SPITALUL CLINIC DE PNEUMOFTIZIOLOGIE	
CONSTANTA						               	
							               	

[bookmark: _GoBack]FIŞA POSTULUI
ECONOMIST 

UNITATEA SANITARĂ: Spitalul Clinic de Pneumoftiziologie Constanţa
NUMELE SI PRENUMELE: _________________________
Postul: Economist 
Biroul Financiar - contabilitate
Gradul profesional al ocupantului postului: I
Nivelul postului: de execuţie
DESCRIEREA POSTULUI
              I. Criterii de evaluare
1.Pregătirea profesională impusă ocupantului postului
· experienţă în muncă
· experienţă în specialitatea postului
2. Dificultatea operaţiunilor specifice postului:
3. Responsabilitatea implicată de post:

CERINTELE POSTULUI: Studii superioare economice
NIVELUL POSTULUI: de executie
RELATII:
A) IERARHICE: este subordonat Managerului spitalului si Directorului financiar contabil
B) DE COLABORARE: cu intreg personalul unitatii 
C) FUNCTIONALE: cu personalul din cadrul biroului financiar contabilitate



II. Standardul de performanţă:
a).Cantitatea 
b). Calitatea
c). Costuri
d). Timp:
e). Utilizarea resurselor: se apreciază capacitatea de a utiliza resursele puse la dispoziţie 
f). Mod de realizare:
· aprecierea gradului în care se integrează în echipă
· iniţiativa pentru formularea de soluţii noi
· 
ATRIBUTII: 
· tine gestiunea casieriei, face incasari si plati in numerar prin casierie
· intocmeste registrul de casa la sfarsitul zilei
· depune in trezorerie prin foaie de varsamant numerarul incasat
· ridica numerar  din conturile deschise la trezorerie in casieria unitatii pe baza de CEC
· Intocmeste /semneaza ordine de plata 
·  depune ordinele de plata in trezorerie
· tine gestiunea timbrelor postale, a bonurilor de carburant auto, a voucherelor de vacanta
· opereaza in programul informatic Hipocrate incasarile si platile prin casierie
· opereaza in programul informatic Hipocrate documente privind: 
· materialele si prestarile de servicii cu caracter functional 
· alte bunuri si prestari de servicii pentru intretinere si functionare 
· reparatii curente 
· medicamente 
· materiale sanitare 
· reactivi
· obiecte de inventar 
· materiale de laborator 
· alte bunuri si servicii
· tine evidenta angajamentelor bugetare si legale, evidenta ALOP, dupa cum urmeaza:
· evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 8060 »credite bugetare aprobate »
· evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 « angajamente bugetare »
· compararea datelor din conturile 8060 « credite bugetare aprobate » si 8066 « angajamete bugetare » si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate
· evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 »angajamente legale » 
· participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli si a situatiilor financiare ale  unitatii
· participa la efectuarea inventaririi
· in permanenta va urmari si va aplica noile prevederi legislative
· pentru o evidenta clara si corecta va colabora cu intreg personalul financiar –contabil al unitatii
· raspunde de veridicitatea si legalitatea actelor intocmite precum si de asigurarea secretului profesional
· pune la dispozitia tuturor compartimentelor interesate toate datele solicitate, in limita atributiilor de serviciu;
· va respecta curatenia la locul de munca;
· va respecta normele de protectia muncii si P.S.I.;
· va respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii;
· va avea un comportament etic fata de superiori si colaboratori;
· raspunde de veridicitatea si legalitatea actelor intocmite precum si de asigurarea secretului 
profesional si a confidentialitatii;
· parasirea locului de munca va fi anuntata managerului ;
· nu are dreptul sa divulge, sa foloseasca (utilizeze) informatiile si documentele privind activitatea unitatii
· executa orice alta sarcina primita in legatura cu munca, potrivit pregatirii si postului pe care il ocupa.
· In cazul nerespectarii sarcinilor de mai sus va suporta sanctiunile prevezute de legile in vigoare, pina la desfacerea contractului individual de munca.



DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR CORESPUNZĂTOARE RESPONSABILITĂȚILOR LEGATE DE CT-TB


În concordanță cu Programul Național de Control al Transmiterii Tuberculozei in materialul de mai jos sunt enumerate rolurile și responsabilitățile personalului angajat în unitățile sanitare de pneumoftiziologie în acest domeniu.
 Să minimizeze expunerea la aerosoli infectanţi, evitând accesul în spaţiile cu pacienţi cu TB
· Să utilizeze măştile de protecţie respiratorie pe parcursul accesului în spaţii cu potenţial de transmitere a TB.
· Să cunoască și să adere la politicile de CT-TB din unitate
· Să participe la instruiri în domeniu CT-TB
-are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica profesionala protocoalelor, notelor , deciziilor si a altor documente interne si a legislatiei in vigoare
-raspunde de calitatea muncii prestate
-Are obligatia de a respecta prevederile Legii Nr. 15/2016 privind modificarea şi completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea şi combaterea efectelor consumului produselor din tutun, fumatul fiind strict interzis in incinta si curtea spitalului
· are obligatia respectarii prevederilor REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor („GDPR”)
· In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei in vigoare.	                                                                 
Am luat la cunoştinţă si mi-am însuşit
	                                                                     	sarcinile de serviciu ce-mi revin
           	      Numele si prenumele ______________
Data ___________________________                Semnătura_______________________

