SPITALUL CLINIC “NICOLAE MALANAY

ANUNT

SPITALUL CLINIC ”"NICOLAE MALAXA”, organizeazd concurs, in conformitate cu prevederile Hotdrarii nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru urmatorul postu vacant:

=

NIVEL LOC DE MUNCA DURATA
NUMAR | POSTUL SCOS | NIVEL POST CONFORM CONTRACTULUI/TIMPULUI
POSTURI | LA CONCURS | STUDII STRUCTURA DE LUCRU

ORGANIZATORICA
Compartiment
1post | EconomistIA | Superioare Executie | Financiar -
Contabilitate

Nedeterminatd/ 8 Ore/zi —
40 ore/saptamana.

 N—

CONDITILE GENERALE de inscriere la concurs sunt cele prevazute de LEGEA nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat3, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin
(1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetitenia romdnd sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,

cu modificirile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideazad, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
sivarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupadrii unei
functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
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Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).

CONDITIILE SPECIFICE DE INSCRIERE LA CONCURS:

PENTRU POSTUL DE ECONOMIST IA — Compartiment Financiar — Contabilitate.

- studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in profil economic;
- vechime minim 6 ani si 6 luni in specialitatea studiilor;
- concurs pentru ocuparea postului.

ACTELE SOLICITATE PENTRU DOSARUL DE INSCRIERE:
a} formular de inscriere la concurs;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor

specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiitor specifice ale posturilor

scoase la concurs

e} copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care 54
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postulu;

f) certificat de cazier judiciar;

g) adeverintad medicalad care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h} certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd ca nu s-au comis infractiuni prevazute la
art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire a persoanele care
au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minortlor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea s functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare;

i} curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului gi
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atestd starea de sanitate trebuie insofita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -e), precum gi copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele originale, care se certifica

cu mentiunea "conform cu originalul” de citre secretarul comisiel de concurs,
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(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) — CAZIERUL- poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit, f),
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

Dosarul de concurs se va depune la Serviciul RUNOS, informatii se obtin la Tel 021.2555405

ETAPELE CONCURSULUI
a) Selectia dosarelor de inscriere

b) Proba scrisa(sinteza) sau test grila proba eliminatorie daca nu se intrunesc 50 puncte.
c) Interviul.

PROBA SCRISA consta in elaborarea unei lucrari(sinteza) sau rezolvarea unor teste grila cu
subiecte stabilite pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de concurs.

Durata probei scrise se stabileste de comisia de examinare in functie de gradul de dificultate si
complexitate al subiectelor, dar nu poate depdsi 3 ore.

INTERVIUL consta in testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatiei candidatilor si va fi sustinuta
doar de citre acei candidati declarati admisi la proba scrisa.

Interviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia de examinare in ziua
desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢} motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;

e} ahilitati de comunicare;

f} initiativa si creativitate.

Pentru a promova concursul candidatii trebuie sa obtina minim 50 puncte la fiecare proba.

Concursul se va desfasura la sediul Spitalului Clinic " NICOLAE Malaxa” astfel:

- proba scrisd in data de 02.04.2024, ora 10.00 iar proba interviu in data de 08.04.2023
incepand ora 10.00.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Spitalului Clinic" NICOLAE MALAXA”, Serviciul Resurse
Umane in perioada 12.03.2024- 25.03.2024 intre orele 08.30-15.00. In ultima zi de inscriere dosarele se
depun pana la ora 15.00.

Tnscrierea candidatilor se va face pe post, cu respectarea conditiilor generale si specifice de inscriere
la concurs publicate pe site-ul spitalului www.spitalmalaxa.ro si pe posturi.gov.ro.
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12.03.2024

Publicarea anuntului pentru concurs la avizier, pe site-ul spitalului si pe
portalul posturi.gov.ro

12.03.2024-25.03.2024

Perioada depunerii dosarelor de inscriere

Selectarea dosarelor de concurs

26.03.2024

27.03.2024 Afisarea Centralizatorului cu rezultatul selectiei dosarelor

28.03.2024 Depunere contestatii de catre candidatii al caror dosar a fost respins Ia
selectie

29.03.2024

Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la selectarea
dosarelor

02.04.2024- ora 10.00

PROBA SCRISA

03.04.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele probei scrise
04.04.2024 Depunere contestatii la proba scrisa
05.04.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba scrisa

08.04.2024 - ora 10.00

INTERVIUL

09.04.2024 Afisare Centralizator cu rezultate la proba de interviu
10.04.2024 Depunere contestatii la proba de interviu
Afisare Centralizator cu rezultatele la contestatiile depuse la proba de
11.04.2024 interviu
12.04.2024 Afisare Centralizator cu rezultatele finale la concurs
MANAGER INTERIMAR SEF SERVICIU R.U.N.O.S.

Dr. Stefanescu Alexandru Mihai Ec. Bobosilalliana
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Anexanr. 2

FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeazd pentru comunicarea cu privire la concurs.).

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile si sl G . E _ ool
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a , : privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Tmi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si din orice entitate publicd sau privatd a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitagi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a
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unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

fmi exprim consimtamantul [ ]
Nu imi exprim consimtamantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi s-
a aplicat sanctiunea disCIplinard .........cooveeveiiiiiiiiin e

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile : - cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:

Semnatura:




-

SPITALTUL CLINIC “NICOLAE MALAXATY

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresd completa, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atesta faptul cd AI/ANA e ,
posesor/posesoare al/a B.L/Cl ............ seria ....... NE. veeeeeeeiiiiieans , CNP e , a
fost/este angajatul/angajata ......ccocoeiniininnn ,in baza actului administrativ de numire nr.
................. /contractului individual de muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de ...... ore/zi,
incheiat pe duratd nedeterminatd/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul general de
evidentd a salariatilor cu nr. ....... [ooeiinn, ,in functia/meseria/ocupatia de e

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncd/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel?) .. n
SPECialitaled ...ooovviiieeiiii .

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna

........................................................... a dobandit:

- vechime in munca: ......cccevvnnnnn. ani ... luni ....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ... =12 IO luni oo zile.
Nr. | Mutatia Anul/luna/Ziua Meseria/Functia/ Nr. si data actului
ort. intervenita Ocupatia pe baza caruia se |

face inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarele mutatii  (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucrata a avut ...... zile de absente nemotivate si .... zile de concediu fara plata.
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In perioada lucratd, dlui/dnei ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune

disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinard ..., .

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificdm cd datele
cuprinse in prezenta adeverintd sunt reale, exacte i complete. ‘

Data ...ccveeees Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®

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

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

1 prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functit.

2) S va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).

3) persoana care, potrivit tegii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezintd angajatorul in relatiile cu

tertii.



A. BIBLIOGRAFIA:

1. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificérile si completarile
ulterioare;

2. Legea Contabilitatii nr 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordin 2861/2009 pentru aprobarca Normelor privind organizarca si cfectuarca inventarierii
clementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile st completarile
ulterioare

4. Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare.
5. Legea nr 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Ordinul MFP nr. 1826/2003 pentru aprobarea precizarilor privind unele masuri referitoare
la organizarea si conducerea contabilitdtii de gestiune

7. Ordinul MFP 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare

8. Ordinul 1792/2002 privind aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completdrile ulterioare

9. OMFP 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din
procedura de functionare a sistemului national de raportare Forexburg, cu modificarile si
completérile ulterioare

10.OUG 120/2021privind administrarea, functionarea si implementarea sistemului national
privind factura electronicd RO e-Factura si factura electronici in Romania

11. Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu modificarile si completarile
ulterioare

11. OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, planuri de conturi pemntru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobarte prin OMFP nr. 1917/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare

12. Hotdrarea nr. 521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului — cadru
care regelementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, n cadrul sistemului de asigurdri sociale de sanatate

13. HG nr 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si institutiilor
publice pe perioada delegérii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii In
interesul serviciului

14. Ordinul Nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfigoari activitatea de control financiar preventiv propriu

15. Ordonanta Nr. 119 / 1999 Republicata privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv

16. Ordinul Nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finangelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfisoara activitatea de control financiar preventiv propriu
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TEMATICA:

Organizarea si conducerea contabilitatii.

Organizarea si functionarea spitalelor.

Conducerea spitalului.

Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice.
Finantarea spitalelor.

Decontarea serviciilor medicale spitalicesti.

Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice
Principii si reguli bugetare

Principii si reguli privind finantele publice

PN R LD =

— \O
o

. Norme privind elaborarea si modificarea bugetului de venituri si cheltuieli.

U
o

. Executia bugetelor de venituri si cheltuieli — reguli generale.

[
[\

. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei publice, organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

13. Formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului

14. Sistemul national de raportare si control al bugetelor individuale, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale — Forexebug, CAB

15. Sistemul national RO e-Factura

16. Reguli privind acordarea indemnizatiei de delegare, a indemnizatiei de detasare si
decontarea cheltuielilor de transport si cazare a personalului autoritatilor si institutiilor
publice, pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii
in interesul serviciului

17. Inventarierea periodica a patrimoniului si contabilizarea diferentelor rezultate in urma

inventarierii
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Aprobat
Manager Interimar
Dr. Alexandru-Mihai Stefanescu

FISAPOSTULUI

NFT. .ot .

TITULAR

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului':

de executie

2. Denumirea postului:

Economist

3. Gradul//Treapta profesional/profesionali:

Gradul 1A
minim 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor

4. Scopul principal al postului

desfasurarea activitatilor specifice Financiar - Contabilitate

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate’:

Pregitire de specialitate:
a) Studii superioare de lungd duratd (diploma de licentd) i
stiinte economice;

2. Perfectiondgri(specializdri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator
(necesitate si nivel):

- cunostinte operare P.C.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

Nu necesita/......
cunoscute: ...........

5. Abilitdti, calitdfi si aptitudini necesare:

- stdpanirea legislatiei specifice postului;

- spirit practic si organizatoric

- aptitudini de planificare si organizare a activitatilor;

- adaptare la munca n echipa;

- capacitatea de adaptare la situatii de urgenta;

- atentie si concentrare distributiva;

- empatie, capacitatea de a lucra cu oamenii;

- echilbru emotional, putere de concentrare, rezistenta la
stres;

- punctualitate, corectitudine, amabilitate

- aptitudini generale de invatare;

- comunicare eficient prin participare, ascultare, abilitat
de a accepta si respecta colaborarea

" Functie de executie sau de conducere

- Incazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diploma de bacalaureat)
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- spirit de echipa, solidaritate profesionala;
- comportament etic/integritate;

- instituirea actului decizional propriu;

- responsabilitate si eficienta personala;

6. Cerinte specifice’:

. or N
7. Competenta manageriald@ (cunostinte de

O , Nu necesitd
management, calitti si aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. Activititi specifice

» Participa la intocmirea proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare

~ Asigurarea efectuarii corecte si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari si plati in
numerar, verifica Registru de casa, chitantierele, foile de varsamant si alte documete justificative privind
operatiunile de casa

» Asigurarea verificarii intocmirii corespunzatoare a comenzilor si a contractelor emise, in limita creditelor
aprobate

» Intocmirea documentelor de acceptare sau refuz al platii — OPFV/OMPE

» Verificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului si legalitatii
operatiunii

» Luarea masurilor necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului institutiei si pentru recuperares
pagubelor produse

» Intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite

#» Asigurarea efectuarii corecte si la timp a inregistrarilor in programul de contabilitate conform
prevederilor legale

» Analizei periodice a utilizarii bunurilor materiale si luarea masurilor necesare impreuna cu celelalte
birouri si servicii din unitate in ceea ce priveste stocurile disponibile , supranormate fara miscare sau cu
miscare lenta, sau pentru prevenirea oricaror alte imobilizari de fonduri

» Asigurarea intocmirii la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a situatiilor financare lunare.
trimestriale si anuale

» Participarea la organizarea sistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor contabilitatii

» Asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate

» Participarea la inventarierile periodice a patrimoniului si contabilizarea diferentelor rezultate in urma
inventarierii

» Asigurarea indeplinirii conditiilor legale privind constituirea garantiilor si evidenta retinerii ratelor lunare
» Participarea la actiunile de perfectionare a pregatirii profesionale

' Se va specifica obtinerea unui/unes aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere

o
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~ Utilizeaza bazele de date — Programul financiar — HIPOCRATE (furnizori, clienti, plati/incasari, obiecte
de inventar, mijloace fixe, bugete, stocuri, etc)

» Analiza si pregatirea din punct de vedere financiar a evaluarii eficiente utilizarii mijloacelor materiale si
banesti puse la dispozitia unitatii

» Luarea masurilor necesare pentru evitarea cheltuielilor neeconomicoase si inoportune

» Asigura desfasurarea activitatii financiar contabile in conformitate cu dispozitiile legale

~ Urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari si respectarea disciplinei
financiare

~ Asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vigoare, in colaborare
cu sefii serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind utilizarea eficienta a
mijloacelor financiare puse la dispozitie

» Participa la intocmirea raportarilor lunare, trimestriale si catre ASSMB, Ministerul Sanatatii, DSPMB.
CASMB, FOREXEBUG

~ Inregistrarea in programul FOREXEBUG, aplicatia CAB a angajementelor si urmarirea corelatiilor cu
raportarile din Programul financiar - HIPOCRATE

» Descarcarea facturilor electronice din sistemul national RO e-factura si evidenta acestora

» Participa la tinerea evidentei electronice a ALOP

» Participa la intocmirea si elaborearea bugetului de venituri si cheltuieli conform legislatiei in vigoare

» Asigura intocmirea, prelucrarea si tinerea in actualitate a procedurilor operationale scrise, emise in
reglementarea activitatii specifice

» Intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

» Evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale institutiei

# Indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea operativa a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite

» Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si gestionarea,
folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale

» Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor

» Aduce la cunostinta personalului, dispozitiile actelor normative din domeniul activitatii financiar
contabile

» Efectueaza operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale

» Contabilizarea cronologica si sistematica a tuturor documentelor contabile legate de intrarile si iesirile
din patrimoniu pe gestiuni si surse de finantare

Evidentierea sintetica si analitica a obiectivelor de investitii pe surse de finantare

A4

Evidentierea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta

\7%

L
[/

Evidentierea debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare

Verificarea balantelor analitice a tuturor gestiunilor

Efectuarea punctajului lunar intre evidenta contabila si tehnico-operativa si corectarea neconcordantelor
Inregistrarea in evidenta contabila, sistematic si cronologic, a documentelor de intrare - iesire legate de
activitatea unitatii

YV OV Vv

» Asigurarea evidentei contabile a veniturilor si cheltuielilor pe fiecare sursa in parte si pe fiecare element
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de cheltuiala
~ Inregistrarea cheltuielilor salariale pe surse de finantare

» Intocmirea si verificarea balantelor de verificare a conturilor sintetice si analitice

~ Efectuarea si urmarirea executiei cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe articole si alineate
bugetare cu incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli

> Intocmirea situatiei soldurilor de disponibilitati banesti si efectuarea punctajului cu trezoreria

~ Asigurarea masurilor de pastrare, manipulare si folosire a formularelor cu regim special specifice

activitatii financiar contabile
~ Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte
normative

~ Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate

2. Atributii si sarcini generale ale postului

QN Uede Lo b —

S o e

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

Recunoaste gradul de autonomie si limitele de competenta in cadrul responsabilitatilor profesionale;

Poartd in mod obligatoriu ecusonul pe care vor fi vizibile numele, functia si gradul profesional;

Respecta deciziile luate de superiorul ierarhic;

Are obligatia de a se prezenta [a serviciu In deplind capacitate de muncé;

Are un comportament etic fatd de colegii de serviciu;

Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in termene
finale.

Semnaleaza superiorului ierarhic orice problema aparuta in desfasurarea activitatii .

Serviciile sunt oferite cu promptitudine, conform cu cerinta de calitate .

Cerintele ce depasesc aria de competenta proprie sunt raportate sefului ierarhic superior..

. Isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale.
. Dezvoltarea profesionala in corelatie cu exigentele postului :

a. respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivels
spitalului, precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate;

b. are obligatia de a-si insusi si consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale
de sistem si protocoalele specifice in vigoare, aplicabile activitatii

. Participa la actiuni de perfectionare profesionala, se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studi

individual sau alte forme de educatie

Respecta Regulamentul intern al spitalului.

Respecta programul de lucru, si programarea concediului de odihna.

Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua serviciu la paramentrii de calita
impusi.

La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

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

In functie de nevoile serviciului, va prelua si alte atributii, in limita competentelor.

Alte atributii ale salariatului sunt stabilite prin acte administrative, conform deciziilor atasate/note interne, duy
caz

Se supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazur
in fisa postului.

. Respecta secretul profesional si confidentialitatea;
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Cunoagte §i respecti legislatia specifici*:

1. Regulamentului de organizare si functionare al Spitalului Clinic .. Nicolae Malaxa™;

2. Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,Nicolae Malaxa”

3. CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificdrile si completiri
ulterioare;

4. Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asocia
asistentei medicale in unitétile sanitare si Metodologia de supraveghere a expunerii accidentale a personaluli
care lucreaza in sistemul sanitar la produse biologice

5. Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, Titlul VII — Spitalele, republicata, cu modificarile

completarile ulterioare;

Privind aplicarea prevederilor Ordinului MS nr. 1226 din 3 decembrie 2012 pentru aprobarea Normelor tehnic

privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdfi medicale si a Metodologiei de culegere a datelor pentr

baza nafionali de date privind deseurile rezultate din activitifi medicale.

- aplicd procedurile stipulate de codul de proceduré;

- aplicd metodologia de culegere a datelor pentru baza nationala de date privind deseurile rezultate din activita
medicale.

Privind aplicarea prevederilor Legii nr. 307 Republicatd*) din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotri

incendiilor, cu modificiirile si completirile ulterioare

a) sd cunoascd si sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de administrator, conducitor
institutiei, proprietar, producétor sau imporitator, dupi caz;

b) sd intrefind si si foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotdrile pentru apdrarea impotriy
incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducitorul institutiei, proprietar, producitor sau importator;

¢) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitdtilor pe care le organizeazi sau
destasoard;

d) sd aducd la cunostinga administratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa caz, orice defectiur
tehnic ori altd situatie care constituie pericol de incendiu.

€) sa respecte regulile si misurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice formi, ¢
administrator sau de conducétorul institugiei, dupd caz;

f) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potriv
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

g) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparas
impotriva incendiilor;

h) sa comunice, imediat dupa constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a normelor de apéarai
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si oric
defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

1) sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care as
atribugii in domeniul apdririi impotriva incendiilor, In vederea realizarii masurilor de apdrare Tmpotriy
incendiilor;

J) s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui peric
iminent de incendiu;

k) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingd, referitoare la producere
incendiilor.

Privind aplicarea prevederilor Legii securitdtii si sandtdgii in muncid®) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu modificiri,

si completdrile ulterioare:

a) s#isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite di
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propr

5
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b)
¢)

d)

e)

1)
k)
D

persoand, cdt si alte persoane care pot fi atectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca
sd utilizeze correct masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si al'
mijloace de productie;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau si il puna

locul destinat pentru pastrare;

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

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncd despre care au motiy
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd

sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd conducdtorului focului de muncd si/sau angajatorului accidentele suferite de propr
persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este necesar, pentru a face posibi
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, penti
protectia s&ndtatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a permi
angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securita
si sdnatate, In domeniul sau de activitate;

sd Isi Tnsugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncéa si masurile ¢
aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

participd, daca este solicitat prin decizie scrisa, la cercetarea evenimentelor

ia masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea evenimentului confor
regulamentului de organizare si functionare a activitatii de securitate si sanatate in munca.

respectd planurile de securitate si sanatate in munca in cazul prezentei santierelor temporare sau mobile

isi insuseasca si sa respecte toate reglementarile care fac referire la sectoral lor de activitate din regulamentul ¢
organizare si functionare a activitatii de prevenire si protectie.

colaboreazd cu conducatorii locurilor de munca si cu angajatorul in vederea desfasurarii activitatii in bur
conditii si a implementarii masurilor de protectie in unitate.

P Privind respectarea normelor de protectie civili LEGE Nr. 481 Republicatd*) din 8 noiembrie 2004 privin
protectia civild, cu modificarile si completdrile ulterioare,

a)
b)

sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
sd participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregitire specifici.

» Privind managementul calitatii

a)
b)
c)
d)
e)

f)

respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul calitatii precum si prevederile standardelor ANMC
aplicabile in cadrul Spitalului

respecta prevederile documentatiei sistemului de management al calitatii aplicabil in cadrul Spitalului Clin
..Nicolae Malaxa”.

identifica neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de neconformitate /rapoartele ¢
actiuni corective/preventive

respecta procedurile operationale si de sistem si protocoalele specifice in vigoare existente la nivelul spitalul
.precum si prevederile legale generale incidente activitatii desfasurate, afisate in intranet

are obligatia de a consulta permanent informatiile legislative si procedurile operationale si de sistem
protocoalele specifice in vigoare ,aplicabile activitatii in programul intranet existent la nivelul spitalului
participa la actiuni de perfectionare profesionala,se preocupa de actualizarea cunostintelor prin studiu individu:
sau alte forme de educatie medicala continua , in conformitate cu cerintele postului
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Responsabilititi privind rdspunderea patrimoniali

1.

[39]

(US]

Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile contractuale, pent:
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor;

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau alte cauze neprevazute si care nu puteau
inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se stabileste in raport ¢
masura in care a contribuit la producerea ei;

La incetarea contractului de munca, restituie integral si in buna stare bunurile incredintate pe inventar

Responsabilititi in raport cu echipamentele din dotare (aparatura pe care o uftilizeazd)

i
2

(V8]

Utilizeaza cu responsabilitate aparatura din dotare, fard abuzuri;

Respectd procedurile interne legate de utilizarea echipamentului si a aparaturii din dotarea si raspunde de bur
utilizare si Intretinere a aparaturii;

Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea. Anunté orice defectiune apdruta sefului ierarhic superior;
Mentine Tn stare de curdtenie aparatele si echipamentele cu care lucreaza;

Responsabilititi privind combaterea actelor de coruptie

1.

S

(V8]

Are obligatia de a sprijini managementul si de a implementa masurile anti-coruptie si de a nu tolera practici
lipsite de etica si de a asigura protejarea cadrelor medicale / persoanelor care expun fapte de coruptie medicals;
Nu are dreptul de a pretinde sau de a primi bani sau alte foloase care nu i se cuvin ori sd accepte promisiune
unor astfel de foloase, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altul,

Manipularea, falsificarea inregistrarilor si modificarea “dovezilor”™ in scopul mentinerii aparentei ci sunt i
conformitate cu normele de reglementare;

Falsificarea dovezilor din procesele juridice pentru a se obtine reducerea sau evitarea pedepsei.

Atributii privind disciplina muncii (regulamente / proceduri de lucru / circuite functionale)

SIS

11.

12

N

Cunoaste circuitele functionale;

P&streaza secretul profesional, pastreaza confidentialitdfii informatiilor si a documentelor legate de institutie
Respectd normele de eticd si deontologie profesionala

Respectd programul integral de lucru conform normelor interne ale organizatiei;

Are obligatia de a anunta seful ierarhic daca absenteaza de la locul de muncd, in cazul in care beneficiazi ¢
concediu medical din prima zi de incapacitate de muncé, prezentand CCM pana la data de 05 a lunii urmatoa
careia i-a fost acordat;

Asigurd conditiile de respectare a normelor de sanatate, securitate si igiend in muncd, a normelor de prevenire
stingere a incendiilor/cutremur si de actiune in caz de urgentd, a normelor de protectie a mediului inconjuritor;
Indeplineste intocmai si la timp atributiile ce 1i revin conform fisei postului si a dispozitiilor de servici
transmise pe cale ierarhicg;

Solutioneazd problemele ce 1i sunt repartizate, in cel mai scurt timp si anuntd superiorul ierarhic privir
rezolvarea problemei;

Raspunde la solicitari in timpul cel mai scurt, in functie de situatie si de termenul de finalizare/executie;

. I se interzice categoric preluarea serviciului sub influenta alcoolului, a substantelor care pot produce dependen:

sau consumarea de alcool sau astfel de substante 1n timpul serviciului;
Pardseste unitatea In interes personal sau de serviciu numai cu acordul sefului ierarhic sau a conducerii acesteiz
Are obligatia sd poarte ecusonul/legitimatia de serviciu/cartela de acces la vedere.

. Imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate
14.
15.
16.

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii sanitare
Adoptd permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele unitatii sanitare
Respectarea programului de lucru si de folosirea integrala a timpului de munca;




ASS M

Adrunistratia Spitatenor si Senvicilor Maedicats Bucurast

SPITALUL CLINIC "NICOLAE MALAXA™

17. Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiuni
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesiona
atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timp

procesului de munca.

» Privind Clauzd de confidentialitate:
a) conform modului de gestionare a datelor

cu caracter personal, cu respectarea reglementari

Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR",

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

Subordonat fatd de: Directorul financiar- contabil

b) Relatii functionale:

Colaboreaza cu toti salariatii din structurile spitalului.

¢) Relatii de control:

nu necesita

d) Relatii de reprezentare:

nu necesita

2. Sfera relationali externd:

nu necesita

a. cuautoritdti si institutii publice:

nu necesita

b. cu organizatii internationale:

nu necesita

¢. cu persoane juridice private:

nu necesiti

3. Delegare de atributii si competenti

un alt salariat care Tndeplineste conditiile specifice postului

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3. Semnéatura

4. Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUI

1. Numele si prenumele

2. Semnatura

3. Data




