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COMPARTIMENT ADMINISTRAREA
GESTIUNILOR

ANEXA nr. 1 LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Cu data prezentei inceteazi fisa de post anterioari, impreuni cu toate suplimentele/anexele

Aprobat
MANAGER

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie
2. Denumirea postului: Referent de specialitate cu atributii de casier

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: II1

4. Scopul principal al postului: Evidenta contabila a tuturor operatiunilor financiar contabile si de
patrimoniu din institutie, precum si a resurselor financiare alocate, pe surse de finantare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate**: Studii superioare
2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare PC-
Word, Excel, MS Office etc.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Neaplicabil

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:

- obiectivitate si corectitudine

- fluentd si coerentd in exprimare

- competentd profesionald in domeniul de activitate

- eticd profesionald

- seriozitate §i corectitudine 1n realizarea sarcinilor si respectarea termenelor




6. Cerinte specifice***:

6.1. studii:

6.2. vechime:

6.3. alte cerinte specifice:

6.4. sa nu fi avut sanctiuni disciplinare/penale, sau sanctiuni aplicate

7. Competenta manageriala™***
Neaplicabil

C. Atributiile postului:

I. Atributii specifice:

>

>

Y V V

Inregistreaza documentele in contabilitate cronologic si sistematic potrivit planului de
conturi si a normelor de utilizare a acestuia;

Inregistreazi in evidentele contabile numai documentele care corespund din punct de vedere
al legalitdtii, regularitafii si Incadrarii in limitele creditelor bugetare sau a creditelor de
angajament, poartd viza compartimentelor de specialitate si viza de control financiar

preventiv;
Réspunde de efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile pentru conturile
repartizate ;

Confruntd evidentele analitice cu cele sintetice, prin intocmirea figelor analitice si a
balantelor de verificare pentru fiecare cont repartizat, corecteaza neconcordantele (avand la
bazi explicatii scrise);

Intocmeste la timp si in conformitate cu dispozitiile legale lucrarile repartizate in vederea
intocmirii la termen a situatiilor financiare;

Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

Introduce si urméreste pe calculator lucrarile care 1i sunt repartizate;

Participa la efectuarea inventarierei anuale a patrimoniului §i valorifica toate listele de
inventariere pentru conturile repartizate ;

Prezinta (prin intermediul sefului de serviciu) organelor de control abilitate documentele de
eviden{d contabild intocmind situatii centralizatoare solicitate de acestea;

Asigura {inerea la zi a evidentei contului 302” Materiale consumabile” (analitic si sintetic,
pe surse de finantare), opereaza pe calculator toate migcérile, intocmeste nota contabila,
balanta de verificare analitica si alte evidente tehnico operative, pentru urmétoarele categorii
de cheltuieli: rechizite, imprimate medicale, lubrefianti auto, materiale pentru curitenie,
materiale electrice, materiale de protectie, materiale pentru reparatii, materiale de laborator,
alte materiale, piese de schimb, alimente, materiale sanitare, reactivi, dezinfectanti;
Intocmeste registrul de casid pe baza documentelor justificative. Zilnic, totalizeaza operatiile
din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteaza pe fila urmétoare. Exemplarul al
doilea se detaseaza si se preda Serviciului Financiar Contabil si Administrarea Gestiunilor,
in aceeasi zi, sau cel mai tdrziu a doua zi, impreuna cu documentele justificative, sub
semnatura in registrul de casi;

Depune in conturile deschise la Trezorerie sumele realizate din incasiri, fiind interzisa
efectuarea platilor direct din incasari;

Depune in contul deschis la Trezorerie sumele neridicate in termen de trei zile provenite din
salarii, sau din alte drepturi de personal;



» Are obligatia efectudrii incasarilor in numerar, altele decat ridicérile de numerar de la banca,
pe baza de chitanti ;

> Efectueazd incaséri pe bazid de chitante in trei exemplare din care primul exemplar se da
depunétorului, al doilea se anexeaza la registrul de casa si al treilea raméne la cotor;

> Efectueazi incaséri de la banca pe baza cecului pentru ridicdri de numerar emis de catre
Serviciul Financiar Contabil si Administrarea Gestiunilor;

» Raéspunde de efectuarea plétilor in numerar pe baza de documente vizate pentru controlul
financiar preventiv si aprobate de persoanele competente;

» Are obligatia sd efectueze pliti in numerar numai persoanelor indicate In documente sau
persoanelor Imputernicite de titulari pe baza de procurd autentificata;

» Raspunde de transportul banilor la si de la trezorerie avand obligatia sd solicite si sa
foloseasca insotitorii si mijloacele de transport stabilite;

» Rispunde de existenta anexelor la documentele de plat;

» Supune spre avizare controlului preventiv toate documentele privind incasdrile si platile si
tine evidenta acestor documente intr-un registru al operatiunilor de acest tip;

> Efectueaza operatiuni de banca: preia extrasele de cont de la toate unitdtile bancare unde
unitatea are deschise conturi, depune si ridicd numerar de la Trezorerie, asigura depunerea
documentelor cu termen sau orice alte documente solicitate de Trezoreria lasi sau alte
corespondente cétre aceasta;

> Nu incredinteaza exercitarea atributiilor privind activitatea casieriei altor persoane; in cazul

lipsei din orice cauzi a casierului, aceste atributii vor fi preluate de o persoand desemnatd

de cétre casier cu acordul conducatorului unitétii;

La sfarsitul programului, inchide casieria si asigurd securitatea acesteia;

Comunica conducatorilor unitétii situatiile in care constata deteriorarea incuietorilor;

Réaspunde pentru intocmirea la timp a facturilor reprezentdnd servicii medicale interclinice

prestate conform contractelor incheiate precum si de transmiterea facturilor electronice in

SPV in termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii facturii;

> Intocmeste balanta stocurilor cantitativ valorici pe surse de finantare pentru programul TBC
si Actiuni Prioritare ATI, 1n vederea raportarii indicatorilor fizici si de eficienta;

» Utilizeaza sistemul national de raportare -FOREXEBUG conform pevederilor legislative in
vigoare ( inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor bugetare in sistemul de
control al angajamentelor — CAB);

» Confrunta evidentele analitice cu cele sintetice, prin intocmirea fiselor analitice i a
balantelor de verificare pentru fiecare cont repartizat; corecteazd neconcordantele (avand la

YV V

baza explicatii scrise);
» Primeste si distribuie suporturile electronice pentru voucherele de vacantd trimise de cétre
unitatea emitentd la solicitarea institutiei;

I1. Atributii generale:

> isi desfdsoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si
cerintelor postului ;

» raspunde de respectarea confidentialitdtii tuturor datelor si informatiilor privitoare la
asigurafi, a intimitatii si demnitétii acestora;

> poartd echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat
ori de céte ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal ;

> utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele administrative din dotare;



> respectd prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si
functionare si a procedurilor de lucru privitoare la postul séu;

> se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale proprii, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continui si conform cerintelor postului ;

> utilizeazad resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

> utilizarea  corespunzatoare a sistemului integrat informatic din dotarea
compartimentului;

> efectueazd controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

> executd alte sarcini de serviciu specifice trasate de cétre sefii ierarhici superiori, in

limita pregétirii profesionale.

III. Alte atributii
1. Atributii in domeniul securititii si sénéitatii in munca conform Legii nr. 319 din 14 iulie
2006 securitdtii si sdnatatii in munca:

Art. 22

Fiecare lucrétor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23

(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au urmétoarele
obligatii:

a)sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru péastrare;

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

d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e)sd aduca la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrétorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricéror mdsuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitétii lucratorilor;

g)sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanétate, in domeniul séu de activitate;

h)sa isi insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sindtitii in munca
ti masurile de aplicare a acestora;

i)sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



2. Atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor conform Legii nr. 307 din 12 iulie
2006 privind apararea impotriva incendiilor:

Art. 22 Fiecare salariat are la locul de muncé, urmétoarele obligatii principale:

a)sa respecte regulile si masurile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice formd, de administrator sau de conducétorul institutiei, dupi caz;

b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

¢)si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incélcare a
normelor de apdrare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apérare impotriva incendiilor;

f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricérui pericol iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinté,
referitoare la producerea incendiilor.

3. Atributii privind sistemul de management al calititii (SMC):

» respecta procedurile operationale ale Sistemului de Management al Calititii;

» respectd procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate pentru
Serviciul financiar-contabilitate si administrarea gestiunilor;

» furnizeazad la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfisuririi in
conditii optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

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

- subordonat fatd de: Managerul unitétii, Directorul financiar-contabil si Seful Serviciului Financiar
Contabil si Administrarea Gestiunilor ;

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate sectiile/compartimentele in scopul realizérii
sarcinilor de serviciu.
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritafi si institutii publice: CAS Iasi, Consiliul Judetean lasi, Directia de Sanatate Publica

Tasi, Trezoreria Municipiului lasi in limita competentelor stabilite de seful ierarhic superior.



b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: operatori economici cu care unitatea are relatii contractuale in limita
competentelor stabilite de seful ierarhic superior

3. Delegarea de atributii i competenfa™****:

- in absenta titularului postului, atributiile vor fi preluate de un alt salariat cu acelasi nivel de
pregatire din cadrul serviciului, conform dispozitiei sefului de serviciu.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele: Roxana-Nicoleta ADAM

2. Functia de conducere: Director financiar-contabil
\

3. Semnatura.. . . . . W
4. Data intocmirii
F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: ...

2.Semnitura . .........

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele
2. Functia:

3.Semnatura . .........

H.Avizat :
1. Numele si prenumele:
2. Functia: .................

3.Semnatura..........



