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[ 1. Serviciul (compammentul) |n care este prevazut postul
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2.1. Studii necesare
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operatiunilor specifice postului:

- pregatire de baza EETA studii medii | T T
- specializari, perfectionari: ‘ N T 0

2.2. Domenii profesionale: Administrativ

2.3. Experienta (stagiu) necesara (necesar) executarii 6 luni vechime in specilitate

- 1n domeniul (specialitatea postului);

- perioada necesara initierii in vederea executari
operatiunilor specifice postului:

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

tehnologii speciale care trebure cunoscute
abilitatea de comunicare

- diversitatea operatiunilor de efectuat
necesitatea unor aptitudini deosebite

2.5. Calitatj personale, aptitudini speciale solicitate de
post:

cunoasterea legislatiei specifice postului si aplicarea acesteia

2.6. Limbi straine:

3. Descrierea atributjilor:

Conform anexsi

4. Relatji

| 4.1. ierarhice:

- de subordonare: X

- are in subordine: - |
4.2. functionale: -
4.3. de colaborare: X

4.4. de reprezentare:

. Limite

de competent:

Conform anexei

. Responsabilitatea implicats de post:

- pastrarea confidentjalitatii

_

6.1. Responsabilitate privind conducerea, coordonarea
unor structuri, echipe, proiecte etc.

Conform anexei

6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii ludrii unor

decizii, pastrarea confidentialitatji

C

onform anexei

Intocmit de

Data

Am luat la cunogtintg
Numele si prenumele
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DESCRIEREA ACTIVITATI CORESPUNZATOARE POSTULU il

FUNCTIONAR ADMINISTRATIV- CASIER i

Raspunde de tinerea corects §i la zi'a evidentei primare privind activitatile de inca ‘am si plati prin  casierie.

Tntocme§te corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clientji cu plat \ pe loc, conform facturilor
intocmite | L
Incaseaza sumele de bani de la clientj, prin numarare faptica, in prezenta acestore

4
il

1 Intocmeste zilnic Registrul de cas3 fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dac3 se fac totusi, din gregal3,

suma gresit trecuta se bareaza cu o linie $i se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura

Preda zilnic in contabilitate un exemplar din Registrul de cas3, pentru operarea incasérilor in programul de
contabilitate, fmpreuna cu documentele de casa,

Ridica zilnic de la banca Extrasul de cont i l pred& in contabilitate pentru a fi inregistrat,

Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare Zi la banca, n contul unitatii,

e Tine evidenta cecurilor predate la banca

® Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

e Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de platéd semnata de conducstorul unitati,
directorul financiar contabil $i persoana responsabild cu viza CFP.

* Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor
documentelor contabile, evidenielor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le
detine, in vederea Cunoasterii realitatji.

* Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in leg&tura cu munca a cauzat
pagube materiale unittji.

*  Respecti cu strictete procedurile de lucru.

 Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in modul
de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societétii, indiferent de functia pe care o detine, dac din
cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitaii.

e Asigura folosirea integrala a timpului de munca

e Executd alte sarcini repartizate de conducerea unitatii

Se interzice

Primirea de file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu corecturi sau stersaturi.
Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentry identificarea cazurilor de
evaziune fiscala,

Incasarea §i introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri say valori de la persoane
fizice sau juridice, fars a se elibera pe loc documentul justificativ, care s& ateste efectuarea respectivei
operatiuni.

Se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte documente
legale, In intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care nu au la baza operatiuni
reale.

Organizarea sau conducerea de evidente contabile duble ori alterarea memoriilor aparatelor de taxat, de
marcaj ori a altor mijloace de stocare a datelor.

Distrugerea actelor contabile say a altor documente, a memoriilor aparatelor de taxat sau de marcaj ori a
altor mijoace de stocare a datelor,

Nerespectarea prevederilor de mai Sus, @ normelor legale in vigoare si a celor ce vor apare si se vor aplica in

timpul exercitarii functiei, atrag dupa sine raspunderea materiala disciplinara sau penala, dupa caz.



RESPONSABILITI:

organizarea activitatji proprii
perfectionarea activititii profesionale:
aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei
manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politete, solicitudine) n relatiile cu colegii, cu
toate persoanele cu care intré in contact
e aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea, evidenta,
difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza:
e raspunde pentru pastrarea in bune condifii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu care
lucreaza
 respectarea prevederilor legale si a normelor propril privind pastrarea secretului de serviciu.
 raspunde prompt la solicitarile celor ce se prezinté la biroul sdu, da informatiile cerute, evita discutjile Tn
contradictoriu avand in vedere bunul renume al spitalului:
 efectuarea controlului medical periodic conform H G 355/2007, privind supravegherea sanatatii lucratorilor;
©®.. Tespectarea,, Regulametului de ordine interioars” si a ,Regulamentului de Organizare si Functionare’-
Spitalului General CF Galati, a normelor de protectie a muncii si PSI.
® comunicarea cu presa, politia, alte institutii publice, se va face exclusiv prin intermediul purtatorului de cuvant
al spitalului (persoana autorizata );

COMPETENTE:
* respectd programul unitétii, disciplina sifinuta;
® vaaduce la indeplinire si alte sarcini stabilite pe parcursul activitatii, de seful de compartiment sau primite din
partea conducerii unitétii, in limitele competentei.

DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

iy

SEF. SERV. FINANC.-CONTABILITATE

SALARIAT
Am luat la cunostinta RO si ROF,

Data :



