ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BRASOV

SPITALUL CLINIC DE URGENTA PENTRU COPII BRASOV

unitate aflatd In Str. Nicopole Nr.45 Cod fiscal: 4317738 Tel.0268-415130 Tel./Fax: 0268-418988

PROCES DE ACREDITARE g . o X A I :
E-mail: spitalcopiibrasov@gmail.com / spitalcopiibv.ruons@gmail.com

Operator de date cu caracter personal nr. 15898

FISA POSTULUI
Nr. /

l. Identificarea postului:

onhreN~A

Nume si prenume salariat:
Denumirea postului: Casier
Pozitia in COR/Cod: 523003
Locul de munca: Birou Financiar Contabilitate - Buget
Nivelul postului : de executie
Sfera relationala:
a) lerarhice (control, indrumare):
e Se subordoneaza: Sef Birou Financiar Contabilitate - Buget
¢ Are in subordine: nu este cazul
b) De colaborare: Intern, cu toate sectiile, serviciile si birourile functionale din unitate:
extern cu institutile de stat (Trezoreria Bv., CAS Bragov, Consiliul Judetean Bv.,
Administratia Financiard, Banci, DSP, DSAM ).
c) De reprezentare : --

Il. Descrierea postului

1.

e o o W

Scopul general al postului
Efectuarea incasarilor si platilor in numerar, conform reglementarilor in vigoare.

Obiectivele postului
Asigurarea efectuarii incasarilor si platilor in numerar. conform prevederilor legale.

Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:

efectueaza incasari si plati in numerar conform Decretului 209/1976;

incaseaza orice suma de bani pe baza de chitanti oficiald si C.E.C. in numerar;

depune sumele incasate in totalitate in conturile deschise la Trezorerie, toate sumele realizate
ce reprezinta venituri bugetare; la termenele si in conditiile stabilite prin dispozitile legale in
vigoare ;

semneazé chitantele pentru primirea banilor si se ingrijeste ca pe copia chitantei, sa fie clar
sumele depunatorului, suma trecuté in cifre si litere, data, filele completate gresit nu se distrug,
ci se scrie pe ele anulat si rAman in chitantier;

intocmeste borderoul incasarilor la data depunerii sumelor la Trezorerie :

intocmeste Registrul de Casa cu datele din actele care stau la baza incasarilor sau platilor in
numerar, CEC, dispozitie de plata, dispozitie de incasare ;

pentru platile facute unor persoane din afara unitatii, casierul trebuie sa solicite acestora actele
de identitate, inscriind pe documentele de plata seria si nr. actului de identitate si unitatea care
l-a eliberat ; prezentarea actelor de identitate se poate solicita si persoanelor din cadrul unitatii
cand se considera necesar ;

efectueaza plati numai pe baza de acte justificative vizate de directorul financiar contabil pentru
controlul financiar preventiv si aprobate de ordonatorul de credite;

verificd inainte de efectuarea pléatilor documentele de platd pentru a constata daci actele
poarta semnaturile celor care au dreptul s& dispuna de platd (manager si director financiar
contabil) si autenticitatea acestor semnaturi. In acest scop casierul trebuie sa posede si
specimenele de semnétura respective ; verifica daca au stampila unitatii si verifica data care




trebuie sa fie data platii;

in cazul nerespectarii unei conditii, inapoiaza documentele pentru completare si numai dupa ce
acestea sunt completate efectueaza plata;

se deplaseaza de cate ori este nevoie la Trezorerie si la bancile unde unitatea are conturi
deschise, pentru efectuarea de plati, cu ordine de plata, ridicare sau depunere de numerar ;
primirea cardurilor voucherelor de vacanta pe baza de factura

distribuie de cate ori este nevoie vouchere de vacanta pe baza borderourilor intocmite de catre
Serviciul R.U.O.N.S.

distribuirea cardurilor vaucherelor de vacanta se face direct persoanelor titulare

verifica exactitatea datelor ( sintetic si analitic ) la contul de medicamente, privind intrarile de la
furnizori , precum si donatii si medicamente programme nationale.

inregistreaza iesirile de medicamente lunar, pe baza consumului primit de la farmacia unitatii ;
verifica furnizorii de medicamente,sintetic si analitic ;

verifica lunar stocurile de medicamente, listeaza lunar balanta de verificare analitica, registrul-
jurnal, si fisele toturor conturilor existente si le indosariaza ;

verifica si inregistreaza in registrul jurnal si in registrul inventar ;

efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare;

tine evidenta documentelor cu regim special: facturi, chitantiere;

asigura masuri de pastrare, manipulare, folosire, a formularelor cu regim special;efectueaza
alte lucrari , in limita competentei profesionale, trasate de seful.ierarhic ;

intocmeste lunar facturile pentru chiriile spatiilor inchiriate si utilitatile aferente,le trimite catre
administratorii- firmelor. respective din incinta spitalului, ambulatorului sau din curtea unitatii,
urmareste virarea contravalorii acestora in conturile unitatii

intocmeste trimestrial facturiile de chirie spatii inchiriate si consum energie electrica aferente
antenelor instalate pe acoperisul-spitalului catre furnizorii Vodafone si RCS RDS ,trimite catre
administratorii firmelor respective aceste facturi si deconturiile in vederea achitarii, urmareste
virarea contravalorii acestora in conturile unitatii.

semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

intocmeste lunar foile de prezenta pentru personalul din cadrul biroului financiar contabilitate.
Intocmeste lunar catre CAS Brasov situatia facturilor reprezentand medicamente personal
decontate de catre CAS conform Ordinului 881.

se confrunta cu furnizorii de medicamente pe baza cofirmarilor de sold care se frimit la fiecare
sfarsit de an

. Descrierea responsabilitafilor postului

A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
o Stabileste si mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
¢ Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului.
o Are o atitudine politicoasa atat fa{a de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fata de echipamentul din dotare
¢ Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
e Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care 1si desfagoara activitatea.
n raport cu obiectivele postului
Asigura deplina confidentialitate a datelor cu care opereaza.
Raspunde de modul de arhivare si de péastrare a documentelor de- contabilitate.
Respecta prevederile legale in ceea ce priveste activitatea desfasurata.
Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.
Raspunde de calitatea serviciilor prestate.
D. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru
¢ Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, protocoalelor, notelor, deciziilor si a
altor documente interne;
¢ ' Respecta Codul de etica si deontologie profesionala.
o Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

—
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Respecta legislatia in vigoare referitoare la operatiunile financiar-contabile angajate de
unitate;

Cunoaste legislatia cu privire la normele tehnice de gestionarea deseurilor rezultate din
activitati medicale;

Raspunde de depozitarea selectiva a deseurilor.

Respecta legislatia de mediu aplicabila Spitalului.

Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil.

E. Responsabilitati privind Sistemul Integrat de Mangement al calitatii

Respecta si aplica prevederile standardului de managementul calitatii 1SO 9001
Respecta si aplica prevederile din cerintele de acreditare ANMCS.

Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Identifica, raporteaza, trateaza conform procedurilor, neconformitatile depistate.

Are sarcini privind semnalarea neregularitatilor.

Actioneaza pentru depozitarea selectiva a deseurilor si pentru protejarea mediului.

F. Responsabilitafi privind securitatea si sanitatea muncii

Cunoaste si respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI pentru a
evita producerea de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale ale sale si a celor din
jur.

Participa la toate instruirile legate de securitatea si sanatatea in munca , PSl si SU la
care este convocat . ’

Participa la toate simularile de situatii de urgenta la care este convocat .

5. Conditiile de lucru ale postului:

O
o

O
O

conditii fizice ale muncii - munca de birou dar si de teren;

program de lucru: conform ROI - 8 ore/zi, 5 zile/saptamana; cu posibilitate de
prelungire in cazuri exceptionale (urgente in realizarea unor situatii; etc )

natura muncii; atdt munca individuala cat si munca de echip3;

deplasari: pe distante scurte sau medii (la institutiile publice - CAS, Trezorerie, DSP,
DSAM, etc);

6. Limite de competenta/autoritate:

nu are putere de decizie sau competente ce depasesc atributiile de serviciu;

7. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)

Este inlocuit de : contabil din cadrul Biroului Financiar Contabilitate -Buget
Inlocuieste: contabil din cadrul Biroului Financiar Contabilitate - Buget

8. Perioada de evaluare a performantelor

¢ Anual (inlunaianuarie)

Ill. Specificatiile postului :

1. Nivelul de studii: Studii medii - cu diploma de bacalaureat

2. Domeniul/Specializarea: -

3. Alte cerinte: Cunostinie temeinice in ceea ce priveste legislatia in vigoare, privind
domeniul financiar-contabil; Operare PC (Word, Excel, Power Point) cursuri,
specializari,perfectionari in domeniu;

4. Experienfa de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruti de post)

[ ]

¢ Minimum 6 luni vechime in activitate

5. Competentele postului:

capacitate de analiza si sinteza;

discernamant si capacitate de a rezolva problemele;
o aptitudini de comunicare, aptitudini de calcul ;



planificare si organizare a operatiilor si activitatilor specifice;
atentie concentrata si distributiva;

rezistenta la efort intelectual prelungit;

perseverenta, corectitudine, punctualitate;

Prezenta fisd a postului constituie: anexa la contractul individual de munc al titularului.

Elaborat, “Am luat cunostina / Am primit 1 exemplar
Sef Birou Financiar Contabilitate - Buget | Nume si prenume salariat,

Semnatura, td’ \/' Semnatura,

.................... )
Data, Data,

23.10.2020 e e e e e e

APROBAT,
Manager Spital Clinic de Urgenta pentru Copii Brasov




