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f'I$A POSTULUI nr.

Informa(ii generale privind postul:
Nivelul postului: de execulie
Denumirea postului: Referent debutant
Gradul/Treapta profesionald: -

Scopul.principal al postr-rlui:deslt;urarea in bune condilii a activitdlii financiar - contabile
_Condifii specifice pentru ocuparea postului:
Studii: 

. 
studii medii (diploma de bacalaureat)

Perfecli ondr i I sp eci ali zdri : curs co ntab i I itate
Cunoqtin{e de operare pe calculator: cur-rostinte operare pC
Limbi strdine cunoscute:
AbilitStri, calitStri qi aptitudini necesare: capacitate de realizare a sarcinilor,rezistenfd la stresCerinle specifice:
Comparlimentul : Financiar - Contabilitate
Pozigia in C.O.R. / COD :241104
Atribufiile postutui:

Atribufii generale:
- respectd normele de protectia muncii, pSI si protectia mediurui ;- respectd ROI gi ROF la nivel de unitate ;- respectd reglementdrile ordinLrlui MS l1ol12016 privincl prevenirea, controlul gi combatereainfecliilor nosocomiale ;

ATRIBUTII it't coNn'omalrATE cu PREVEDERILE oMS NR. 122612or2pRIVIND GESTI.NAREADE $EURILOR REZULTATE DIN ACTIVITATILE TTAPOiCAT-E.
-aplicd procedurile stipulate de codul de procedurd;
-asigurd transpottul deEeurilor pe circuituI stabilit de codul de procedurd;
-aplicd metodologia de investigalie sondaj pentru determinarea cantitdtrilor produse pe tipuri dedeqeuri, in vederea completdrii bazei de aate gi a evidenlei gestiulii degeur:ilor ;'RESPONSABILITATI privind Sistemur de Management ar carirdtii :
-participd la proiectare a, realizarea si dezvoltarea sistemului de management al calitatii (SMC);-propune politici si obiective pentru domeniul calitatii;
-indeplineste prevederile din documentele SMC;
-alocd cel putin o ora pe saptamana pentru parlicipare la activitati de imbunatatire a serviciilormedicale;
-identific5, raporteazd, qi trateazd, conform procedurilor aprobate, produsele neconfbrme ;-cunoa$te 9i respectd politica managementului referitoare la calitaie;
-cunoaqte qi respectd documentele Sistemuh-ri de Management al calitdlii aplicabile in activitateadepusd.

OBLIGATIILE PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA :

-sr igi desfrsoare activitatea in conformitate cu pregdtirea qi instruirea sa, precum gi cu instructiunileprirnite din paftea angajatorului, astfel incdt sd,ru 
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A.
1.

2.
aJ.

B.
C.

1

2.
J.
4.

5.

6.

D.
E.
F'.

1.

::'ffHX"



$PITAtUL *H PEfiIATRIS PI-SIHST'
$tr' fiiih*i fiminescu, nr4-s, T*r. 0?334rs743 , fax: 0z4a51s+1s

*-rnail: secretariat@spltalpediatrie. rc
Operator de rlate cu caracier per*onal nr. 463g

profesionald atat propria persoand, c6t gi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau omisiunilesale in timpul procesului de muncd ;
-sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transporlsi alte mijloace de productie ;
-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare sa-l inapoieze sausa il puna la locul destinat pentru pastrare ;

-s[ nu procedeze la scoaterea din functiLrne, la modificarea,schimbarea sau inlaturarea arbitrara adispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, lrneltelor, instalatiilor tehnicesi cladirilor si sa Lrtilizeze corect aceste dispo zitive ;
-sd comunice irnediat angajatorului sau lLriratorilor desemnati orice situatie de munca despre care aumotive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor , precum siorice deficienta a sistemelor de protecfie ;
-sd aduca Ia cunostinta conducatorului locr-rlui de munca si/sau angajatorului accidentele suferite depropria persoana ;
-sd coopereze cu arrgajatorul si/sau cu lucratorii clesemnati atat timp cat este necesar, pentru a faceposibila realizarea oricaror rnasuri 

.sau 
ce.rinte dispLrse de catre inspectoril ae munca si inspectoriisanitari , pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor ;-sd coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati , pentru aperrnite angajatorr-rlui sa se asigure ca mediul d-e rnL,nca si conditiile de lucru sunt sigure si farariscuri pentru securitatea si sanatatea, in domeniur sau de activitate ;-sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei oin aotn.nirl securitatii si sanatatii in munca simasurile de aplicare a acestora ;

-sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de rnunca si inspectorii sanitari.Baza: LEGEA nr.319rzoo6 privind securitatea si sanatatea in r.nunca.2. Atribu{ii specifice:
a) operarea qi analiza incasdrilor qi pldlilor prin banc6 sau casd, urmdrirea circuitului documentelor,conform procedurilor de lucru ate unitajii;
b) operarea ;i anafizadocumenteror de intrare-iesire inldin spitar;
c) asigurarea desftqurdrii ritrnice gi in bune condilii u ,no, operatiu-ri specifice actiyitdlii financiar-contabile (decontare cu furnizorii gi beneficiarii, inregistrare fact,ri,'*gi;; balan{e de stocuri,analiza lunara a conturilor etc.)
d) realizare centrahzaroare, rapoarte de activitate specifice posturui;
e) intocmire note contabile, registre contabile, docurnente centralizatoare;
f) urmdrirea gi operarea documenteror de incasari ;i praii pri, bancd;
g) operarea documentelor de intrare-ie;ire in g.rtirri ,.i'rrmdrirea custodiilor;
h) urmdrirea documentelor cu regim special;
i) asigurarea evidenlei cantitative qi valorice a patrimoniului spitalr-rluri si inventarirea acestuia;j) asigurarea desltgurarii ritmice a opera{iuniloi de decontare cu furnizorii si beneficiarii;k) urmdrirea circuiturui docurnenteror qi respecrar." p;;;;ri;,. j"ff;;'ur."r"nira1ii.

3. Atribu(ii, sarcini si responsabilitr{i in raporturire juricrice de muncr: -
_G. Sfera rela{ionall a titularului postului
1. Sfera relalionald internd:

a) Relatii ierarhice:
1. subordonat fafd de: manager, director financiar _ contabil2. superior pentru: _

u]fe]aii funclionale: servicii/birouri, sectii/compartimente crin unitate;
c) Relalii de control /colaborare:_
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d) Rerafi i de reprezent..., *0,?,ff13,:ff jrnffi ca racie' person a r n r" 46 3s

2, Sfera relaJionald externd:
a) cu autoritdli gi institulii publice: in limita de competenld
b) cu organi zalii intema\ionale -
c) cu persoane juridice private: in limita de competenld

3, Delegarea de atribufii qi competenfd:
Toate atribuliile.din ptezenta figd a p.ostului..vor fi delegate cdtre persoana inlocuitoare, in cazulincare salariatul se afld in imposibilitatea de u-qi.ira"ptini utriuutili" de serviciu (concediu de odihnd, concediupentru incapacitate de muncd, delegalii, concediu fara gaa,,rrp.nou.., detagare .t. J

intocmit de:
1. Numele gi prenumele:
2. Funcfia de conducere:
3. Semndtura
4. Data intocmirii ...,..,.........,......

Luatla cunogtin{d de cdtre ocupantul postului
1. Numele qi prenumele:
2. Semndtura
3. Data..,,.......

Contrasemneazi:
1. Numele qiprenumele:
2. Funclia:
3. Semndtura
4. Data


