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Spitalul Municipal Caracal organizeaza in perioada

20.12.2021 - 23.12.2021

CONCURS
pentru ocuparea postului vacant de

SEF SERVICIU
FINANCIAR - CONTABILITATE

Metodologia privind procedura de desfasurare a concursului, conditiile de
participare la concurs, actele necesare la dosarul de concurs, tematica si
bibliografia  pentru  concurs sunt afisate pe  site-ul  unitatii:
www.smcaracal.webs.com si la sediul institutiei; relatii suplimentare la serviciul
RUNOS - telefon : 0249512880 — int. 190.
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METODOLOGIA
PRIVIND PROCEDURA DE DESFASURARE A CONCURSULUI PENTRU
OCUPAREA POSTULUI VACANT DE SEF SERVICIU
FINANCIAR-CONTABILITATE

Concursul pentru ocuparea postului vacant de sef serviciu Financiar-Contabilitate se
organizeaza de catre Spitalul Municipal Caracal, pe baza aprobarii nr. 59390/11.11.2021 a
Primariei Municipiului Caracal, in conformitate cu prevederile Regulamentului — cadru aprobat
prin HG nr. 286/2011.

Concursul se va desfasura in perioada : 20.12.2021 — 23.12.2021.

Prin decizia managerului Spitalului Municipal Caracal se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solutionare a contestatiilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului de
concurs.

Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibila cu calitatea de membru In comisia
de solutionare a contestatiilor.

Nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionatd disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu
a fost radiatd, conform legii.

Nu pot fi membri in comisia de concurs sau in comisia de solutionare a contestatiilor persoanele
care au calitatea de :

- sof, sotie, rudd sau afin pand la gradul al IV —lea inclusiv cu oricare dintre candidati ori cu un
alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solutionare a contestatiilor;

- au relatii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidati sau interesele patrimoniale ale sale
ori ale sotului sau sotiei pot afecta impartialitatea si obiectivitatea evaludrii.

Situatia de incompatibilitate poate fi sesizatd de persoana in cauzi, de oricare dintre candidati, de
conducitorul unitatii organizatoare a concursului ori de orice altd persoand interesatd, in orice
moment al organizirii si desfasurdrii concursului. In acest caz, managerul unititii va constata
situatia de incompatibilitate si va lua méasura inlocuirii, in termen de cel mult doud zile lucratoare
de la data constatarii, a persoanei respective cu o altd persoand care sd indeplineasca conditiile
cerute. In situatia in care starea de incompatibilitate a unui membru al comisiei de concurs se
constatd ulterior desfagurdrii uneia dintre probele concursului, se procedeazi la recalcularea
rezultatului probei sau probelor prin eliminarea evaludrii membrului aflat in situatie de
incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva asigurarii validitatii evaludrii a cel putin
doud treimi din numérul membrilor comisiei de concurs.

In situatia in care nu este asiguratd validitatea evaluarii a cel putin doud treimi din- numarul
membrilor comisiei de concurs, procedura de organizare si desfasurare a concursului se reia:



Atributiile comisiei de concurs si ale comisiei de solutionare a contestatiilor:

Comisia de concurs are urmétoarele atributii principale:
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabileste tipul probelor de concurs: proba scrisé gi/sau proba practici si interviu, dupa caz;
¢) stabileste subiectele pentru proba scrisa;

d) stabileste planul probei practice si realizeaza proba practicé;

¢) stabileste planul interviului si realizeaza interviul;

f) noteazd pentru fiecare candidat proba scrisd si/sau proba practici si interviul;

g) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidailor;

h) semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupd fiecare etapd de concurs,
precum si raportul final al concursului.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmétoarele atributii principale:
a) solutioneazd contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise, probei practice si a interviului;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

Secretarul comisiei de concurs, care este si secretar al comisiei de solutionare a contestatiilor,
are urmditoarele atributii principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

b) convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

¢) intocmeste, redacteazi si semneazi alituri de comisia de concurs, respectiv comisia de
solutionare a contestatiilor, intreaga documentatie privind activitatea specifici a acesteia,
respectiv procesul-verbal al selectiei dosarelor si raportul concursului;

d) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv rezultatele
eventualelor contestatii;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfisurare a concursului.

CONDITH GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetitenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

- cunoaste limba roména, scris si vorbit;

- indeplineste conditiile previzute de lege in vederea exercitérii profesiei in Roméania;

- are varsta minima reglementata de prevederile legale;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- are o stare de sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazd atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau medicul de specialitate medicina
muncii.

- nu a fost condamnat definitiv pentru sdvérgirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului sau contra autorititii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedicd infaptuirca
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sévérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei vacante pentru care candideazd, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- studii: diploma de licenta in stiinte economice;

- vechime in specialitatea studiilor : minimum 5 ani.



ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS:

1. cerere de inscriere la concurs (se pune la dispozitia candidatilor prin secretariatul comisiei de
concurs din cadrul Serviciului RUNOS al Spitalului Municipal Caracal);

2. copie de pe actul de identitate;

3. copie de pe diploma de licenta in stiinte economice;

4. copie de pe carnetul de munca si/sau, dupd caz, o adeverintd care sd ateste vechimea in
munca si in specialitate;

5. cazier judiciar;

6. adeverintd medicald care si ateste starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberatd, cu cel mult 6
luni anterior sustinerii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitifile sanitare abilitate;

7. curriculum vitae;

8. copie de pe certificatul de césatorie (unde e cazul);

9. chitanta de plata a taxei de concurs : 100 lei (suma se achita la casieria unitatii).

Actele vor fi depuse intr-un dosar cu sina, in ordinea numerotarii de mai sus.

Actele previzute la punctele 2, 3, 4 si 8 vor fi prezentate si in original, in vederea certificarii
pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii
legalizate .

In cazul documentului previzut la punctul 5, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care
a depus la Inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data
desfagurarii primei probe a concursului.

PROBELE DE CONCURS:

Proba scrisa: se organizeazd in data de 20.12.2021, ora 10,00, la sediul institutiei,
situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

Interviul: se sustine in data de 23.12.2021, incepind cu ora 10,00, la sediul institutiei
situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

INSCRIEREA CANDIDATILOR:

Se va face la secretariatul comisiei de concurs (Caracal, str.Plevnei,nr.36, Serviciul
RUNOS), in perioada: 25.11.2021 — 10.12.2021, zilnic intre orele 07,30-09,30 si 12,30-13,30,
telefon: 0249512880 — int.190.

INSTRUCTIUNI DE ORGANIZARE A CONCURSULUI
Concursul pentru ocuparea unui post vacant consté din 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:
a) selectia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisg;
¢) interviul.

SELECTIA DOSARELOR

In termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii |
conditiilor de participare.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseazd de catre secretarul comisiei de concurs,
cu mentiunea “admis” sau “respins”, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii dosarului, la
sediul unitatii, in termen de o zi lucritoare de la data expirarii termenului de selectie a dosarelor
de concurs.

In termen de maximum o zi lucritoare de la afisarea rezultatului selectarii dosarelor de inscriere,
candidatii respinsi au dreptul la contestatie. Rezultatul contestatiei se comunicd candidatilor in
termen de maximum o zi lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiilor.
Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de citre toti
membrii comisiei.




Taxa de participare la concurs/examen se restituie integral numai candidatilor declarati
»respins” la selectia dosarelor de inscriere.

Termenul de depunere a cererii de restituire a taxei de concurs este de maximum 10 de zile
de la data afisarii rezultatelor selectirii dosarelor de inscriere. Orice solicitare dupa
termenul de 10 de zile se respinge.

PROBA SCRISA:
Se sustine pe data de 20.12.2021, ora 10,00, la sediul institutiei, situate in Caracal, str.Plevnei,
nr.36 .

Va consta in redactarea unei lucrari.

Prin proba scrisd se testeazd cunostintele teoretice necesare ocupdrii postului pentru care se
organizeaza concursul.
Subiectele pentru proba scrisé se stabilesc pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de
concurs, astfel incét si reflecte capacitatea de analizi si sintezi a candidatilor, in concordanti cu
nivelul si specificul postului pentru care se organizeaza concursul.
Pentru candidatii la ocuparea aceluiasi post, subiectele sunt identice in cadrul aceluiasi concurs,
cu exceptia cazului n care concursul se desfasoara in mai multe serii.
Comisia de concurs stabileste subiectele si alcatuieste seturile de subiecte pentru proba scrisé, in
ziua in care se desfisoara proba scrisa.
Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia intocmeste minimum doud seturi
de subiecte care vor fi prezentate candidatilor.
Membrii comisiei de concurs rdspund individual pentru asigurarea confidentialita{ii subiectelor
propuse.
Seturile de subiecte se semneazd de toti membrii comisiei de concurs si se inchid in plicuri
sigilate purtdnd stampila autoritdtii sau a institutiei publice organizatoare a concursului. Comisia
de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunicd odatd cu
subiectele si se afigeaza la locul desfasurarii concursului.
Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati admisi la proba
scrisd candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor contractuale de conducere.
Timpul acordat pentru proba scrisi este de 3 ore.
Intrarea candidatilor in sala de concurs se va face cu 30 de minute inainte de inceperea probei
scrise, fiecare avand pix sau stilou cu mina(cerneala) de culoare albastra.
Pentru verificarea identitatii, fiecare candidat va avea asupra sa cartea de identitate, cartea
electronica de identitate, cartea de identitate provizorie sau buletinul de identitate, aflate in
termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu
pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice de identitate,
cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.
Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgentd in care acestia pot fi insotifi de unul dintre membrii comisiei de
concurs sau de persoanele care asigura supravegherea.
Nu este admis accesul In sald cu aparate electronice, carti sau telefoane mobile, ori cu alte
mijloace de comunicare la distanti. Nerespectarea acestor dispozitii duce la eliminarea din sald a
candidatului, indiferent daci materialele interzise au fost folosite sau nu. Comisia de concurs,
constatdnd incdlcarea acestor dispozitii, va face mentiunea “anulat” pe lucrare §i va consemna
cele intdmplate in procesul verbal. '
La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd candidatilor seturile
de subiecte si invitd un candidat s extragd un plic cu subiectele de concurs.
Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care intarzie sau al
oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a persoanelor care
asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii probei.
Pentru proba scrisd, fiecare candidat va primi un set de hartie, urménd ca pe prima pagind, in
coltul din dreapta sus, si-si scrie numele, initiala tatalui, prenumele, nr. si seria B.I/C.I.;date ce
vor fi verificate de citre membrii comisiei.
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Lucrérile vor fi redactate, sub sanctiunea anularii, doar pe seturile de hértie asigurate de Spitalul
Municipal Caracal, purtind stampila unitdtii pe fiecare fili, in colful din stdnga sus.
La predarea lucridrii, candidatii vor semna pe borderoul Intocmit in acest sens.
Lucrarea se secretizeazi cu etichete, se stampileazi si se semneazd de presedintele comisiei de
concurs.
Secretariatul comisiei va incheia un proces verbal in care se va mentiona: numarul candidatilor
prezen{i, ora inceperii si termindrii probei scrise, modul de desfigurare a probei scrise.
Elaborarea testului de concurs se va face in dimineata zilei examindrii, de cétre comisia
nominalizatd 1n acest scop.
Comisia de concurs va stabili modul de acordare a punctajului pentru proba scrisd, care se
afiseazd la finalizarea acestei probe, la sediul unitdfii (Caracal, str.Plevnei, nr.36).
Anterior inceperii corectérii lucrdrilor la proba scrisd, fiecare lucrare va fi numerotatd, cu
exceptia cazului in care existdi un singur candidat pentru ocuparea posturilor vacante.
Lucrdrile scrise se corecteazi sigilate, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat.
Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul de notare. Acordarea punctajului pentru proba scrisa se
face pe baza mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de concurs.
Lucrérile scrise care prezintd insemndri in scopul identificérii candidatilor se anuleazi si nu se
mai corecteazd. Mentiunea “anulat” se va face atét pe lucrare cit si pe borderoul de notare si pe
centralizatorul nominal consemnéndu-se aceasta in procesul — verbal.
Lucrarile scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.
Notarea probei scrise se face in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii
acesteia.
Rezultatele obtinute de candidati la proba scrisa se vor afisa la avizierul din Str.Plevnei, nr.36,
péna cel tarziu la data de 21.12.2021, ora 10,00.
Rezultatele probei scrise se pot contesta in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afigarii
rezultatelor, de citre candidatii nemulfumiti, la secretariatul unitatii, sub sanctiunea decéderii din
acest drept.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat
dupa solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a contestatiilor.
Orice candidat are acces, la solicitarea sa, la lucrarea individuala redactatd in cadrul probei scrise
a concursului.

INTERVIUL:

Se va desfdsura in data de 23.12.2021, incepédnd cu ora 10,00 la sediul institutiei situate in
Caracal, str.Plevnei, nr.36.

La interviu participa candidatii care la proba scrisé au obtinut minim 70 de puncte.

Candidatii vor intra in sala de concurs individual, conform tabelului care confine punctajele
finale ale probei scrise, in ordine descrescitoare §i pe baza actului de identitate.

Comisia de concurs stabileste planul de interviu pe baza caruia vor fi testate cunostiniele
teoretice §i practice, abilitatile si aptitudinile candidatului pe baza urmétoarelor criterii de
evaluare a performantelor profesionale individuale, in raport cu cerintele postului:

- abilitati si cunostinte impuse de functie;

- capacitatea de analiz3 si sinteza;

- motivatia candidatului;

- comportamentul in situatiile de crizi;

- initiativa si creativitate;

- capacitatea de a lua decizii i de a evalua impactul acestora;

- exercitarea controlului decizional;

- capacitatea managerial.



Membrii comisiei de concurs acorda, individual, punctaje pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al comisiei de concurs in parte, pentru
fiecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.

Punctajul la interviu va fi notat cu maximum 100 de puncte.

Sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte, in cazul
concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor contractuale de conducere.

Punctajul final al concursului se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba
scrisa si interviu. Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-
un centralizator nominal, in care se va mentiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la
fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagina de
fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului
final al fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau «respinsy», prin afisare la sediul unitatii, in
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Se considerad admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obfinut cel
mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelagi post, cu conditia ca acestia sa
fi obtinut punctajul minim necesar.

Secretariatul comisiei va incheia un proces verbal in care se va mentiona: numarul candidatilor

prezenti, ora inceperii §i termindrii interviului, modul de desfasurare a probei.

In termen de maximum o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor de la ultima proba

(interviu), candidatii nemulfumiti pot depune contestatie la Secretariatul unitatii (Caracal,

str.Plevnei, nr.36), sub sanctiunea decédderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat

dupa solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi lucratoare de la data expirdrii

termenului de depunere a contestatiilor.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.

Stabilirea candidatilor care urmeazi sd ocupe posturile vacante scoase la concurs se va face in

ordinea punctajelor finale, determinate pe baza mediei punctelor obtinute de citre candidati la

fiecare proba.

La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai mare la proba scrisa,

iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie vor fi invitafi la un nou interviu

in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului céstigétor.

Rezultatele finale ale concursului se afiseaza la sediul unitétii in termen de maximum o zi

lucratoare de la expirarea termenului de solutionare a contestatiilor, prin specificarea punctajului

final al fiecarui candidat si a mentiunii «admis» sau «respins»”.

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului, care se

semneaza de cétre fiecare dintre membrii comisiei de concurs.

Probele de concurs se sustin in limba roména.

Candidatii declarati ,,admis” trebuie si se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice de

la data afigarii.

Prin exceptie, candidatul declarat “admis” la concurs poate solicita, in termen de 3 zile

lucratoare de la afigsarea rezultatului concursului, printr-o cerere scrisd i temeinic motivatd, un

termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depisi 20 de zile lucrédtoare de la data afigdrii

rezultatului concursului. In cazul neprezentirii la post la termenul stabilit si in lipsa instiingarii

mentionate mai sus, postul este declarat vacant, urménd si se comunice candidatului care a

obtinut nota finala imediat inferioard posibilitatea de a ocupa postul respectiv sau, dupi caz,

unitatea declard postul vacant, urménd si se organizeze un nou concurs, in conditiile legii.

In cazul in care, din motive obiective, nu se poate respecta data, ora si locul desfisurarii

concursului, unitatea va anunta, prin afisare la sediul unitdtii, modificarile intervenite in

desfasurarga concursului.

AGER, DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL, SEF SERV}CIL RUNOS,

MITRU LIVIU EC.JORDACHE MARIAN DANIEL EC.DOBRE /CARMINA
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[ Compartiment: [ SEF SERVICIU FINANCIAR-CONTABILITATE

. POST: SEF SERVICIU

Clasiﬁcare conform COR‘ 121901

inwvire: -cursu;i de perfecﬁénare
 abilitéti: aptitudini de bund comunicare

CERINTE POST

experienta : 2 ani vechime in specialitate :

IERARHICE

RELATII

. membrii comrtetuiu: dlrector :
' = conducdtorii celorlaite sectii, faboratoare si compartimente functionale;

COLABORARE

1. Particnpa la evidenta contabu!a si
contun
- 117 — Rezultatul reportat;
- 121 - Rezultatul patrimonial;
- 421 - Salerii datorate persanalultﬁ
- 423 ~ Personal-ajutoare si indemnizatii datorate;
- 425 - Avansuri datorate personalului;
- 427 - Rebnendmsalarﬁsidmaitedrep&mdamrate‘
- 428 - A!ﬁe&&ﬂistereanteﬁieguracupersena&ui,
- 431 - Contributfi angajator ;
- 437 - Asigurari pentru somaj;
- 444 - Impozitul pe venit din salarii si din alte drepturi;
- 461 — Debitor;
i - 550 - Disponibll din fonduri cu destinatie speciala garantii gestionari;
- 560 — Disponibil curent;
- 641 - Cheltuieli cu saleriile personalului;

- 645 ~ Cheltuieli privind asigurarile sociale;
- 666 — Cheituieli cu dobanzile;

2,
- Organizeaﬁmwitateaeorﬂ‘ormprevederﬁertegale
- prmdedeei‘edaamasiiaﬁ:npamﬂegiskénhrqu
- Coafruntéewdengeleanaﬁaes!
i Organizeaza analiza periodics ‘ammgmvﬂm-mwﬁfmwfmmmﬁw




-

| celelalte sectoare din unitate, in ceea ce priveste stocurile disponibile;

| - iAnalizeazs periodic executia bugetars §i continutil conturior, ﬁéﬂdmmn carespunziitoare;
- Réspunde de intocmirea la timp si in conformitate u dispoziiile legale s dirlior de seami;

| - [Réspunde de intocmirea, circulatia i péstrarea documentelor justificative care stau la baza invegistriilor in
| contabilitate;

- Organizenzs evidentele tehnico-operative sl gestionare, i asigu tiners lor corectl i la 2

- Organizeazi gl uméreste Inventarierea patrimoniulul uniil s 1z masuri de regiare 2 diferentelor

- ‘Organizeaza acliunea de:perfactionare a preghitinfi profésionale pentiu.cagndle din sepviciu;

- Asiguré efectuarea corect 6 in conformitate ci: dispozitifie legale, a operatiunilor de incas8ri gi pi&ti in
numerar;

- Verifich trimestrial evidenta mijloacelor fixe ;

- Nerﬁcémdemﬁmmgsmmaangahmentebrbugewesﬂegaie;

- Verifica lunar fisele.de cont ;

- Intocmeste notele contabile pentru comturile enumerate fa pet.1 in baza documentelor justificative ( extrase
i &mm&sﬁﬁ,ﬁmmﬁvammimmm,sMiﬁna.&dare,ietc.);

| - Verifica Mmew,mummmmmmmdm

| care s rezulte pretentia crediborului, precim ¢ realitatiea  servidiuiul efectuat” (bunurile au fost tiviate,

{ lucrérile executate 5i servicille prestate sau, dupd caz, existents unui titlu care s3 justifice plata; titlu
executoriu, acord de imprumut, acord de grant etc.), pentru conturile de la pet 1.

- Organizeazl intocmirea instrumentsior de platél si documentelor de acceptare sau refuz a platii; ,
- Organizeaza vevificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectul formel, continutului §i legalititi |
operatiunil;

- Lunar efectueaza punctajul impreuna cu perscanele ce au atributii gestionare, referitor ia intrarile, iesirile si
stoctl gestiunilor;

- tunar compara rulajele si stocul de medicamente aferente programelor nationale de sanatste cu situatia
emisa de farmacie catre compartimentul statistica;

| - Sesizeaza si informeaza conducerea de existenta stocurilor fara miscare sau.cy miscare lenta;

- Trimestrial invesitariaza prin sondaj gestiunea awista in evidenta intocmind un proces verbal de constatare;
- Opereaza, urmareste, si tine evidenta contractelor de cercetare/ grant.

- Intoaneste lunar raporiarile ,Anexe executie” (on-iine) in sistemul informatic pentru raportari financiare

- Tine evidenta fondului pentru handicapati;
Vesifica intocrires sityabiel privind decontarea programului de sindtate HIV/SIDA, POSTEXPUNERE si
TB((medicamente) si INFECTH ASOCIATE ASISTENTET MEDICALE;
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ntry cedenta;
- Inﬁosa;azédougnemeiemcarehmeazésimpervheazéarﬁkareaier;
- Colaboreazs la {inerea corects §i Ja zi a evidente! financiare si contablle, precum st la salvarea datelor
informatice; :
1 - Asiguré confinuitatea activititii serviciului pe perioada concedilior de odihn&/medicate/fard platd/absengelor
de orice fel ale colegilor; ’
- Raspunde de respectarea programuiui de lucru si a disciplinel_muncii In_cadrul serviciului pe care i




coordoneaza;
{ - Indeplineste orice alte sarcini specifice domeniului de activitate, previzute de legisiatia in vigoare sau
_ stabilite de conducerea spitalului,

o 3 nr.53/2003 ~-Codul muncll;

o Legea 82/1991, Legea Contabilitatii;
| o Legea nr.95/2006 - Legea privind reforma in domeniul sanatatii ;
| o Legislatia specifica domeniulisi de activitate;

s |Participa la implementarea Sistemulut de Control Managerial Intern, impletarea stanadelor, la diminuarea
riscurilor , la eliminarea functiilor sensibile si la elaborarea procedurilor operationale.

« [Réspunde disciplinar, penal si civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru neindeplinirea si
Inerespectarea sarcinilor ce fi revin.

¢+ [Respects Regulamentul de Organizare si Functionare;

* |Respecta Regulamentu! de Ordine Interna;

* Respecta Codul de Conduita Etica;

* Respectd prevederiie Contractului Colectlv de Munci la nivel de ramurd sanitari aplicabil.

» Rispunde disciplinar, material, penal sl civil, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, pentru
pagubele provacate unitélii prin executarea defectuoasd a atributiilor si sarcinilor ce 7i revin, sau prin
neexecutarea acestora,

» Respecta Legea nr.349/2002 actualizata pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor
din tutun;

» Are obligatia sa respecte drepturile pacientutui , petrivit dispozitillor Legii 46/2003;

* Are obligatia sa respecte nommele PSI si de Protectia-mundii in sectorul sanitar,

Participé la Instrulri, cursuri, efectueszd studiu individual obligatoriu in vederea perfectiondrii profesionale

|« Identificy; raporteazi si trateaz¥ conform praceduriior aprotiate, produsele/servicitie neconforme
| » Verificd i raspunde de modalitatea de. implementare §i respectare a procedurilor elaborate gi
aprobate i propune revigiile necesare;
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