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FISA POSTULUI
Anexa la CIM nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: ECONOMIST | A
3. Gradul / Treapta profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate : studii superioare de specialitate;

2. Vechimea in specialitate necesara: vechime legal;

3. Perfectionari/specializéri: periodice, necesare mentinerii competentei pe post;

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) operare PC
(word,excel) - nu este cazul;

5. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul;

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare: eficients, adaptabilitate, creativitate, capacitate de
evaluare, capacitate de relationare, de lucru in echip fara discutii distructive, raspunde
prompt si profesional solicitarilor sefilor ierarhici, sprijina in procesul de munca colegii si
celelalte structuri functionale;

6. Cerinte specifice (capacitate de organizare si programare a muncii proprii,
operativitate, flexibilitate, ierarhizarea problemelor si adoptarii de solutii adecvate,

indemanare, autocontrol.

C. Atributiile postului

a) Tnregistreazé garantii de participare si buna executie incasate de Spitalul Clinic
nr.1 CF Witting conform extrasului de trezorerie 5005, in contul 552 "Disponibil
pentru sume de mandate si sume in depozit”;

b) restituie garantiile de participare si de bund executie citre creditori in baza
cererilor depuse si a fisei de cont analitica aferenti contului 462 “Creditori” din
contabilitatea Spitalului Clinic nr.1 CF Witting;

c) lunar face verificarea inregistrarilor contabile privind garantiile de participare si de
buna executie, cu ajutorul balantei de verificare analitica, intocmita separat pentru
fiecare creditor, n vederea urmdiririi termenului legal de prescriptie a garantiilor de
buna executie/participare;
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d) inregistreaza operatiunile de incasari si plati din extrasul de trezorerie;

e) intocmeste diverse rapoarte (datorii, plati, situatie furnizori) la cererea sefilor
superiori;

f) Intocmeste situatii economico- frinanciare solicitate de ctre conducerea spitalului,
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, Ministerul Finantelor sau CASMB;

g) lunar intocmeste si transmite contul de executie pentru contractele incheiate si
aflate in derulare intre spital si CASMB;

h) intocmeste lunar balanta de verificare si efectueaza verificarile dintre conturi;

i) intocmeste lunar si trimestrial toate raportdrile care trebuiesc depuse in
FOREXEBUG;

J) asigura Inregistarea efectiva in conturi cu respectarea clasificatiei bugetare a
tuturor cheltuielilor si veniturilor;

k) raspunde de intocmirea corects si la timp a situatiilor financiare trimestriale si
anuale;

[) raspunde de intocmirea corects si la timp a Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

m) pastreaza confidentialitatea informatiilor la care are acces in Spitalul Clinic nr.1 CF
Witting;

n) gestioneazé toate operatiunile economico- financiare cuy finantare din fonduri
externe postaderare;

o) Inregistreazi in platforma CAB si in evidenta contabil3 angajamentele legale si
bugetare( in conturile 8066 Angajamente bugetare si 8067 Angajamente Legale);

p) Inregistreaza in platforma CAB si In evidenta contabild bugetul de venituri si
cheltuieli al institutiei publice (in contul 8060 Credite bugetare aprobate):

q) Respectd Regulamentul Intern, ROF, Contractul Colectiv de Munca, Normele de
protectie a muncii si PSI;

h) executd si alte sarcini trasate de catre conducitorul locului de munca, in limita
competentelor profesionale.

D. Sfera relationalé a titularului postului

1. Sfera relationald internd - subordonat Sef Serviciu Financiar Contabilitate, Director
Economic- Financiar, Manager;

a) Superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:cu toate structurile din cadrul Spitalului

C) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: organul ierarhic superior (Ministerul Transportului

si Infrastructurii), trezoreria statului, alte institutii daca ii sunt delegate sarcini de serviciu
de catre manager

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competents

Limite de competenta: in baza atributiilor din fisa postului

Delegare de atributii: daca este cazul
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E. intocmit de
1.Numele si prenumele Rosu lulia

2.Functia de conducere Sef Serviciu Financiar Contabilitate
3.Semnatura
4 .Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
Am citit, am luat la cunostinta, am inteles si mi-am insusit.
Am primit un exemplar.
1.Numele si prenumele
2.Semnatura
3.Data
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Anexa 1 la fisa postului
cuprinzdnd responsabilititile in domeniul sdnatitii, securitatii in munca si
apararii impotriva incendiilor

In domeniul s#&natatii si securitatii in munca angajatul are urmatoarele obligatii:
1.5 Tsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat si nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionals atat propria persoana, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
2.sa utilizeze corect dotarile/aparatura/echipamentele specifice locului de munca.
3.sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
4.sa@ nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
5.s& comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de muncd despre care are
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea s$i sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;
6.sa coopereze cu superiorii directi si cu angajatii /responsabilul SSM si PSI, atata timp
cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror cerinte sau masuri dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor;
7.sa coopereze cu superiorii directi si cu angajatji/ responsabilul SSM si PSI, atata timp
cat este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de muncs si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, Tn domeniul s&u
de activitate;
8.sa Tsi insugeascd si s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
9.sa dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;
10.s& informeze superiorul direct in cazul in care identific factori de risc si sa ia masurile
corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta
sau sanatatea personalului din institutie;
11.sa aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana in maxim
24 de ore
12.8& urmdrescd permanent si sd informeze superiorul direct pentru a lua méasurile
necesare in sensul mentinerii echipamentelor utilizate s$i a mediului de munc3 intr-o stare
corespunzatoare cerinfelor de securitate in munca;
13.s& informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei
unui pericol iminent;
14.sd8 scoata din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma Tncercarilor si s& anunte superiorul direct despre acesta;
15.sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de muncd
conform planificarii stabilite de angajator Tmpreuna cu furnizorul serviciilor de medicina

muncii:
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in domeniul apiririi impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:
1.s3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinia,
sub orice forma, de conducerea institufiei;
2.sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct
sau persoane specializate, dupa caz;
3.s8 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
4. sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncé orice incalcare
a normelor de apéarare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele i instalatiile
de aparare impotriva incendiilor;
5.s4 coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;
6.sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
7. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Luat la cunostinta

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data
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ANEXA 2 LA FISA POSTULUI
cuprinzdnd responsabilitatile cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Pentru cei ce prelucreaza date cu caracter personal
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul datelor cu
caracter personal

- Sa informeze persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la acesta, in conditiile legii, cu privire la identitatea spitalului,
scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de
destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cu caracter personal
solicitate si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute
de Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal si Legii 190/2018;

- Sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu;

- Sa acorde sprijin Responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal in
vederea realizarii activitatilor specifice;

- Sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului
de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice, bazelor de date
prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

- Sa respecte masurile de securitate precum si celelalte reguli stabilite de Spital;

- Sa informeze de Tndatd conducerea Spitalului i pe Responsabilul cu protectia
datelor cu caracter personal despre imprejurarile de naturd a conduce la o
diseminare neautorizaté de date cu caracter personal sau despre situatia in care
au fost accesate/diseminate date cu caracter personal prin incalcarea normelor

legale

Pentru cei ce nu prelucreaza date cu caracter personal:
Pe linia protectiei datelor cu caracter personal:

- Nu prelucreaza date cu caracte personal;

- Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intra in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetari
Contractului de munca, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscand,
in caz de incalcare, sd suporte conseciniele prevazute de actele normative in

vigoare;

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Data
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