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FI$A POSTULUI nr. ......

A. Informa{ii generale privind postul:
1. Nivelulpostului: de execuJie
2, Denumirea postului: Inspector de specialitate I
3. Gradul/Treapta profesionald: -
B. Scopul principal al postului:
C. Condilii specifice pentru ocuparea postului:

1 . Studii: studii superioare economice
2. Perfec{iondri/specializdri: -
3. Cunoptin{e de operare pe calculator: curs competenfd in domeniul informatic
4. Limbi strdine cunoscute: -
5. Abilitdtri, calitali $i aptitudini necesare: capacitate de realizare a sarcinilor, rezisten{d la stres
6. Cerinle specifice:
D. Compartimentul : lnformaticd cu atributii conexe in Compartimentul financiar - contabilitate;
E. Pozilia in C.O.R. / COD: 263102
F. Atribufiilepostului:

1. Atributii generale:
- respectd normele de protectia muncii, PSI si protectia mediului ;

- respectd ROI gi ROF la nivel de unitate ;

- respectd reglementdrile Ordinului MS 1 10112016 privind prevenirea, controlul qi combaterea
infec{iilor nosocomiale ;

ATRIBUTII iN CONPONMITATE CU PREVEDERILE oMS NR.122612oI2 PRIVIND GESTIONAREA
DE$EURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE MEDICALE:

-aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
-asigurd transpoftul deqeurilor pe circuitul stabilit de codul de procedr-rrd ;
-aplicd metodologia de investiga{ie sondaj pentru determinarea cantitdtrilor produse pe tipuri de
degeuri, in vederea completdrii bazei de dale gi a evidenlei gestiunii deqeurilor;

RESPONSABILITATI privind Sistemul de Management alCalitl{ii :

-participd la proiectarea, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii (SMC);
-propune politici si obiective pentrll domeniul calitatii;
-indeplir-reste prevederile din documentele SMC;
-alocd cel putin o ora pe saptamana pentru participare la activitati de imbunatatire a serviciilor
medicale;
-identific6, raporleazdqirrateazd conform procedurilor aprobate, produsele neconforme ;

-cunoaqte gi respectd politica managementului referitoare la calitate;
-cunoa$te gi respectd documentele Sisternului de Management al Calitdlii aplicabile in activitatea
depusd.

OBLIGATIILE PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA iN MUNCA:
-sd igi desltqoare activitatea in conformitate cr-r pregdtirea si instruirea sa, precum qi cu instructiunile
primite din partea angajatorr.rlui, astfel incAt sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire

I Pro,€$fl



$PITALUL OH PfiilIATRIM PLSIH$TI

${r. gihni Hnnin*scu, nr.4-S, T*1, 0?3342S743 , fax: fi24451S4'iS ,-oTll'}*tljlff^*u

s-mail : ee*retariat@spitalpediatrie. ro
Operatar de date cu caracter personal nr. 463S

profesionalS atAt propria persoand, cAt Ei alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de muncd ;

-sd utilizeze corect masinile, aparalura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transporl
si alte mijloace de productie ;

-sa utiiizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa ulilizare sa-l inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare ;
-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive ;

-sd comunice imediat angajatorului sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care aLl
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie ;

-sI aduca la cunostinta conducatorului loculr-ri de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana ;

-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati atat tirnp cat este necesar , pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;
-sd coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca niediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea, in domeniul sau de activitate ;
-s[ isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniLrl securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;

-sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Baza: LEGEAnr.31912006 privind securitatea si sanatatea in munca,

2. Atribufiispecifice:
o executd lucrdri preliminare in vederea incheierii ddrii de seamd contabile de la finele fiecdrr-ri

trimestru, pentrll conturile a cdror evidenld o execut6;
o intocme;te lunar raportdrile privind execulia bugetard;
o verificd zilnic execulia conturilor de trezorerie;

' rbspunde de intocmirea, circulafia ;i pdstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrdrii in contabilitate, eliberarea acestora altor persoane, fiind inrerzisd ltrd aprobarea
prealabila a conductorului compartimentului financiar;

o participl la inventariet'ea patrimoniului unitalii conform deciziilor anuale;
o face parle din comisia de control intern managerial si urnlareste realizat'ea obiectivelor si actiunilor

propuse, colaboreaza si participa la intrunirea cornisiei SCMI;
o inregistreazd,in programul de contabilitate bugetul de venituri gi cheltuileli cdt gi modificdrile aduse

pe parcursul anului;
o intocmegte lunar balanfa de verificare analiticd ;i sinteticd;
o intocmeste lunar registruljurnal si fi;ele de cont;
o intocme;te lunar situatia pentru Ministerul Sanatatii - Monitorizare cheltuieli ;o indeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate de seful direct sau de conducere in functie de

necesitatile unitatii ;

o intocme$te nota contabild casa ;

o verificd borderourile de incasdri gi chitanlierele prezentate de incasatori ;o intocrneqte dispozilii de plat[;i incasare cdtre casierie ;. opereazd, avansurile din trezorerie conform deconturilor;
o tine evidenfa contului 542 "Avansuri de trezorerie" pe fige gi intocmeqte balanla ;
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o intocmeste nota contabila pentru garan{ii materiale;
o intocmeste lunar cererea de finantare pentru Centrul de Sanatate Mintala si rezidenti;
o intocmeste lunar decontul pentru Centrul de Sanatate Mintala si rezidenti;
r intocmeste lunar executia catre Directia de Sanatate Publica;
o intocmeste lunar executia catre Casa de Asigurari de Sanatate; Pldlile efectuate din Fondul Na{ional

Unic de Asigurdri Sociale de Sdndtate pe unitdlile sanitare cu paturi
o intocmeste lunar balanta de verificare analiticd gi sintetica;
o intocmeste lunar registruljurnal si fiqele de cont;
o verificd in programul informatic de contabilitate corelaliile dintre balanla de verificare, registrul

jurnal gi fi;ele de cont ;

o intocmeste lunar cererea de finantare catre PMp;
intocmeste ordonantarea de plata pentru efectuarea platii furnizorilor si urmareste ca aceasta sa f-re
insotita de documentele justificative in original pentru afiprezenlate pentru viza CFPP si semnatura
ordonatorului de credite;

o intocmeqte indicatorii pe prograrnele nafionale de sdndtate ;o intocmeste instrumentele de platd Ei documentele de acceptare sau refLtz a plafii;
. inscrie in registru operatiunile efectuate (ordine de plata);
o rdspunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite;
. rdspunde de intocmirea, circulafia ;i pastrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrdrii in contabilitate, eliberarea acestora altor persoane, fiind interzisa fara aprobarea
prealabila a conducatorului compartimentului financiar;

o inregistreaza facturile si intocmeste nota contabild .

o inscrie pe facturi numdrul notei contabile si semneazd.pentrvt efectuarea opera[iunii;
o intocnleste;i verificd lunar operaliunile de casa cu contarea lor si intocmeqte notele contabile;
o utilizeazd pogtd electronicd a unitdlii;
r redacteazd diferite situafii statistice pe calculator;
o gestioneazd problemele intervenite pe parcursul deruldrii programr-rlui informatic integrat gi ia

legdtura cu administratorii programului pentru remedierea defecliunilor ;o pdstreazd secretul de serviciu ;
. are o compoftare corespunzdtoare fa{d de persoanele cu care intrd in contact ;. indeplinegte qi alte sarcini incredinlate de seful direct sau de conducere in functie de necesitdtile

unitatii .

3. Atribufii, sarcini qi responsabilitifi in raporturile juridice de muncr: -
G. Sfera rela{ionall a titularului postului
1. Sfera relalionalS intern6:

a) Rela{ii ierarhice:
1. subordonat fa!5 de: manager
2. superior pentru: -

b) Relalii funclionale: servicii/birouri, sectii/compafiimente din Lrnitate;
c) Rela{ii de control /colaborare:-
d) RelaJii de reprezentare: in limitele competenjelor

2. Sfera relalionald externd:
a) cu autoritSli 9i institulii publice: in limita de competen{d
b) cu organizalii internalionale -
c) cu persoane juridice private: in limita de competenfa

3. Delegarea de atribulii gi competentd:
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Toate atribuliile din prezenla fiqd a postului vor fi delegate c6tre persoana inlocuitoare, in cazul in
care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihn6, concediu
pentru incapacitate de munc[, delega]ii, concediu ftrdplatd, suspendare, detaqare etc.)

intocmit de:
L Numele qi prenumele:
2. Funcfia de conducere:
3. Semn5tura
4. Data intocmirii .......................

Luat la cunoqtinld de cdtre ocupantul postului
l. Numele Ei prenumele:
2, Semndtura
3. Data...........

Contrasemneazd:
1. Numele;i prenumele:
2. Funclia:
3. Semniitura
4. Data
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