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BIBLIOGRAFIE ECONOMIST II

1.Legea nr.500/2002 privind finantele locale, cu modificarile si completarile ulterioare
2.Legea contabilitatii nr.82/1991, republicatata, cu modificarile si completarile ulterioare
3.OMFP nr. 179272002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.HGR nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
5.0MFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
6.0G nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice, cu completarile si modificarile ulterioare;
7.HGR nr.276/2013, privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelorfixe;
8.0rdin nr. 3471/2008 entrua probarea Normelor metodologice privind reevaluarea  si
amortizarea activelor fixe corporaleaflateinpatrimoniulinstitutiilorpublice, cu modificarile
ulterioare;
9.0rdinul MFP nr.1917/2005 privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare
10. Legea nr. 1043/2010 privind aprobarea Normelor metodologice pentru elaborarea bugetului
de venituri si cheltuieli al spitalului public, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Ordinul MFP nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice;
12. Ordinul nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
13. Ordinul 414 /2006 privind aprobarea reglementarilor contabile specifice domeniului sanitar;
14..Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor , cu modificaril;e si completarile ulterioare;
15.0rdonanta de Urgenta nr. 90/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea si
completarea unor acte normative si prorogarea unor termene;
16.0UG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de MS
catre autoritatile administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
17.0rdinul Ministerului Sanatatii nr.397/27.03.2018 si Ordinul Casei Nationale de Asigurari de
Sanatate nr.836/27.03.2018 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul 2018 a
Hotararii Guvernului nr.140/2018 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului —
cadru care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale,a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate pentru anii 2018-
2019.
18. Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare:

-Titlul lI-Programe Nationale de Sanatate -Titlul VII-Spitalele

-Titlul VIII ~ Asigurarile Sociale de Sanatate
Nota: Se va studia legislatia actualizata la data sustinerii examenului/concursului, cu toate
modificarile si completarile intervenite.
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A.RESPONSABILITATI GENERALE
1.Cunoaste si respecta reglementarile:

e  Contractul Colectiv de munca

o Regulamentul Intern

e Regulamentul de Organizare si Functionare

e Legea nr. 95/2006 republicata cu modificarile si completarile ulterioare privind reforma in
domeniul sanatatii
Codul de conduita etica si profesionala al
Deciziile si hotararile administrative
Reglementarile legislative in domeniul sau de activitate
Obligatiile ce ii revin conform legislatiei in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor, a
situatiilor de urgenta, securitatea si sanatatea in munca

e legislatia in vigoare privind fumatul in unitate

2.Actiuni si obligatii generale
> Raspunde de corectitudinea raportarilor si a datelor inregistrate in rapoarte si alte documente
specifice pe care le completeaza;
> Isi organizeaza si desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;
> Propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor activitatii curente
(proceselor);
> Are obligatia de a se perfectiona permanent din punct de vedere profesional prin actualizarea
cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie continua si conform cerintelor
postului si de a utiliza eficient facilitatile puse la dispozitie de unitate in acest sens;
> Are un comportament etic fata de sefi ierarhici, subordonati si colaboratori;
> Respecta prevederile angajamentului de fidelitate fata de unitate, protejaza imaginea unitatii si
actioneaza pentru continua imbunatatire a acesteia;
» Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces ;
> Respecta reglementarile privind protectia datelor cu caracter personal;
> Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica (mass media, retele socializare,etc) cu referire la locul de munca este interzisa;
> Raspunde de executarea corecta si la timp, a tuturor sarcinilor si atributiilor de serviciu pe care le
are, precum si de respectarea tuturor dispozitiilor legale in legaturd cu activitatea sa profesionala din
cadrul serviciului /compartimentului in care functioneaza. Raspunderea este disciplinara, administrativa
sau penala, dupa caz, precum si materiala In cazul In care s-a produs un prejudiciu patrimonial;
> i este interzis comportamentul discriminatoriu direct sau indirect fata de colegi si colaboratori,
bazata pe criterii sex, orientare sexuala,caracteristici genetice, varsta , apartenenta nationala, rasa
,culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala ,handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala;
> Indeplineste toate dispozitiile primite de la sefii ierarhici. Daca acestea contravin prevederilor
documentelor de referinta, semnaleaza in scris acest lucru conducerii unitatii;
» Colaboreaza cu tot personalul serviciului /compartimentului, nu creaza stari conflictuale, foloseste un
limbaj adecvat si o tonalitate normala pentru a nu crea discomfort in relatiile de lucry;
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» Participa alaturi de alte categorii profesionale la protejarea mediului ambiant;

» Respecta graficul si programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare;

» Respecta masurile de securitate si interventie ale serviciului/compartimentului pentru evitarea
oricaror incidente, accidente:echipamente , sursele de gaz metan, sursele de oxigen, substantele
dezinfectante, incendii si calamitati naturale;

» Parasirea locului de munca n cazuri deosebite se poate face numai cu acordul sefului de
serviciu/birou/compartiment

»> In caz de boala sau alte cazuri de forta majord care impiedica prezentarea la serviciu comunica acest
fapt imediat, prin orice mijloace, sefului de serviciu/birou /compartiment sau serviciului R.UN.O.S.,
pentru a se lua mésuri de inlocuire;

> In cazuri deosebite (calamitati, catastrofe, epidemii, focare) este obligat sa respecte dispozitia sefilor
ierarhic, la cererea acestuia sa se prezinte fara intarziere la serviciu, chiar in afara programului de lucru (
exemplu-luarea la cunostinta a Planuklui alb pentru Managementului incidentelor cu victime multiple);
> Participa la procesul de formare profesionala in activitatea pe care o desfasoara;

3. RESPONSABILITATI ADMINISTRATIVE

» Raspunde pentru asigurarea curateniei si ordinii la locul de munca;

» Raspunde pentru pastrarea in buna stare a bunurilor patrimoniale puse la dispozitie de unitate;

> Asigurd si rispunde de pastrarea si utilizarea aparaturii din dotare, a inventarului moale si
mobilierului existent;

» Sesiseza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, , de gaz, termice, de oxigen, in
vederea remedierilor;

» Are obligatia prezentarii la medicul de medicina muncii care efectueaza contrrolul periodic;

» Respecta reglementarile in vigoare privind gestionarea deseurilor;

4.Responsabilitati privind Sistemul de Management al Calitatii

» Cunoaste, respecta si aplica documentele Sistemului de Management al Calitatii in activitatea
depusa;

» Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul calitatii si a
obiectivelor specifice serviciului/biroului/compartimetului;

» Participa la toate instruirile si cunoaste toate procedurile operationale, de sistem si a instructiunilor de
lucru specifice activitatii;

Cunoaste planurile de management ale calitatii serviciilor medicale;

Identifica, raporteaza si trateaza conform procedurilor de sistem serviciile neconforme;

Propune actiuni corective si preventive si masuri de imbunatatire a performantelor proceselor;
Raspunde de calitatea serviciilor efectuate in cadrul serviciului/biroului/compartimentului;
Identifica , analizeaza si urmareste riscurile serviciului/biroului/compatimentului acolo unde isi
desfasoara activitatea precum si propune masuri pentru prevenirea acestora;

YVVVVY
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B. RESPONSABILITATI PERMANENTE

1- Intocmeste funar Contul de executie pe venituri (anexa 9) si cheltuieli (anexa 7);

2 - Intocmeste lunar COD 01(Indicatori economico-financiari);

3. - Intocmeste lunar Fundamentarea cheltuielilor de personal finantate de bugetul de stat(actiuni de sanatate
si rezidenti) si le transmite la DSPJ Constanta;

4- Intocmeste lunar fisier electronic pentru garantii materiale;

5 Lunar opereaza garantiile gestionariilor (TOKEN)

6.Transmite lunar fisier electronic banca in vederea operarii garantiilor materiale gestionari;
7. Intocmeste ordonantarile la plata la CEC-uri

8. Intocmeste lucrarile de raportare lunara privind monitorizarea cheltuielilor de personal si materiale
finantate de la:
- bugetul asigurarilor sociale de stat;
- subventii de la bugetul de stat privind programele nationale de sanatate si actiuni sanitare;
- subventii de la alte administratii ( accize);
9. - Participa la intocmirea situatiilor financiare, semestriale si anuale;
10. Intocmeste facturile catre persoane fizice/juridice in baza decontului de prestatii medicale

11 Va intocmi facturile catre D.S.P. Constanta, C.J.A.S. Constanta , S.C.J.U. lowemed, scolile postliceale,
protocol Baylor, etc, in baza contractelor incheiate cu SCBI;

12 Primeste zilnic foile de alimentatie si la sfarsitul lunii verifica centralizatorul pentru alocatii de
hrana,;intocmeste centralizatorul pentru facture de la ARIMEX pe centre de cost
14 Intocmeste facturile si adresele de inaintare pentru studiile clinice;
15.Intocmeste facture pentru chirii ,face ordinul de plata catre Primarie si adresa de inaintare ;
16. Participa la inventarierea anuala a patrimoniului si execut orice alte sarcini date de seful ierarhic
superior;
17. Introduce in program“Bugetul de venituri si cheltuieli”, pe surse de finantare ,inregistreaza angajamente
legale si bugetare ,globale pentru cheltuielile de personal,precum si creditele bugetare pentru bunuri si
servicii si salarii.
18.Tine evidenta contului RO64TREZ2315006XXX016691”Disponibil pentru sume de mandate si sume in
depozit”
19.Tine evidenta contului 552”Disponobil pentru sume de mandate si sume in depozit”
20.Tine evidenta contului 5311.3”casa ,sume de mandate”
21.Raspunde pentru soldul conturilor:

-5311.3-casa sume de mandate

-552 banca-disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit.

-4622.1-garantii paricipare licitatie peste 1 an

-4621.07- garantii paricipare licitatie sub 1 an



SPITALUL CLINIC DE
BOLI INFECTIOASE

CONSTANTA FISA POSTULUI
ECONOMIST 11 150 9001
COD COR.......... certificat nr. 304C
COD-FP-MC 79.1
Editia
Revizia nr.1
Pagina 4/ 5

22 .Verifica si inregistreaza justificarea avansurilor spre decontare :

542-avansuri spre decontare
23 .Listeaza si verifica pana pe 10 ale lunii urmatoare ,balantele sintetice si analitice pentru toate conturile a
caror evidenta o tin.
24. Verifica daca documentele ce urmeaza a fi inregistrate contin toate semnaturile celor in drept ,adica viza
sefului de compartiment,precum si viza de control financiar-preventiv;sunt completate corect,complet fara

stersaturi ,modificari.

25.Participa in mod direct la obtinerea situatiilor financiare (bilant),colaboreaza cu colegii din cadrul
serviciului si cu cei din celelalte servicii in vederea obtinerii diverselor situatii solicitate.
26. Participa la intocmirea anexelor aferente situatiilor financiare si anuale.
27 .Tine evidenta contabila a operatiunilor de incasari si plati cu numerar,avansuri spre decontare,venituri
proprii prin casierie.
28.Intocmeste facturile pentru recuperarea chiriilor energiei electrice,enerigiei termice,apa,canal ,etc.in
conformitate cu contractele incheiate .
29.Urmareste incasarea clientilor in termenul legal de plata.
30.Tine evidenta sintetica si analitica a clientilor contul 4111.03
31.Intocmeste notificari pentru clienti neincasati .
32.Lunar emite facturile de servicii medicale aferente contractelor cu C.J.A.S Constanta.
33.Tine evidenta contului 804.90.00-garantie bancara pentru buna executie
34.Inregistreaza lunar indicatorii statistici in programul informatic pentru a se calcula cheltuielile directe si
cheltuielile indirecte pe sectii
35.Inregistreaza veniturile din contractul incheiat cuCJAS pentru servicii medicale pe sectii in modulul
Buget de venituri si cheltuieli
36. Executa toate sarcinile primite in conformitate cu:
- Legea contabilitatii

- Legea finantelor publice si alte acte normative in vigoare
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37. Respecta intocmai Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic de Boli Infectioase
Constanta si a Regulamentului de Ordine Interioara;

38. Intretine un climat de colegialitate si atmosfera principiala in cadrul Compartimentului si al altor servicii
cu care are relatii de munca;

39. Respecta intocmai circuitul documentelor, termenul de executie si prezentare a documentelor;

40. Indeplineste orice alte sarcini de serviciu primite de la organele ierarhic superioare;

41. Respecta normele de tehnica securitatii unitatii si P.S.IL.

Conditii suplimentare: telefon, tinuta obligatorie, asigurare medicala, delegatii etc;

Este subordonat si raporteaza direct
Areinsubordine........ ...

Este INJOCUIT @ ...ooonrii ettt s e sa e s a e e s e s e sbnn e
INJOCUIESTE Pe... ..o e
Relatii functionale: relatii de colaborare cu intreg personalul unitatii pentru rezolvarea problemelor
specifice serviciului.

Reprezentare: reprezinta unitatea in baza deciziilor Managerului putand angaja responsabilitatea unitatii
prin semnatura proprie numai in baza unei decizii scrise de imputernicire in acest sens.

Evaluarea anuala se aplica fiecarui angajat in raport cu cerintele postului , perioada evaluata este cuprinsa
intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului pentru care se face evaluarea , iar perioada de evaluare este
cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie a anului urmator perioadei evaluate, conform formularului, aprobat prin
decizia Primarului Municipiului Constanta. Formularul evaluarii anuale insusit de titular se arhiveaza in
dosarul personal .

2.Drepturile privind echipamentul de lucru, zile libere, sanctiuni sunt cele prezentate in Rl in vigoare.
3.0Obiectivele specific postului /indicatori de performanta sunt aprobati anual, in sedinta de Comitet
Director din luna ianuarie si formularul cod 6.2.-02 care cuprinde obiectivele specifice postului /indicatori de
performanta este insusit de titular prin semnatura , originalul se arhiveaza in dosarul personal , o copie se
inmaneaza titularului . Evaluarea indepliniriii obiectivelor specifice postului /indicatorii de performanta se
face trimestrial.

Este interzisa furnizarea catre terti a oricaror informatii referitoare la organizarea, relatiile, procesele
tehnologice, dotarile, obiectivele si performantele unitatii.

Este interzisa instrainarea sau transmiterea sub orice forma catre terti a documentelor si datelor
unitatii care au caracter confidential.

Clauza de respectare a confidentialitatii privind activitatea spitalului este obligatorie si incalcarea ei
poate duce la rezilierea sau modificarea contractului individual de munca, la initiativa conducerii.

'

Titularul postului / semnatura .......ccocovvviveiiiiiiiiiiiiiininiinnnn

Decizie de numire pe post/ Contract de munca nr.........../ecceievieieininna,



