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Locul de munca: COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
Timp de lucru: 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului De executie

Denumirea postului Casier

Gradul/treapta profesional/a

Scopul principal al postului Aplica legislatia in vigoare si executa
activitate financiar contabila

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate

Studii medii

Perfectioniri

Specializari in domeniu, deprinderi utilizare PC

Cunostinte de operare pe calculator

Nivelul de acces in sistem informatic este configurat conform atributiilor specifice postului, pe
baza de user si parola cu drepturi restrictionate de acces.
Are rol de executie asupra datelor introduse la nivel de utilizator.

Limbi striine cunoscute necesitate si nivel:

Abilititi, calititi si aptitudini necesare

-adaptabilitate la situatii noi si complexe

-asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv fata de eventualele erori

-angajare si perseverenta in actiuni

-spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent

-respect fata de lege si loialitate fata de institutie

-discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact

Cerinte specifice

Concurs ocupare post

C. Atributiile postului

- Semneaza condica de prezenta la inceputul si sfarsitul programului de lucru, cu consemnarea
orei de incepere si a orei de terminare a programului.

- asigura efectuarea de incasari si plati prin casieria spitalului pe surse de venit, virarea
numerarului in conturile spitalului deschise la trezorerie ;

- asigura incasarea de taxe din prestari de servicii medicale ;

- inregistreazd zilnic in programul informatic, inregistrarile aferente registrului de casa si a
documentelor justificative, borderou de incasare, chitante, dispozitii de incasare, CEC-uri,
cles




prezinta sefului de serviciu extrasele de cont primite de la trezorerie sau banci comerciale ;
intocmeste documentele justificative de incasari - facturi clientilor si chiriasilor din
dispozitia directorului financiar contabil, dupa natura veniturilor de incasat ;

intocmeste documentele justificative privind ridicarea de numerar si restituirea
excedentului rezultat;

tine evidenta si urmareste ordonantarile de plata specifice platilor prin casierie ;
intocmeste situatia incasarilor din venituri proprii pe sectii si pe natura incasarii (cazare
saloane cu plata, coplata, montat cercei, alte taxe spitalizare, etc.) ;

intocmeste situatiile aferente drepturilor de personal cu privire Ia decontarea
medicamentelor sau serviciilor medicale ale angajatilor conform QUG 115/2007, inclusiv
ordinele de plata pentru acestea ;

asigura legatura cu trezoreria municipiului brasov si cu bancile la care spitalul are deschise
conturi;

asigura evidenta chitantierelor utilizate la nivelul spitalului §i le pred la arhivi ;

raspunde de insusirea si respectarea legislatiei de specialitate;

respecta pastrarea secretului de serviciu in baza legii informatiilor clasificate;

distribuie cardurile de vacanti salariatilor, personal sub semn3turi;

intocmeste ordonantdrile de platd pentru furnizori, planificati la plata;

aplica si respecta normele de protectia muncii si PSI;

Ist desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca

indosariaza si arhiveaza lucrarile si situatiile pe care le intocmeste;

pérdsirea locului de munca se poate face numai cu avizul directorului financiar contabil ;

are obligatia de a se prezenta in serviciu in deplin3 capacitate de munci ;

declard imediat sefului ierarhic orice imbolnévire acuti pe care o prezinti ;

respecta programarea concediilor de odihna ;

are obligatia de a aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula, defectiune, anomalie
sau alta situatie de natura de a constitui un pericol si orice incalcare a normelor de
protectia muncii si de prevenire a incendiilor, constatate in timpul activitatii;

are obligatia de a efectua controlul medical periodic conform Normelor in vigoare;
respectd secretul profesional si confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de
muncd indiferent de natura acestora ;
mu este abilitat sa dea relatii/informatii privind activitatea desfasurat, iar in cazul parisirii
serviciului prin desfacerea contractului de muncd, transfer, detasare sau demisie, orice
declaratie publici cu referire la fostul loc de munci este atacabil,

raspunde de indeplinirea atributiilor, indatoririlor, sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului, precum si a atributiilor ce ii sunt delegate;

indeplineste orice alte sarcini venite pe cale ierarhica si care se Incadreazé in prevederile
legale;

respecta prevederile legale cu privire la normele de sanatate si securitate in munca,
precum si cele referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor;

cunoaste si respecta procedurile operationale specifice postului;

Atributii in domeniul Securitate si Sinitate in Muncid , conf. conform Legii 319/2016
privind securitatea si siniitatea in munci si Normelor generale de protectie a muncii

In conformitate cu prevederile art22-23 din legea securitdfii i san#tdtii In munci

319/2006 lucratorul care incadreazd acest loc de muncd are urmatoarele atributii pe linia
securitifii §i sdnatdtii in munci:

insugirea si aplicarea masurilor previzute in planul de prevenire §i protectie a muncii;
respectd atributiile si responsabilitétiile ce ii revin in domeniul securititii §i sanatitii In
muncé, astfel Incit sé nu se expunai la pericol de accidentare sau imbolnédvire profesionala,
cét g1 alte persoane care pot fi afectate de actiunile sale in timpul procesului de munca.




Atributii in domeniul conform Legii 307/ 2006 si Ordin 146/1427/2013 dispozitiile
generale de apirare impotriva incendiilor la unitati sanitare.

In ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmitoarele obligafii
principale:

a) si respecte normele generale de apdrare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor

dispozitii generale, precum §i regulile §i masurile specifice stabilite In cadrul unitatii In

care 1si desfiiyoard activitatea;

b) si respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in

dotarea unitatii in care este angajat sau Isi desfisoard activitatea;

c) si anunte, conform instructiunilor proprii de apidrare impotriva incendiilor, orice

eveniment care poate produce o situafie de urgents,

d) si intervind, conform instructiunilor proprii de apérare impotriva incendiilor, pentru

stingerea oricirui inceput de incendiu, utilizdnd mijloacele de apérare impotriva

incendiilor din dotare;

¢) aplicd si respecti normele privind sandtatea i securitatea in muncd, prevenirea §i

stingerea incendiilor.

f) participa la instruirile specifice, isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din

domeniul situatiilor de urgenta si protectiei civile gi misurile de aplicare a acestora;

D. Sfera relationari a titularului postului

1. Sfera relationala interni

a} Relatii ierahice

Subordonat fatd de : Director Financiar Contabil

Superior pentru : -

b) Relatii functionale

Colaboreazi cu toate sectiile si compartimentele spitalului

¢) Relatii de control

d) Relatii de reprezentare

2. Sfera relationala externi

3. Delegare de atributii si competenti

Inlocuieste si este inlocuit de altd persoana din Compartimentul Financiar Contabil, conform

graficului de serviciu pe ple_ri_‘qadal CO, CM, delegare
" Responsabilititi generale

Trebuie sa cunoasca si sa respecte :
1. Modul de utilizare si intrebuintare a tehnicii de calcul din dotare , reguli de exploatare
tehnici a aparatelor deservite

2. Masurile de diminuare riscuri specifice postului

3. Respectd Regulamentul intern al spitalului, Regulamentul de Organizare §i Functionare al
spitalului, decizii , note interne

4, Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

5. Respectid Codul de Conduita etica si deontologie al spitalului.

6. Respecti Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor

7. Respectd normele de sanatate si securitate in munci

8. Respecti secretul profesional

Responsabilititi privind Sistemul Integrat de Management al Calititii =

Responsabilitati in domeniul SCIM

- Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte.

- Sesizeaza superiorilor orice risc identificat in realizarea obiectivelor specifice;




- Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii din care fac parte.

Atributii SMC

- Indeplineste prevederile din documentele SMC;

- Cunoaste si respecta politica managementului referitoare la calitate;

- Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Managementului al Calitatii
aplicabile in activitatea depusa.

...........................................................................................................................................................

Raspunde pentru nerespectarea si neindeplinirea atributiilor ce ii revin prin fisa postului si
anexele acesteia.

Prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii, lucrari sau sarcini specifice noilor
cerinte care vor fi comunicate angajatilor, in functie de schimbarile legislative sau de sistemul de
organizare a structurii si perfectionarea sistemului informational si informatic.

E. Intocmit de:

Functia Nume prenume Semndatri Dati
Director financiar contabil MOCAN LAV, 4. LG

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Nume prenume Semnituri Data




