare in folosintd obiecte de
inventar,materiale reactivi;
6. Efectueaza, in conditiile legii si in baza desemnarii/imputernicirii dispuse de conducerea
unitétii, operatiuni de incaséri si plati prin casieria unitatii;
7 Intocmeste registrul de casa pe baza documentelor justificative —chitanta, CEC, factura, avans
spre decontare, decont de cheltuieli, dispozitie de plata si de incasare;
8. intocmeste facturile de clienti (CASMB, chirii, studii clinice, etc);
9.Intocmeste raportarea privind cheltuielile cu refugiatii;

10. Indeplineste si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in conditiile legii si in limita competentelor

profesionale si a atributiilor postului;

B. Responsabilititi generale: cunoaste, respecta si raspunde

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si a
cerintelor postului;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare , Regulamentul Intern si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sau:
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Pastreazd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura
acestora,

Respectd normele PSI si de protectia muncii;

Respectd circuitele functionale din sectie si din spital;

Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de seviciu,

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe parcursul
derularii activitatii;

Pastreaza Confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

Utilizeaza corespunzator sistemul de calcul din dotarea biroului;

Respectd codul de etica si deontologie profesionala;

Are obligatia de a valida cartela atat la venire si la plecare din serviciu/ sd scrie In condica de
prezentd atat la venire cét si la plecare din serviciu;

Respecta programul de lucru;

Nu va parasi locul de munca fara aprobarea directorului financiar-contabil;

Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului;

Este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru;

Participd, in limita atributiilor stabilite, la activititile privind dezvoltarea sistemului de control
intern managerial la nivelul structurii;

Identifica si comunica superiorului ierarhic riscurile aferente activitétilor desfasurate;

Participa la aplicarea masurilor stabilite pentru diminuarea riscurtlor.

Respecta reglementarile in vigoare privind prevenirea, controlul si combaterea infectiilor
nosocomiale;

In situatii deosebite sau exceptionale, la indicatia sefului ierarhic superior si a conducerii
centrului poate primi si alte sarcini, in afara fisei postului, dar in limetele competentelor
profesionale.

C. Atributii privind sistemul de management al calitatii

1. Respecta procedurile obligatoriu ale SMC ;

2. Respecta procedurile operationale ale SMC ;

3. Respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
fiecare compartiment in parte;

4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in
conditii optime ale auditurilor si interne/ sau externe pe linie de asigurarea calitatii

D. Atributii privind securitatea si sandtatea in munca, SU, colectare deseuri

Conform Legii nr. 319 / 2006 a Securitatii $i Sanatafii in Munca si Normelor Metodologice
de aplicare a acesteia aprobate prin H.G. 1425 /2006 si actuazlizate conform H.G. 955/2010,
prevederilor din Regulamentul Intern, fiecare lucrator trebuie sa 151 desfdgoare activitatea in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat s3 nu expunai la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala nici
propria persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de muncd. Astfel, angajatul trebuie:

a) si utilizeze corect echipamentele de munca ( echipamente de birou, de arhivare, etc.);
b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sd il puna
la locul destinat pentru pastrare;
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c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si/sau superiorului ierarhic orice situatie de munci
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie

e) sa aducd la cunostin{a medicului accidentele suferite de propria persoani, suspiciunile de
boli profesionale sau boli legate de profesie precum si starea de graviditate, in vederea

informadrii serviciilor de prevenire §i protectie;

f) si coopereze cu angajatorul, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibili realizarea
oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

pentru protectia sandtétii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu serviciul extern de
prevenire i protectie, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de

activitate;

h) sd isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanititii in
munci $i masurile de aplicare a acestora;
i) s@ dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

J) sd se prezinte la controlele medicale planificate;

k) sd nu se prezinte la lucru in stare fizicd si psihica necorespunzitoare (ebrietate, oboseali
avansata, consum de droguri sau de medicamente psihotrope, etc.) si sd nu consume
bauturi alcoolice la locurile de munca.

SALARIATULUI

VIII. CRITERIILE DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE A

Performanta profesionald individuali va fi evaluati anual.

Nr. | Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
crl.
1 Cunostinte profesionale si abilitati

2 Calitatea, operativitatea si eficienta activitdtilor desfisurate

3 Perfectionarea pregatirii profesionale

4 | Capacitatea de a lucra in echipi

5 Comunicare

6 Disciplina

7 Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 Integritate si etica profesionala

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a

notelor fiecarui criteriu de evaluare)
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| IX. CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic
b. Conditiile materiale: materiale birotica;
telefon intern birou;

c. Riscuri implicate de post:
- erori 1in prelucrarea documentelor financiar-contabile, nerespectarea termenelor,
pierderea/deteriorarea documentelor si riscurile asociate lucrului la calculator.;

d. Salarizare:
- Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare
- Salariul de baza este remuneratia primitd in raport cu munca depusa cu cantitatea si calitatea
acesteia cu importanta sociald a muncil.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal, dupi caz.
Fisa postului este valabild pe intreaga perioadd de desfasurare a contractului de muncd, putand fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Intocmit:
Director financiar-contabil,
Stroiny T

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar, salariat.
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:
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