SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA SF. SPIRIDON IASI
UNITATE FUNCTIONALA REGIONALA DE URGENTA

Bulevardui Independantei nr. 1, cod 7001131, IASI e

TR Tel. 0232-240822, fax 0232-217781 ,'/.

NIVEL DE COMPETENTA 1A www.spitalspiridon.ro , e-mail: office@spitalspiridon.ro /- -
f

!

FUNCTIA NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA |~ DATA
Manager Prof. univ. dr. Timofte Daniel Vasile
FISA POSTULUI
nr, din data

Anexa la contractul individul de munca
nr. 36 /2023

TITULAR: PANAITE OTILIA
MARCA:
Compartimentul/Departamentul: SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL

1. Denumirea postului: ECONOMIST I !
Pozitia in COR: 263102

Timp de munci: norma intreagd de 8 ore/zi;

2. Nivelul postului: functie de executie

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali * ECONOMIST 1
4. Scopul principal al postului:

Urmarirea si verificarea evidentei contabile pentru gestiunile Spitalul;ui Clinic Judetean de
Urgenta”Sf.Spiridon” lasi

o Studii de specialitate —economice ;
e Vechimea in munci/in specialitatea studiilor: 3 ani si 6 luni ;
2. Perfectiondri (specializari): -Nu este cazul ;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (nccesitate si nivel): Program Infoworld ,aplicatia
BUDGET MANAGER ,nivel mediu de competente digitale :
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: - Nu este cazul .
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Lucru in echipa bazat pe spirit de colegialitate ,
corectitudine, confidentialitate si loialitate ;
6. Cerinte specifice- Nu este cazul ;
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitagi si aptitudini manageriale):
Nu este cazul ;




i

C.1. Atributii si responsabilititi principale:
1.Urmareste si verifica evidenta contabila a urmatoarelor gestiuni

- materiale sanitare , dezinfectanti » piese de schimb si materiale consumabile pentru
aparatura medicala -gestionar - Ec.Vrabie Ovidiu ;

- consum oxigen - introducerea in aplicatia ,,Budget Manager ., a tuturor documentelor

financiar contabile , respectiv Note de intrare receptie si bonuri de consum ;
- izotopi —Laboratoru] de Medicina nuciara -gestionar As.Timofte Alina :
- consum sange —introducerea in aplicatia .»Budget Manager ,, a tuturor documentelor
financiar contabile » respectiv Note de intrare receptie si bonuri de consum ;
Verifica : Notele de receptie cantitativ si valoric , bonurile de consum :
a) Concordanta dintre cantitatea solicitata si cea eliberata ;
b) Existenta semnaturilor persoanelor desemnate ptr. acordarea vizei de CPF ;
c) Existenta semnaturilor ( pe documentele de intrare a membrilor comisiilor de
receptie si pe documentele de iesire a persoanelor cu atributii in acest sens ) ;

2.Monitorizarea ,colectarea si listarea documentelor din modulul E —Factura ;

C.2. Alte atributii si responsabilititi (activitiiti secundare):

°® Asigura inregistrarea corecta si la zi pe baza documentelor justificative , a operatiunilor

economico-financiare ;

* Intocmirea altor lucrari , situatii , rapoarte ce vor i repartizate si care nu sunt nominalizate in

prezenta fisa a postului.

¢ Efectuarea inventarierii patrimoniului Spitalului Clinic Judetean de Urgenta ,,Sf.Spiridon ,,

lasi conform Deciziei anuale de inventariere ;

®  Indosarierea lunara a balantelor de verificare pentru gestiunile enumerate ;

e Obligatia ca Ia sfarsitul fiecarui an sa urmareasca insosarierea si arhivarea turor
documentelor aferente sectorului de activitate.Va avea in vedere pregatirea documentelor , rgruparea
acestora in dosare de maximum 300 file » aranjarea in dosare in ordinea cronologica producerii sau
inregistrarii in contabilitate.

° Aplica si respecta procedurile de lucru elaborate in cadrul Serviciului financiar
contabilitate si la nivelul Spitalului ;

* Obligatia de a respecta si de a sigura confidentialitatea inscrisurilor si a informatiilor pe care le
afla sau cu care intra in legatura in virtutea indeplinirii obligatiilor sale de serviciu Nu poate furniza
nici un fel de acte sau informatii in legatura cu serviciul sau unor persoane straine de spital fara acordul
scris al conducerii,

¢ Obligatia de a cunoaste Regulamentul General pentru Protectia Datelor cu caracter personal
nr.679/2016 privind drepturile sale.

° Obligatia ca in cazul unei imbolngviri care impiedicd prezentarea Ia locul de munci, sa
anunte in aceeasi zi seful direct §i sa transmita certificatul medical maxim pand pe data de 5 {cinci) a
lunii urmétoare lunii in care s-a eliberat certificatul medical;




o Obligatia de 2 anunta daca este cazul de accident de muncd, informand seful ierarhic despre
eveniment;
* Obligatia de a cunoaste s respecta Regulamentele Spitalului Clinic Judetean de Urgenta
»91.8piridon ,, Iasi
° Realizarea sarcinile de serviciy respectand termenele stabilite de catre seful ierarhic., de catre
alte institutii ~CAS JIasi » Directia de Sanatate Publica lasi, Curtea de Conturi , etc.

C.3. Atributii, obligatii si rispunderi cu privire la securitate si siinitate in muncai si situatii de
urgenti:
C.3.1. in domeniul securitatii si sinititii in munci:

a) sa 1si desfisoare activitatea astfel incét si nu isi pung in pericol propria securitate si siinatate cat si
cea a colegilor sii prin actiuni sau omisiuni in timpul activitifilor desfisurate in timpul programului de
lucru ct si in situatii speciale;

b) s participe la controale medicale periodice efectuate sub coordonarea medicului de medicina
muncii, si faci investigatiile medicale Ia solicitarea medicului de medicina muncii, si respecte
recomandarile acestuia specificate in fisa de aptitudini;

¢ ) sd utilizeazi corect, cu respectarea instructiunilor si a normelor de securitate a muncii, logistica

pusd la dispozitie de citre SPITAL numai pentru activititile previte in fisa postului;

d ) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea say inlaturarea arbitrars a

dispozitivelor de securitate proprii, In special, ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice

st clidirilor si si utilizeze corect aceste dispozitive de protectie;

¢ ) s solicite si poarte echipament individual de protectie atunci cand activitatile desfisurate impun

acest lucru;

f') si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat iar dupi utilizare, si respecte

instructiunile privind curitarea,.depozitarea $1 péstrarea acestuia:

g ) si comunice imediat conducitorului ierarhic superior si/sau angajatilor desemnati cu atributii

specifice In domeniul securititii §i sdnatatii orice situatie pe care o considerd un pericol pentru

securitate si sindtate si orice defectiune observati la sistemele de protectie aie echipamentelor
tehnice si clidirilor;

h) sd aduci 1a cunostinfa sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoani st de

alte persoane participante la procesul de muncg;

i) si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si

sdnatdtii, in conditiile legii, att timp cat este necesar, pentru a face posibili realizarea oriciror

masuri sau cerinte impuse de autoritatea competentd in domeniu;

J ) si respecte si sd-gi Tnsugeasci prevederile stipulate in Regulamentul Tntern privind drepturile gi

obligatiile personalului, Contractulu; Colectiv de Munci, Codul de etici $1 deontologie profesionala:

k) s isi Insuseasci si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanatitii in

munca si mésurile de aplicare a acestora comform instructiunilor proprii ale Spitalului:

1) sd participe la instruirile privind sinitatea si securitatea in muncd, prevenirea si stingerea

incendiilor (periodice §i speciale) organizate, conform tematicilor anuale:

m } s3 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securititii si sanatatii

in muncj.

n ) sé-si desfisoare activitatea |a locul de munci respectind normele de sinitate si securitate in
muncd, normele de apirare impotriva incendiilor, regulile de sinitate si igiena individuals la locul de




0 )sa acorde primul ajutor daci pregitirea sa 1 permite sau s3 anunte prin serviciul 112 o echipd
specializati atunci cind este martor sau implicat ntr-un incident periculos sau accident.

P ) s nu se prezinte la serviciy in stare de ebrietate; s nu introducd say sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munci;

q ) evitarea prezentei, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, in stare de oboseala sau intr-o stare fizica
care poate pune in pericol sanatatea sa sau a altor persoane.

C.3.2. in domeninl situatiilor de urgents

® sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupitoare, dispozitive de protectie
cu defectiuni sau cu improvizatii;

®  s3 nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultand a mai multor receptori;

® sanulase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

®  sdnuintervini in instalatiile electrice _

® s nu foloseascy chibrituri, lumandri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol de
incendiu, respectiv in inciperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau inflamabile

¢ sdnufumeze in interioru] cladirilor ;

° saretind urmitoarele numere de telefon §i s le apeleze atunci cand este cazul:
112 — Sistemului National Unijc pentru Apeluri de Urgenta
0232/240 822 int 252—- SSM / PSI/SU - Spital;

C.4. Atributii cu privire la sistemul de control intern managerial:

* Cunoasterea si participarea la indeplinirea politicii si a obiectivelor de calitate ale spitalului stabilite
de conducerea / managementului unitatii sanitare

* Cunoasterea si participarea la indeplinirea obiectivelor de aclitate ale structurii in care isi desfasoara
activitatea;

e Cunoasterea sj fespectarea documentelor interne din domeniul calitatii stabilite prin ROF
Rl Manuale , Proceduri( generale » de sistem, operationale » de proces , de lucrn ) Protocoale
instructiuni de lucru si alte documente interne ale unitatii ;

* Cunoasterea documentelor Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusa si
respectarea prevederilor acestora ; |

* Furnizeazi date si participa la intocmirea situatiei semestriale/anuale privind stadiul implementirii
subsisternului de control intern/managerial la nivel de structuri;

In ceea ce priveste domeniul propriu de activitate si aria sa de competenta :

)
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® Identificarea riscurilor asociate activitatilor pe care le desfasoara, propunerea de masuri
pentru diminuarea riscuriloridentificate s inaintarea acestora spre avizare sefului ierarhic.

* Aplicarea masurilor stabilite 13 nivelul structurii pentru diminuarea riscurilor;

* Respectarea prevederilor aferente documentelor Sistemului de Management al Calitafij .

C.5. 1. Atributii specifice legislatiei din domeniul securitatii informatiei :

* Respectarea Regulamentuiui de protectie a datelor personale , aprocedurilor fr lucru prevazute ca
urmare a certificarii conform standardulyi ISO 27001 -Securitatea informatiei, disponibil pe site-ul
spitalului ;

® Parole : utilizatorilor le este permis sa utilizeze pentru conectare Ia retea doar parametrii




specificati de catre Biroul informatica » pastratea confidentialitatii parolelor si schimbarea regulata a

parolelor utilizate ;

* Echipamente nesupravegheate : utilizatorii trebuie sa se asigure ca echipamentele nu sunt lasate
nesupravegheate fara a fi protejate corespunzator ( de exemplu: scparasirea locului de muncs farg
informarea si aprobarea sefului ierarhic superior;

® Restrictiile cu privire la navigarea pe internet : in conformitate cu prevederile Regulamentului de

protectie a datelor personale si a standardelor de securitate a informatiilor , reteua de date/ comunicatii
¢ste permanent monitorizata , obligativitatea utilizarii resurselor informatice si de comunicatii/ internet
stric in interes de serviciu » €ste interzis accesul pe alte site-uri decat cele de interes de serviciu (

Facebook , Instagram . Tiktok )

° Este interzisa transmiterea sub orice forma a datelor cu caracter personal catre terti si alte entitati

neautorizate , fara acordul explicit al angajatoruluj si in conformitate cu prevederiloe Regulamentului

de protectie a datelor ;

» Controlul software :utilizarea in cadrul sistemului informatic numa; a produselor software ce

a descarca , copia , instala orice fel de date / software in format electronic cu incalcarea legislatiei
drepturilor de autor ;

» FEste interzisa instalarea /copierea / utilizarea de software malitios , de scanare a retelei , resetare a
parolelor , captura aretelelor de retea ;
e Este interzisa conectarea de echipamente IT , sisteme de calcul fara aprobarea Birouluj informatica

* Este interzis ca utilizatorii sa modifice ;reconfigureze, instaleze ,dezinstaleze echipamente de retea,
cabluri , prize de conexiunj , etc.

¢ Este interzisa modificarea setarilor de conectare Ia retelele de date / comunicatii :

® Este interzisa utilizarea email-ului de serviciu in comunicatiile purtate prin intermediul sistemului
informatic din cadrul Spitalului si utilizarea lui doar in scop de serviciu.

C 5.2. Se interzige :

° . Prezenta la locul de munci intr-o tinutd sau stare fizics indecents ;

® Absentarea de la serviciu farz motive temeinice si firi si anunte n prealabil seful ierarhic superior
Introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in incinta Spitalului;

e Atitudinea jignitoare fatd de colegii de munci san fati de alte persoane din afara institutiei cu care
intrd in contact;

® Realizarea unor lucriri pentru alte scopuri decat in intersyl Spitalului;

* S&virsirea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionali;

Scoaterea din incinta Spitalului a oriciror bunuri fari forme de iesire eliberate de persoanele
responsabile. absentarea de la serviciy fard motive temeinice si fir3 53 anunte in prealabil seful ierarhic
superior;

Nerespectarea atributiilor din prezenta fisd atrage sanctiuni disciplinare fn limitele previzute de
codul muncii, contractul colectiv de munci Ia nivel de Spital, regulamentul intern, rispunderea




C.6. Limite de competente
Isi desfasoara activitatea in cadrul biroului contabilitate conform reglementarilor legale in

1. Sfera relationals interni:
a) Relaii ierarhice:
- subordonat fatd de: Sef Serviciu financiar contabilitate ;
- superior pentru: Nu este cazu]
b) Relatii functionale : Cu toate sectiile spitalului, serviciilor ,compartimentelor din structura
spitalului in executarea sarcinilor de serviciu ;
¢) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazyl ;

2. Sfera relationali externi:
a) cu autorititi gi institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul .
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul . .

3. Delegarea de atributii $i competen ik,
Atributiile vor fi preluate de un alt salariat din cadrul Compartimentului de Contabilitate.

RS

o Sy it

cii: Compartiment de contabilitate .

Locul (ieéfééurﬁrii mun
Timpul de munca / programul de lucru: Activitate curenta in cadrul Compartimentului de
Contabilitate conform programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare : 8
ore / zi, 40 ore pe saptamana ;

E. Intocmit de:

Numele si prenumele Functia de conducere , S_......ra Data intocmirii

Ec. Cuciureanu Carmen Sef Serviciu

]

F. Luat }a cunostinti de citre ocupantul postului:

Numele si prenumele Semnitura Data

PANAITE OTILIA

G. Contrasemneazi




Numele si prenumele

Functia

Semnéitura

Data

Ec.Loghin Mariana

Director financiar

contabil




