SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

FISA POSTULUI
economist IA
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1. Serviciul (compartimentul) in care este prevazut postul:

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE
- Spitalul General CF Galati

2. Cerintele postului:

2.1. Studii necesare:

- pregétire de baza: Studii superioare
-_specializari, perfectionar: -
2.2. Domenii profesionale: Ecomonic

2.3. Experientd (stagiu) necesara (necesar) executarii
operatiunilor specifice postului:

6 ani 6 luni vechime In specialitate

- _n domeniul (specialitatea postului):

- perioada necesara inifierii in vederea executarii
operatiunilor specifice postului:

2.4. Cunostinte speciale solicitate de post:

- tehnologii speciale care trebuie cunoscute

- abilitatea de comunicare

- diversitatea operatjunilor de efectuat

- necesitatea unor aptitudini deosebite

- cunoasterea legislafiei specifice postului si aplicarea acesteia

2.5. Calitaii personale, aptitudini speciale solicitate de
post:

2.6. Limbi stréine:

3. Descrierea atributiilor:

Conform anexei

4, Relatii:
4.1, ierarhice:
- de subordonare: X
- are in subordine; -
4.2. functionale: -
4.3. de colaborare: X

4.4. de reprezentare:

3. Limite de competenta:

Conform anexei

6. Responsabilitatea implicata de post:

- pastrarea confidentjalitatii

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

Conform anexei

6.2. Responsabilitatea fundamentarii pregatirii luarii unor
decizii, pastrarea confidentjalitatii

Conform anexei
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SPITALUL GENERAL CF GALATI
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

ATRIBUTII:

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
ECONOMIST 1A

verifica Registrul de casd, chitantierele, CEC-urille si a alte documente justificative privind operatiunile de casa
pentru Spitalul General CF Galatj;
inregistreaza cronologic, corect si la zi a documentele justificative privind cheltuielile salariale, precum si cele de
contribufii la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de santate si somaj.
inregistreaza avansurilor de trezorerie si justificarile pentru Spitalul General CF Galatj;
preia actele privind intrarile si iesirile din magazie, verifica privind semnturile autorizate, daca bunurile de consum
sunt trecute corect in centralizator, precum si semnarea lor pentru verificare.
controleaza operatjunile de eliberare a materialelor si a celorlalte bunuri, pentru ca acestea sa se faca pe baza de
acte justificative gi cu respectarea dispozitiilor legale;
efecturaza a nregistrérile in fisele analitice pentru conturile 302: 303.
inregistrérile in contabilitate va fi ficuta pe baza documentelor justificative zilnic.
Documentele justificative trebuie s& cuprinda, urmatoarele elemente principale:
- denumirea documentului;
- denumirea si, dupa caz, sediul unitatii care intocmeste documentul;
- numarul documentului si data intocmirii acestuia;
- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);
- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii
acesteia;
- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate;
- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii
economico-financiare, dupa caz;
- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate
intocmeste balantele analitice pentru conturile mentjonate mai sus si realizeaza confruntarea lunara cu evidenta
sintetica.
efectuaeaza punctajului lunar al materialelor cu fisele de magazie.
intocmeste dosarul de consumuri si a notei de contabilitate.
tine evidenta cardurilor bancare la angajatj;
participarea la inventarierea anuala si intocmirea situatjilor comparative a cantitatilor si valorilor,
administreaza patrimoniul Spitalului gi pastreaza integritatea acestuia, in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de calitatea activitatii pe care o desfagoara si de lucrarile pe care le elaboreazai.
termen de inchidere a lunii precedente 14 ale fiecarei luni.
tinerea corecta si la zi a fumizorilor (ct.401) de bunuri materiale, servicii si lucrari;
inregistreaza in ordine cronologica a documentele justificative privind furnizorii (intréri si plati) ;
inregistreaza i urmareste intrarile si platile pe fise analitice a fiecarui furnizor :
efecteaza punctajul anual privind evidenta analitic a fumizorilor de bunuri materiale, servicii si lucrari ;
{ine corect si la zi a contului e garantji de buna executie (ct.4611) de bunuri materiale, servicii si lucrari;
punerea la dispozifie a datelor necesare completarii bilantului contabil.
indeplineste si alte sarcini de servici dispuse de seful serviciului financiar contabil,
verifica lunar stocurile materiale din magazie si de pe teren pentru prevenirea tuturor formelor de inc3lcare si
pagubire a patrimoniului institutiei si intocmeste documente conform prevederilor legale;
verifica gestiunile valorice; urméareste plafonul de casa si conditiile de pastrare si gestionare a acestor valori si
intocmeste documente conform prevederilor legale;



RESPONSABILITI:

e raspunde prompt la solicitarile celor ce se prezinta la biroul sau, d& informatjile cerute, evita discutiile in contradictoriu
avand in vedere bunul renume al spitalului;

e intocmeste zilnic ROGOP conform Ordin MTI -122/14.02.2011

e efectuarea controlului medical periodic conform H G 355/2007, privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

° respectarea , Regulametului intern” si a ,Regulamentului de Organizare si Functjonare’-Spitalului General CF Galat],
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:
e respecta programul unitatji, disciplina si tinuta;
* va aduce la indeplinire si alte sarcini stabilite pe parcursul activitatii, de seful de compartiment sau primite din partea
conducerii unitatii, in limitele competentei.
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