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Pentru ocuparea postului de economist IA

Legea 500/2002 — privind finantele publice, cu completirile si modificérile ulterioare;
Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, actualizat prin OG nr. 89/2025;
Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, partea Isi cumodificiri ulterioare;

4. Ordonanta de urgenta nr. 37/2011 pentru modificarea si completarea Legii contabilitéf nr. 82/1'

3.

6.

7.
8.
9.

si pentru modificarea altor acte normative;

Ordin nr. 1.140 din 14 iulie 2025 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajare
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare

Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2021 din 17 decembrie 2013, pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice privind organizarea §i conducerea contabilitatii institutiilc
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprc
prin Ordinul ministrului finangelor publice nr. 1.917/2005 ‘

Legea nr. 95/2006 privind reforma In domeniul sanatatii, cu modificarile si completarile uiterioare
Ordinul Ministerului Finangelor Publice nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabil;
ORDIN Nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si

cfectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

10. Decretul nr.209/06.07.1976 — Regulamentul operatiilor de casa.
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. Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garan
réspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor Institutiei

Tematica:

. Norme metodologice privind organizarea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi ;

instructiunile de aplicare;

Principii si reguli bugetare; .

Continutul, modul de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor privind activitatea
financiara si contabila; o :

4. Norme generale privind documentele justificative si financiar contabile;
5. Executia bugetara in institutiile publice;

6.
7
8
9

Contabilitatea decontirilor cu personalul;

. Inventarierea patrimoniului institufiilor publice;
. Regulamentul operatiilor de cas;

Miisuri luate de Ministerul finantelor Publice in cazul nedepunerii in termen a situatiilor fina

10. Angajarea, lichidarea, ordonan{area si plata cheltuielilor bugetare
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FISA POSTULUI .
anexa la contractul individual de munca ——

Denumirea postului: Economist I A
Numele si prenumele titularului:

Numele si prenumele titularului:

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: Economist

Locul de munca: compartiment financiar contabil

Gradul profesional al ocupantului postului: Gradul IA

Vechime in specialitate necesara: 6 ani si 6 luni

Timp de munca: 8 ore/zi, 40/saptaména

4. Scopul principal al postului: activitati de inregistrare, evidenta contabila si raportare.

N = 3

rou)

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

l. Studii de specialitate:

Pregatire de baza:

Studii superioare economice: S

Perfectionari (specializari): in specialitate postului

Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word si Excel - nivel mediu.
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunostiinte de baza — nivel mediu

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- calitati personale: rigoare, exactitate, conformism, corectitudine, eficienta, spirit practic, amabilitate,
perseverentd, receptivitate, calm, seriozitate, constiinciozitate, meticulozitate, incredere 1in sine,
corectitudine, loialitate, comunicativitate, creativitate, rapiditate, energic, puternic, serios, ascultator, cu
rabdare, punctual, perseverent, spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de orientare in
spatiu, capacitate de comunicare, capacitate de munca in echipa.

- Inteligenta, atentie concentrata si distributiva, initiativa, echilibru emotional, usurinta, claritate si
coerenta in exprimare, capacitate de a lucra cu oamenii, putere de concentrare, rezistenta la stres.

6. Cerinte specifice: CUNOSTINTE NECESARE:

. Notiuni generale de contabilitate

. Legislatie financiar-bancara

. Operare MS Office (Excel,Word)

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE:

G W

. De calcul

. Lucrul practic cu cifre si numerar

. De comunicare

7, Competenta manageriala: nu este cazul

C. ATRIBUTIILE, RESPONSABILITATILE ST OBLIGATIILE POSTULUI

1. Atributii generale:

a. respectd prevederile regulamentului de organizare si functionare, ale regulamentului intern, ale
contractului colectiv de munca, ale Codului de conduitd a personalului contractual si ale contractului
individual de munci; '



b. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului spitalului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

c. utilizeazd In mod judicios baza materiali;

d. informeaz seful ierarhic §i managerul in cazul existentei unor nereguli, abateri, sustrageri, etc.;

e. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului §i combate orice manifestiri necurespunzatoare;

f. executd orice sarcind de serviciu primitd din partea sefului ierarhic si/sau a managerului in vederea
asigurdrii unei bune functiondri a activitatii spitalului, in limitele competentelor legale;

g. respectd secretul de serviciu; In exercitarea atributiilor de serviciu acesta poate fi divulgat in interiorul sau
in afara spitalului doar cu acordul expres si prealabil al managerului;

h. are obligatia sa Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios indatoririle
de serviciu ce 1i revin;

1. se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;
j. sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricéror probleme pe parcursul deruldrii activitatii;

k. nu instraineazd mijloace si bunuri apartinand spitalului firé acordul prealabil al sefului direct, directorului
administrativ sau al managerului;

1. respectd programul de lucru si nu pérdseste locul de munca fard aprobarea managerului sau a sefului
ierarhic, semneaza condica de prezenta zilnic la inceputul si la terminarea programului de lucru.

m. Respectd normele de sanétate, securitate i igiend in munca, normele de prevenire si stmgere a incendiilor,
si de actiune In caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

n. Respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sdu;

o. Participd la instruiri, isi Insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice sistemului de
management al calitétii si sistemului de management al sdnatatii si securitdtii ocupationale aplicabile postului
p. Utilizeaza corect dotérile postului fara sa isi puna in pericol propria existenta sau a celorlalti

angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si isi intrerupe activitatea pana la
remedierea acestora;

r. Respectd « Drepturile pacientului » conform OMS 46/2003;

s. Aplicd Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor,

respecta normele de sanatate si securitate in munca si aparare impotriva incendiilor

t. Executa orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior si de cétre Managerul Spitalului;

II. Atributii si obligatii in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea Securitétii 51 Sanatatii in
Munci:

a).sa respecte normele de Securitate si Sanatate in Munca si masurile de aplicare a acestora si sé participe la
procesul de instruire conform Planului anual si a tematicii aprobate de catre angajator; b). sd isi desfdsoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incdt sa nu expuni la pericol de accidentare sau Imbolndvire profesionald atat propria
persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

b).sd utilizeze corect aparatura, uneltele, echipamentele si alte mijloace din dotare puse la dlspozma sa;

¢).sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau s il
pund la locul destinat pentru péstrare;

d). s& comunice imediat angajatorului si/sau angajatilor desemnati orice situatie de munca, despre care are
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea i séndtatea angajatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e). si aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite atat de
propria persoana cat si de alte persoane participante la procesul de munca in cel mai scurt timp posibil;

f). sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu angajatii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si férd riscuri pentru
securitate si sinitate, In domeniul siu de activitate cét si pentru realizarea oricdror mésuri §i cerinte dispuse
de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia securitétii si sénatétii angajatilor;

g). sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor i sd utilizeze corect aceste dispozitive;

h). sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul Securitdtii si Sanatatii in
Munci;



1). s@ respecte normele de sanitate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgentd, precum §i normele de protectie a mediului inconjuritor;

j). sé respecte intocmai Deciziile managerului referitoare la prevenirea Situatiilor de Urgents;

k).se prezinta la examindrile medicale de specialitate.

Il APLICAREA NORMELOR DE PREVENIRE SI STINGERE A INCENDIILOR (PSI) Legea
nr.307/2006 si Ordinul 1427/2013

In ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmétoarele obligatii principale:

a) sa respecte normele generale de apdrare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozitii generale,
precum si regulile si méasurile specifice stabilite in cadrul unitatii in care isi desfdgoara activitatea;

b) s respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in dotarea unititii in
care este angajat sau isi desfdsoara activitatea;

c) sd participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in conditii de siguranti a pacientilor/persoanelor
internate, insotitorilor persoanelor cu handicap/apartinétorilor si a vizitatorilor, definiti conform prezentelor
dispozitii generale;

d) sd anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice eveniment care poate
produce o situatie de urgenta;

e) sd intervind, conform instructiunilor proprii de apérare impotriva incendiilor, pentru stingerea oricarui
inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de apdrare impotriva incendiilor din dotare.

f) supravegherea periodica sau dupa caz permanenta a bolnavilor, in functie de gradul de mobilitate, varsta si
starea de sanatate, astfel incat sa se elimine posibilitatile de manifestare a unor cause potentiale de incendiu
ce pot fi determinate de acestea, ca de exemplu lasarea la indemana aunor obiecte ori material care faciliteaza
aprinderea focului, precum chibrituri si brichete, mijloace de incalzire, alte aparate electrice;

g) repartizarea persoanelor in saloane, in functie de gradul de mobilitate, astfel incat sa poata permite
personalului medical sa cunoasca, in mod facil si operativ, care sunt pacientii de a caror evacuare raspunde,
pentru a se realiza salvarea acestora in cel mai scurt timp posibil;

h) marcarea si montarea de etichete, pe usile camerelor si saloanelor de bolnavi, precum si in dreptul
paturilor acestora, in vederea cunoasterii permanente de catre personalul medical a posibilitatilor de
deplasare ori evacuare a persoanelor;

IV.  Atributiile specifice postului
. Tine evidenta sintetica si analitica a conturilor
» 205, 213, 214, 280, 281, 404, 462 si verifica zilnic pe baza documentelor de intrare-iesire
exactitatea si legalitatea operatiilor prin aceste conturi.
> 411 — intocmeste si transmite facturile pentru: serviciile medicale Casei de Asigurari de
Sanatate Teleorman si facturile pentru contractele de inchiriere si comodat catre clienti diversi
> 428, 462, 481, 431, 444, 446, 448 si verifica zilnic pe baza documentelor de intrare-iesire
exactitatea si legalitatea operatiilor prin aceste conturi.
» 515, 550, 552, 560 — opereaza in sistemul informatic extrasele de trezorerie generate pe
Punctul unic de acces
¢ Lunar face confruntare intre evidenta analitica si cea sintetica a acestor conturi.
. Raspunde de intocmirea formelor de plata ( ordine de plata, CEC-uri ) pentru documentele care au
obtinut ,,bun de plata” si viza CFP — in limita bugetului alocat pentru cheltuielile de bunuri si active fixe,
raspunzand de aceste plati. ’

. Pana in data de 10 a fiecarei luni intocmeste note contabile privind intrarile si iesirile pe baza actelor
primare primite si a statelor de plata pentru cheltuielile de personal.

. Raspunde de pastrarea si eliberarea documentelor cu regim special; asigura masuri de pastrare,
manipulare si folosire a formularelor cu regim special.

. Participa la operatiunile de inventariere.

. Raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor financiar contabile.

' confrunta lunar evidentele analitice cu cele sintetice si ia masuri de punerea lor in concordanta;

. Participa la intocmirea situatiilor lunare si trimestriale de raportare;



. organizeaza periodic analiza utilizarii bunurilor materiale si ia masurile necesare impreuna cu
celelalte compartimente in ceea ce priveste stocurile disponibile sau fara miscare si pentru prevenirea
oricaror altor imobilizari de fonduri;

. participa la intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama contabile, a
conturilor de executie a planului de cheltuieli bugetare in relatia cu Casa de Asigurari de Sanatate
Teleorman, Primaria Municipiului Rosiori de Vede;

. organizeaza evidentele tehnico-operative si de gestionare si asigura tinerea lor corecta si la zi;

. verificarea bonurilor de transfer a obiectelor de inventar in folosinta;

. primeste si rezolva corespondenta referitoare la biroul financiar-contabil;

. verifica toate documentele referitoare la aprovizionare cu privire la existenta confirmarii cantitative si
calitative, calcularea corecta a pretului si a valorii facturii, existenta semnaturilor comisiilor de receptie;

. analizeaza impreuna cu directorul financiar contabil, eficienta utilizarii mijloacelor materiale si
banesti si ia masurile necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase;

. pastreaza confidentialitatea lucrarilor intocmite;

. se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale;

. La nevoie executa si alte sarcini primite de la conducerea unitatii, in limita competentelor sale
profesionale

V. Responsabilitati

a) raspunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institutiei;

b) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

d) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

e) rdspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza,

f) raspunde de materialele primite si inventarul din dotare precum si de patrimoniul institutiei;

g) Cunoagste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, precum si normele
privitoare la securitatea echipamentelor.

h) respectd normele de protectia muncii si PSI specifice unitétii;,

1) nu péraseste locul de muncad in interes personal fird aprobarea managerului si a sefului ierarhic
superior;

D este interzis consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

k) la inceperea programulu1 de lucru se prezintd apt pentru ducerea la indeplinire a sarcmllor primite;

1) indeplineste orice sarcini de serviciu primite de la seful ierarhic in functie de necesitati si in limita

competentelor sale.

m) respectd programul de lucru.

n) Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora,
orice declaratie publicd cu referire la locul de munci fiind interzisa, fard acordul conducerii. Se va abtine de
la orice fapté care ar putea aduce prejudicii institutiei. '

0) Respectd indeplinirea conditiilor de igiend individuald efectudnd controlul periodic al stdrii de
sdnitate pentru prevenirea bolilor transmisibile si inldturarea pericolului declangérii unor epidemii (viroze
respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.);

p) Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihni;

r) Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncéd pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi.

s) Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului

VI.  Alte atributii
(D Atributii de prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare in
conformitate cu Ordinul MS 1101/2016 :

a) aplica procedurile stabilite de codul de procedura;

b) utilizeaza echipamentul de protectie corespunzator, conform procedurii de lucru si ROIL.

2) Atributii in domeniul gestionarii deseurilor medicale in conformitate cu Ordinul MS 1226/2012

a) aplicd corect procedurile stipulate de codul de procedurd pentru gestionarea deseurilor;

b) aplica metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din

activitatea medicala.



(3) Atributiile in domeniul managementului calitatii

a) sa cunoasca si sa respecte sistemul de management al calitatii aplicabil activitatii sale

b) sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate, stabilite de managementul de calitate
si a obiectivelor specifice locului de munca;

VII CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE
. Are obligatia pastrarii confidentialitatii asupra tuturor datelor si informatiilor obtinute in executarea
sarcinilor de serviciu sau in legatura cu serviciul.

D. Sfera relationala a titularului de post
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul financiar contabil
= superior pentru; nu este cazul
b) Relatii functionale: cu sectiile si compartimentele spitalului

c) Relatii de control: asupra modului de intocmire si raportare a lucrarilor efectuate

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea spitalului, pe baza legitimatiei sau a
ordinului de delegare.

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea spitalului.

b) Cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea spitalului.

c) Cu personae juridice private: in limitele stabilite de conducerea spitalului.

3. Limita de competenta:

. Réspunde de realizarea in termen a atributiilor;

. Raspunde de respectarea legalitatii;

. Réspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
. Réspunde de exactitatea datelor furnizate;

4. Delegarea de atributii si competente:

. In caz de absenta motivata sau concediu, atributiile vor fi indeplinite de alta persoana din cadrul
compartimentului.

. Inlocuieste directorul financiar-contabil cand acesta lipseste din unitate, in limita competentelor
stabilite.

5 Difuzarea fisei postului

y Fisa postului se intocmeste in 3 exemplare din care un exemplar se arhiveaza la biroul RUNOS in

dosarul personal al ocupantului postului, unul se inmaneaza salariatului, unul ramane la seful direct al
salariatului care coordoneaza activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor stabilite prin fisa postului.

Intocmit de:

L. Numele si prenumel-:

2. Functia de condu<=ré- Director financiar contabil

3. Semnatura.... i
4, Data intocmirii......... e

Luat la cunostiinta de catre ncupantul postului

1. Numele si prenum='=
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3. Data....... : 55 mmwseaeseissssssssssssessmanen



