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FI$A POSTULUI

Compartimentul : CONTABILITATE - AIIMINISTRATIV
A. fnformatii qenerale privind postul

1. Denumirea postului: CONTABIL 1A
2. Nivelul postului : de execufie
3. Obiectivele lui

o1 Asigurd inregisfimea corect[ qi la timp a operaliunilor contabile
de gestiune, precum gi raportarea in sistemul FORE)(EBUG -
(08-31 ale fiecarei luni) pentu Titlul II Cheltuieli cu bunurile gi

serviciile ( pe surse de finanlare - buget de stat qi venituri proprii)
+ Titlul IX Active financiare ( investilii pe surse de finantare -
buset de stat si venituri proprii)

40o/o din timp - 704 orelan

02 Asigur5, executi qi gestioneaz[ activitatea de consum de resurse

a institufiei (gestioneazl consumul pe programele nafionale de

Sdnitate PNIV- Reactivi, Pungi, Tichete Donatori qi Celule) (01-
12 ale fieclrei luni)

40o/o din tirnp - 704 orelan

o3
Autoperfec{ionare pennanentd prin studierea legisla{iei in
domeniul financiar contabilitate precum qi implementmea
modificdrilor legislative pe zona de responsabilitate - pennanent

20%o din timp - 352 orelan

4. Scopul principal al postului
- sxecutd qi gestioneazl lucrlrile de contabilitate de gestiune aferente titlul ll Cheltuieli cu bunurile Ei serviciile +

Titlul IX- Active financiare ( investilii)
- execut[ qi gestioneaz[ lucrdri de contabilitatea de gestiune, privind rapofiarea in platforma FORDGBUG lunar

/trimestrial / semestrial /anual
- gestioneazd consurnul pe prograrnele naflonale de sdndtate ( reactivi, pungi, tichete donatori, celule)

5. Indicatori obiectivelor

B. Conditii snecifice nentru ocunarea postului
1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfecfioniri (specializiri): cursuri de perfeclionare in domeniul contabilit2tlii, IT, managementul

documentelor
3. Vechimea in muncl/specialitate necesari: 10 ani
4. Cunogtinte de operare pe calculator: avansate pe FORE)GBUG ( Control angajamente bugetare, Utilizare

bugef Note contabile de coreclie), DataLIGHT, WORD, EXCEL, OUTLOOK ACCES, MICROSOFT EDGE,

REVISAL
5. Limbi strEine: nu
6. Abilitiiti' calittrti pi aptitudini necesare:

- spirit organizatoric;
- capacitate de lucru in echipd gi de integrare in colectiv;
- responsabilitate, inif, ativa, adaptabilitate;
- corectitudine,autoritate, prezenld de spirit;
- capacitate de a pune la dispozilia colectivului cunoqtin,tele gi experienla pe care le define;

- rezistenfi la sarcini repetitive;
- insuqirea legisla4iei in vigoare.

11.1.00% iuni corecte inregistrate in contabilitate
12 Cheltuieli cu Reactivii+pungile+tichete donatort efectuate/cheltuieli prognozate

Cost rnediu pe punga de sdnge

Cheltuieli cu programul de celule hematopoetice efectuate/cheltuieli
13 l00o/o i documente corect



7. Cerinfe specifice:
- cunoaqterea terminologiei de specialitate
- rdspunde de efectuarea lucrlrilor privind calcularea qi plata salariilor, a refinerilor de orice naturd Ei transmiterea

acestora;

- rdspunde de aplicarea celor prev[zute in Legea contabilit[fii ff.8211991cu modificfrrile qi completlrile ulterioare
precum Ei a altor reglementiri legale in vigoare de naturd financiarq contabil[ qi fiscal6;
- delegdrl, detaEdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condilii.

8. Competenfl manageriali (cunoqtin{e de management, calitd(i Si aptitudini rnanageriale):
- capacitateade a gestiona, media, colabora qi rezolva situalii diferite, in limita saroinilor ce revin postului

C. Atributiile postului
-anual completeazi Registrul inventar cu tezultatele inventarierii patrimoniului
-inregistreazl zilnicinbaza de date documentele justificative penffu incasiri qi pl51i intocmind registrul de casd

electronic si verific[ nurnerarul incasat ;

-lunar, intocmeEte balanla de verificare sintetic[ qi balan{a de execulie bugetard ( in afara bilanfului) cu preluarea

tuturor notelor contabile dupfl ce a fost verificat[ qi validat[ de Contabilul $ef, asupra corelafiei prtvind conturile
de cheltuiali Ei articolele bugetare din execufia bugetari;
-lunar, verificd concordan{a dintre conturile analitice gi cele sintetice, lnend eviden(a acestora pe calculator qi le
listeazi la imprimant[ ; termenul de predare al balanfei de verificare catre Contabilul Sef, este cel talziu pe data de

10 a lunii, pentru intocmirea si predarea bilantului scurt in platfonna MSSOFTEH ;

-lunar, intocmeqte qi scoate la imprimant[ registrul jurnal, balanfa sinteticl gi Cartea Mare;
-lunar, completeazd formularele FOREXEBUG in vederea efectuirii raportdrilor lunare. Acest lucru il realizeazd'

impreund cu Contabilul $e{ in func}ie de raportarile ficute de acesta, in MS SOFTEH qi INTS Bucureqti. Verifici
impreuni cu Contabilul $ef, fonmrlarele Ei recipisele de validme a raportlrilor. Pentnr erorile semnalate de sistem,

intocmeqte fonnularele rectificative prin corectarea erorilor. Transnite raportdrile
lunare/trirnestriale/anuale,validate de Contabilul $ef, in FORE)GBUG, p6n[in data de 15 ale lunii qi se asigurd cd

sunt validate de sistem. in cazul erorilor, le discut[ cu Contabilul $ef qi face corecflile necesare, intocmegte situaflile
rectificative, le depune in sisternul Forexebug qi urmlreqte validarea acestora pdnl cel tarziu in data de 18 ale lunii
curente pentru luna precedentS.

-anual, completeazi formularele FOREXEBUG cu informaliile (cifrele) pe surse de finan{are, aga cum au fost

calculate qi predate de Contabilul $efin ciornd.
-listeazi lunar Bugetul de venituri qi cheltuieli transmis de Contabilul $ef (primit de la INTS BucureEti) Ei se asigur[
ci pl5lile sunt susfnute de creditele bugetale aprobate in BVC.
- incarci fonnularul Buget individual cu toate rectificirile bugetare sau virlrile aprobate qi inaintate de INTS

Bucureqti. inainte de a ridica formularul Buget individual pe Forexebug, acesta este transmis electronic la Contabilul

$efpentru validare. Bugetul venit de la INTS il transmite electronic la Trezorerie. Deasemene4 transmite electronic

la Trezorerie gi Cererile de deschidere credite aprobate de INTS Bucureqti.
-intocmeqte: necesarul estimativ de pldli pentru luna unndtoare, lista furnizorilor neachia{i , le semneazi la

Contabilut $ef gi Director qi le transmite cdtre INTS pentru luna urmltoale, in vederea asiguririi finan{5rii.
- pennanent, intocmeqte ordinele de platd elecffonice OPME ( pentru bunuri materiale Ei servicii -Titlul II qi Titlul
IX), pe baza facturilor electronice Ei a documentelor justificative, verificate de Contabilul $ef. Transmite OPME

spre verificare Contabilului $ef, iar dup[ validare qi semnare, le traflsmite pe platforma FOREXEBUG. Aceste

operafuni le executd in intervalul 20-30 ale lunii.
- lunar, intouneqte toate adresele ce 1in de relalia cu Trezoreria
-|unar, va intocmi confonn Ordinului 179212002 ordonanllrile privind angajarea qi plata cheltuielilor institufiei
pentru Cheltuieli cu Bunurile qi serviciile Tiflul II Ei investilii , le supune CFP qi aproblrii de Director,
-verificd ordinele de deplasare inclusiv incadlarea in limitele creditelor bugetare aprobate;
-verificd deconturile de cheltuieli din avansuri de trezorerie qi intocrneEte dispoziliile de incasarelplatd. drtpd caz,

cu respectarea cadrului legal;
-rlspunde de folosirea imprimatelor cu regim special conform prevederilor legale (corect hrtocmite, fEld Etersdturi,
sigilate, numerotate, palafate) :

-lunar, depune la Trezorerie surnele incasate prin casierie Ei pdstreazd numai plafonul stabilit de legislatia bancar'[

-lunal, conduce qi r[spunde de evidenfa contabitl sintetic[ qi analitic[ a urmdtoarelor conturi, prin intocmilea qi

sernnerea notelor contabile, inregisftarea lor in balanfe, in confonnitate cu prevederile Legii contabilitdf,i

nr.82ll99l qi a altor reglementdri legale in vigoare de natura financiar5, contabil[ gi fiscald. Lunar verificd Ei

puncteazd cu Contabilul $ef, situaqia soldurilor fiecfuui cont pe care il conduce:
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. 8060 $edite bugetale aprobate
o 8066 angajarnente bugetare
c 8067 angajamente legale
Soldul la finele anului reprezintd total angajamente rfunase neachitate

-datele din conturile de rnai sus sunt utilizate laintocrnirea Situat'ei privind execulia cheltuielilor bugetare angajate

la finele trimeshului.
-evidenfa creditelor aprobate va fi pe titluri, articole qi alineate, pe subcapitole sau capitole bugetare aprobate de

ordonatorul secundar/principal de credite precum Ei pe sursa de finan{are.
-soldurile conturilor 8060 qi 8066 nu se redeschid ?n anul urmltor.

o Realizeazd evidenfa mijloacelor fixe in analitic qi pe gestiuni (ct.212,213,214)
Preia automat, la sfhrqitul lunii din modulul "MIJLOACE FIXE" -Amortizarea mijloacelor fixe pe surse

de {inanfare
o 302 Materiale consumabile
o 303 Obiecte de inventar
o 345- Produse finite (producfia de sdnge)
o 401- Furnizori pe surse de finanfale
o 4l I - Clienli - inregisffeazd facturile ernise de CRTS qi unndregte incasarea creanplor in tennenul prevdzut

de lege ;

o 532 -Alte Valori ( tichetele donatori)
o 531 1 - Casa in lei -
o 542 - Avansuri de trezorerie - inregistreazd avansurile primite hr numerar penflu achizilionarea diverselor

rnateriale, penflu servicii, deplaslri interne qi externe qi urmareqte inchiderea acestora conform prevederilor
legale;

t 302 Materiale consumabile
r 303 Obiecte de inventar
o 602 Cheltuieli privind combustibilul
o 603 Cheltuieli privind materialele de natura obiectelor de inventm
o 610 Cheltuieli privind energia $i apa
o 611 Cheltuieli cu infreflnerea Ei reparaliile
o 614 Cheltuieli cu deplas[rile, detaqdrile, transferlrile
o 626- Cheltuieli poEtale qi taxe de comunica,tie
o 628 -Alte cheltuieli cu serviciile executate de terfi
o 629- Alte cheltuieli autorizate prin dispozilii legale
o 677- Cheltuieli cu bunuri qi servicii
o 709- Variafia stocurilor
t 770- Pl{i Titlul II - Bunuri qi servicii qi Titlul IX - Pl6ti active financiare
t 751 - Venituri din prestlri servicii qi alte activit[fi
o 779 - Venituri obfinute cu titlul gratuit
o 8033- evidenta bunurilor primite tn comodat

-lunar, inregisteaziin contabilitate nota contabild cu s6ngele, numai dupi ce dosarul a fost verificat de Contabilul

$ef. Se asiguri c[ dosarul cu s6ngele cuprinde obligatoriu : Proces verbal de recoltare (inclusiv aferezd), proces

verbal de rebut ( aprobat de director- cu note explicative pentru rebut unitdli de trornbocite, Ct-)-fD), proces verbal
procesare s6nge, bonuri de liware/avize de expedifie sus,tinute de comenzi ale unita,tilor spitaliceqti. Urmdreqte ca
toate aceste documente sd fie semnate, avizate Ei aprobate de persoanele responsabile.
-rdspunde pentru aplicarea corespunzdtoare a reglernentlrilor contabile ;

-lunar, gestioneaz[ aplicalia ALOP ( pentru Titlul II Cheltueli cu bunuri qi servicii qi Titlul IX - Active financiare
qi are obligalia listirii tntregii documentafii ce face obiectul ALOP, iar la sf6lqitul lunii, puncteazi cu Contabilul

$ef toate documentele inscrise in registrul electronic CFP generat de aplicalia informatici din contabilitate
-lunar, asigurd gestionarea corectfl a valorilor , ftr[ diferenle cantitative qi calitative a materialelor, inregisttdnd in
figele de magazie ( elecffonice) intrarile qi eliberarile de rnateriale consumabile, obiecte de inventar, etc;

-va cunoaqte stocurile in orice mornent Ei va infonna conducerea economici - Contabilul $ef -atunci c6nd stocurile

sunt pe sfhlEite, colaboreazd in acest sens Ei cu merceologul instituliei.
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-lunar, va inregistra tn evidenla contabil[ de gestiune, materiale date in consum intern in cantitatea Ei calitatea

specificate, pe baza bonurilor de consunr/iegire semnate de conducltorii de compartiment cu gtarnpila de ,,legalitate,
realitate, conformitate,, precum qi semnlturile: persoanei care primeqte qi a celui care pred5;
-lunar, inregisffeaziin eviden{a contabilS de gestiune, toate Notele de Intrare Receplie qi va urmdri ca acestea sI fie

semnate de to{i membrii comisiei de receplie qi verific[ exactitatea datelor inscrise in NIR cu cele din documentele

de insolire a materialelor ;

-nu are voie s[ inregistreze in evidenlele contabile de gestiune, marfa eliberatl din rnagazie, pe liste sau caiete,

dec6t pe bonurile de consum !i cu sernnflturile autorizate ;

- lunar, inregistreazi in evidenfa contabild de gestiune ( in modulul GESTPRO-DaIa Light) facturile electronice,
semnate de "Bun de platf', verificate de Contabilul $ef qi care au in spate documente in sus{inere ( referat de

necesitate, fiqa de achizilie, raport activitate, etc). Plata se face doar daca cheltuiala a parcurs toate fazele execuliei
bugetare.
-zilnic opereaz[ pe calculator in aplicalia informatici GESTPRO - DataLIGHT, infrdrile qi ieqirile de materiale pe

gestiuni qi conturi analitice, confotm documentelor primare primite ,

-!ine evidenla zilnicd a stocurilor de materiale prin aplica{ia informaticd GESTPRO - DataLIGHT;
-lunar, intocmegte centralizatorul intrdrilor pe conturi gi nota contabild la furnizori ;

-lunar, fine evidenla obiectelor de inventar qi listeaz[ balanfa lunard ;

-realizeazllunar, pentru INTS Bucuregti, eviden{a cenfralizatfl a materialelor achizifionate prin licitatrie na{ional5,
cu raporlarea stocurilor ;

-intocmeste anual listele de inventar pentrx gestiunile pe care le are conform sarcinilor precum qi pentru conturile
contabile care le conduce cu respectarea termenelor legale de inventariere aferente instituliilor publice;
-prezintd lunar Contabilului qef pentru raportare Ia INTS Bucureqti , execu(ia cheltuielilor materiale
-permanent, are obligafia de a proceda la reconstituirea documentelor contabile ,in caz de pierdere, sustragere sau

distrugere, in termen de 30 de zile de la constatare, potrivit reglementlrilor emise in acest scop;
-intocmeEte lunar qi depune situalia - Pl6ti restante - la Trezoreria Galafi p6n5 in data de 3 a fiecdrei luni. Depune
formularul Nontrezor qi Pl6!i restante in Forexebug.
-conduce contabilitatea angajarnentelor bugetare pentru titlul ll-Bunuri Ei serviciii qi Titlul IX- Active financiare .

Deschide credite, rezetvd credite, face recepfii qi note contabile de coreclii aferente titlului Il-Bunuri qi servicii qi

Titlul IX- Active financiare, pe platforma FOREXEBUG.
-pe perioada concediului de odihnd, este inlocuitd de Contabilul $ef sau Referentul lA. Pentru acest lucru se asiguri
ca a predat inlocuitorului, toate lucrdrile la zi pentru a se putea asigura continuitatea activitilii.
- tnlocuieEte Referentul 1A pe perioada Concediului de odihnd, cu atribu,tii limitate qi preia in mod automat sarcinile

de serviciu ale acesteia ( activitatea de resurse urlane, calcul salarii, plata salarii, Control angajarnente bugetare
Titlul I)
-lunal, opercazilin aplicafia informaticd-GEsT PRO, nota cu banc4 respectiv pl51i1e din cont 770 pentru titlul II-
Bunuri qi servicii pe surse de finanlare - buget de stat si venituri proprii, pe coduri de program qi le hansferd in
rnodulul Jurnale/Balan{a de verificare
-intocmeqte anexa cu Reactivii qi o raporteaz[ la INTS Bucureqti, impreunl cu listele de inventariere/stocuri.
- la sfhrgit de lund are obliga,tia sI indosarieze toate documentele financiar contabile, dupd natura cheltuielilor, pe

fiecare articol bugetar, tn dosme separate qi s[ le ptezinte pentru verificare Contabilului $ef.

Responsabilitatea implicati de post
1. De pregfltire/luare a deciziilor:- numai pentru realizarea sarcinilor ce revin postului
2. De pIstrare a confidenfialitlfii:

- rdspunde de pdsffarea infonnafiilor la care are acces qi in legaturd cu toate actele, datele qi faptele despre

care ia cunoqtin{d, aparlinfind sau fiind in legaturd cu institufia qi cu interesele acesteia.

D. Sfera relationall a titularului postului
Sfera relafionall interni:
a) Relatii ierarhice

- subordonat fa15 de: Contabil $ef
- superior penlru:... nu este cazul . . . . ..

b) Relatii functionale:
- promoveazd respectul reciproc, colaborarea gi transparenfa in raportul cu alte servicii precum qi in relafiile cu

persoanele din afara institutiei Ei care colaboreaz[ cu aceasta;
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- r[spunde de menlinerea in cadrul raporturilor de muncf cu salarialii a unui climat favorabil indeplinirii sarcinilor
de lucru;
- colaboreazl cu tofi salarlalii de la contabilitate gi din compartimentele funcfionale din institufie;
- asigurl un climat de colaborare cu celelalte departamente din institufe;

c) Relatii de control: ...nu este cazul...,..
d) Relatii de reprezentare: ...nu este cazul ......

1. Sfera relafionall externd:
a) cu autoritlti si institutii publice:

- cu furnizorii de bunuri qi servicii;
- cu Trezoreria Municipiului Galafi
- cu INTS -"in lipsa Contabilului $ef

b) cu orsanizatii internationale: ...nu este cazul ......
c) cu persoane iuridice nrivate: ...nu este cazul ......

2. Delegarea de atributii qi competenfi:
- este ?nlocuit[ de Referent 1A, Contabil $ef, cu responsabilitdti fimitate
- la plecarea in concediu se asigurd s[ predea lucrarile de specialitate tnlocuitorului astfel inc6t acesta sd poata

asigura continuitatea activitlf,i in condilii optirne.

Program de lucru:
-respectl prograrnul stabilit de conducerea unitdlii CRTS Galap;
-programul de lucru specific unitalii se va desfEsura cu respectarea duratei normale a timpului de muncd de 8 ore
pe zi Ei prograrn suplirnentar, cAnd existi o dispozifie scrisl a conducerii institufiei Ei respectarea a doud zile de

repaus saptamanal;
-efectueaz[ integral programul de muncl de 8 ore zllnic, in zilele lucrdtoare, programul fiind 7-15
-salariatul are dreptul la concediu de odihnd gi concediu fird salariu conform reglementSrilor legale. Efectueazd
concediul de odihna, integral sau in etape conform planificSrii anuale;

Alte sarcini cu caracter obligatoriu
-se va pl'eocupa tn permanenln de l5rgirea viziunii economice prin studiu individual a legislatiei tn vigoale, prin
cursuri de perfeqionare, autoperfecflonare pennanente, prin studierea legislaliei in dorneniul activitdlilor de care

este responsabil
-permanent, are obligatia de a integra rapid (in tennen) noile modific6ri legislative tn eviden{ele pe care le conduce;
-pennanent, executd corect qi operativ sarcinile de serviciu ffasate, respectdnd disciplina rnuncii;
-se confonneaz[ disciplinei la locul de munc6;
-permanent, rlspunde de calitatea informaliilor fuinizate;
-permanent, unndreqte qi reaTizeazilucrdrile fhrl erori;
-permanent, listeazfi lunm lucrdrile intocmite,le indosariazS, le arhiveazl qi le va preda anual la alhiva instituliei pe

bazil de proces verbal;
-pennanent, ajutd qi contribuie la buna desfhqurare a tutuor activitdlilor din cadrul compartimentului;
-permanent, rSspunde infa\a organelor de control cu privire la corecta intocmire a lucrfirilor, in concordantd cu
legislafiatn vigoare qi la tennenul prevdzut sau solicitat de c6fie conducerea instituliei
-pemanent, va folosi eficient timpul alocat lucrlrilor;
-permanent, se va incadra in termenele stabilite penffu predarea lucr'6rilor;
-permanent, va utiliza eficient resursele puse la dispozifla postului -echiparnente in dotare

-pemanent, va manifesta capacitate de lucru in echip[ Ei de integrare in colectiv;
-inainte de inceperea activitlfii salariatul va sernna condica de prezen,td la rubrica venire qi la sfirqitul prograrnului
larubica plecare, indicind ora de venire qi ora de plecale.
-respectd R.I. qi R.O.F. al instituliei qi executi qi alte sarcini Ei dispozifii specifice primite de la conducerea unitd1ii,
in lirnita studiilor, condiliilor de muncd adecvate de desftsurare, de protec{ie sociall, de securitate qi sdnltate in
muncd, de respectare a demnitSlii qi conqtiinfei salariatului.
-respecti nonnele P.S.I., nonnele de securitate qi s[nltate a muncii Ei cele igienico-sanitare in institulie qi in celelalte

locuri de desfaqurare a unor activitdf, ale CRTS GALATI

4'i%
:= Reglonal Z=- t(€glone,
- de Transfuzie

Sangulni
+4+

€.4 re'

10



- Nu pfuSseqte looul de nnrncd firI aprobarea qefului ierarhic superior gi me'n1ine permanent looul de munc[ qi

echipamentele cu care lucreazdln perfectI ordine gi curd{enie;
- Respecti interdicliile privind fumatul gi utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor
gi a substan{elor combustibile qi inflamabile;

- Particip[ la implementuea confolului intem qi a managementuld calitdrii la nivelul activiti]ilor de achizi{ii
publice, caserielsecretariat
- Identifica, evalueazE riscurile activit6fii precum qi face propuneri de rnlsuri pentru minimizmea efectelor in cazul

in care acestea se produc pe zonele de activitate
E. Intocmit de :
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere : Contabil $ef
3. Sermltura
4.Data:...
X'. Luat la cunostinti Se citre ocuBntul postului

L Numele gi prenumele: ........................
2. Funclia gi grada{ia corespunz[toare tranqei de vechime : contabil 1A
3. Semn[tura.........
4.Data:

G. Contrasemneaza:
L Numele gi prenumele:
2. Functria: D
3. Semnfltura:

IRECTOR CRTS

4.Data:.
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