FISA POSTULUI

Compartimentul : CONTABILITATE - ADMINISTRATIV
A. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONTABIL 1A

2. Nivelul postului : de executie

3. Obiectivele postului:

01 | Asigurd inregistrarea corecta si la timp a operatiunilor contabile | 40% din timp — 704 ore/an
de gestiune, precum si raportarea in sistemul FOREXEBUG —
(08-31 ale fiecarei luni) pentru Titlul II Cheltuieli cu bunurile i
serviciile ( pe surse de finantare — buget de stat §i venituri proprii)
+ Titlul IX Active financiare ( investitii pe surse de finantare —
buget de stat si venituri proprii)

02 | Asiguri, executi si gestioneazi activitatea de consum de resurse | 40% din timp — 704 ore/an
a institutiei (gestioneaza consumul pe programele nationale de
Sanitate PNIV- Reactivi, Pungi, Tichete Donatori si Celule) (01-
12 ale fiecérei luni)

Autoperfectionare permanentd prin studierea legislatiei in | 20% din timp — 352 ore/an
03 | domeniul financiar contabilitate precum si implementarea
modificarilor legislative pe zona de responsabilitate - permanent

4. Scopul principal al postului
- executd si gestioneaz lucrérile de contabilitate de gestiune aferente titlul I1 Cheltuieli cu bunurile i serviciile +
Titlul IX- Active financiare ( investitii)
- executi si gestioneaza lucriri de contabilitatea de gestiune, privind raportarea in platforma FOREXEBUG lunar
/trimestrial / semestrial /anual
- gestioneazd consumul pe programele nationale de sandtate ( reactivi, pungi, tichete donatori, celule)
5. Indicatori asociati obiectivelor
I1. 100% operatiuni corecte inregistrate in contabilitate
12 Cheltuieli cu Reactivii+pungilettichete donatori efectuate/cheltuieli prognozate
Cost mediu pe punga de sange
Cheltuieli cu programul de celule hematopoetice efectuate/cheltuieli prognozate
13 100% proceduri si documente completate corect
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfectioniiri (specializiiri): cursuri de perfectionare in domeniul contabilitatii, IT, managementul
documentelor
3. Vechimea in munci/specialitate necesara: 10 ani
4, Cunostinte de operare pe calculator: avansate pe FOREXEBUG ( Control angajamente bugetare, Utilizare
buget, Note contabile de corectie) , DataLIGHT, WORD, EXCEL, OUTLOOK ACCES, MICROSOFT EDGE,
REVISAL
5. Limbi striine: nu
6. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
- spirit organizatoric;
- capacitate de lucru in echipd §i de integrare in colectiv;
- responsabilitate, initiativa, adaptabilitate;
- corectitudine,autoritate, prezenta de spirit;
- capacitate de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care le define;
- rezistentd la sarcini repetitive;
- insugirea legislatiei in vigoare.




7. Cerinte specifice:
- cunoasterea terminologiei de specialitate
- raspunde de efectuarea lucrérilor privind calcularea si plata salariilor, a refinerilor de orice naturd gi transmiterea
acestora,

- raspunde de aplicarea celor previzute in Legea contabilitatii nr.82/1991 cu modificarile si completdrile ulterioare
precum si a altor reglementiri legale in vigoare de natura financiard, contabila si fiscala;
- delegiri, detagari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condifii.

8. Competentii manageriali (cunostinie de management, calitdi §i aptitudini manageriale):
- capacitatea de a gestiona, media, colabora si rezolva situatii diferite, in limita sarcinilor ce revin postului

C. Atributiile postului
-anual completeaza Registrul inventar cu rezultatele inventarierii patrimoniului
-inregistreazi zilnic in baza de date documentele justificative pentru incasari §i plati intocmind registrul de casd
electronic si verificd numerarul incasat ;
-lunar, intocmeste balanta de verificare sintetica si balanta de executie bugetara ( in afara bilantului) cu preluarea
tuturor notelor contabile dupi ce a fost verificata si validata de Contabilul Sef, asupra corelatiei privind conturile
de cheltuiala i articolele bugetare din executia bugetara;
-lunar, verifici concordanta dintre conturile analitice si cele sintetice, {indnd evident{a acestora pe calculator si le
listeazi la imprimanti ; termenul de predare al balantei de verificare catre Contabilul Sef, este cel tarziu pe data de
10 a lunii, pentru intocmirea si predarea bilantului scurt in platforma MSSOFTEH ;
-lunar, intocmeste si scoate la imprimanta registrul jurnal, balanta sintetica si Cartea Mare;
-lunar, completeazi formularele FOREXEBUG in vederea efectuarii raportarilor lunare. Acest lucru il realizeazi
impreuni cu Contabilul Sef, in functie de raportarile facute de acesta, in MS SOFTEH si INTS Bucuresti. Verifica
impreuni cu Contabilul Sef, formularele i recipisele de validare a raportarilor. Pentru erorile semnalate de sistem,
intocmeste formularele rectificative prin corectarea erorilor. Transmite raportarile
lunare/trimestriale/anuale,validate de Contabilul $ef, in FOREXEBUG, péani in data de 15 ale lunii si se asigurd ca
sunt validate de sistem. In cazul erorilor, le discuti cu Contabilul Sef'si face corectiile necesare, intocmeste situatiile
rectificative, le depune in sistemul Forexebug si urmareste validarea acestora pana cel tarziu in data de 18 ale lunii
curente pentru luna precedenta.
-anual, completeazi formularele FOREXEBUG cu informatiile (cifrele) pe surse de finantare, asa cum au fost
calculate si predate de Contabilul $efin ciorna.
-listeaza lunar Bugetul de venituri i cheltuieli transmis de Contabilul Sef (primit de la INTS Bucuresti) i se asigura
ca platile sunt sustinute de creditele bugetare aprobate in BVC.
- incarca formularul Buget individual cu toate rectificdrile bugetare sau virdrile aprobate §i inaintate de INTS
Bucuresti. Inainte de a ridica formularul Buget individual pe Forexebug, acesta este transmis electronic la Contabilul
Sef pentru validare. Bugetul venit de la INTS il transmite electronic la Trezorerie. Deasemenea, transmite electronic
la Trezorerie si Cererile de deschidere credite aprobate de INTS Bucuresti.
-intocmeste: necesarul estimativ de plati pentru luna urmatoare, lista furnizorilor neachiafi , le semneaza la
Contabilul Sef si Director si le transmite catre INTS pentru luna urmétoare, in vederea asigurdrii finangérii.
- permanent, intocmeste ordinele de plati electronice OPME ( pentru bunuri materiale i servicii —Titlul II §i Titlul
1X), pe baza facturilor electronice §i a documentelor justificative, verificate de Contabilul $ef. Transmite OPME
spre verificare Contabilului Sef, iar dupa validare si semnare, le transmite pe platforma FOREXEBUG. Aceste
operatiuni le executd in intervalul 20-30 ale lunii.
- lunar, intocmeste toate adresele ce {in de relatia cu Trezoreria
-lunar, va intocmi conform Ordinului 1792/2002 ordonantirile privind angajarea si plata cheltuielilor institutiei
pentru Cheltuieli cu Bunurile si serviciile Titlul IT i investitii , le supune CFP si aprobarii de Director,
-verificd ordinele de deplasare inclusiv incadrarea in limitele creditelor bugetare aprobate;
-verifica deconturile de cheltuieli din avansuri de trezorerie si intocmeste dispozitiile de incasare/platd, dupa caz,
cu respectarea cadrului legal;
-raspunde de folosirea imprimatelor cu regim special conform prevederilor legale (corect intocmite, fira stersaturi,
sigilate, numerotate, parafate):
-lunar, depune la Trezorerie sumele incasate prin casierie §i pastreaza numai plafonul stabilit de legislatia bancard
-lunar, conduce si raspunde de evidenta contabila sinteticd si analitici a urmatoarelor conturi, prin intocmirea gi
semnarea notelor contabile, inregistrarea lor in balante, in conformitate cu prevederile Legii contabilitafii
nr.82/1991 si a altor reglementiri legale in vigoare de natura financiard, contabili si fiscald. Lunar verifica si
puncteazi cu Contabilul Sef, situatia soldurilor fiecarui cont pe care il conduce:
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¢ 8060 credite bugetare aprobate

+ 8066 angajamente bugetare

» 8067 angajamente legale

Soldul la finele anului reprezinti total angajamente rimase neachitate
-datele din conturile de mai sus sunt utilizate 1a intocmirea Situatiei privind execufia cheltuielifor bugetare angajate
la finele trimestrului.
-evidenta creditelor aprobate va fi pe titluri, articole si alineate, pe subcapitole sau capitole bugetare aprobate de
ordonatorul secundar/principal de credite precum si pe sursa de finantare.
-soldurile conturitor 8060 si 8066 nu se redeschid in anul urmétor.

& Realizeaza evidenfa mijloacelor fixe In analitic si pe gestiuni (ct. 212, 213, 214)
Preia automat, 1a sfirgitul lunii din modulul “MIJLOACE FIXE” —Amortizarea mijloacelor fixe pe surse
de finantare
302 Materiale consumabile
303 Obiecte de inventar
345- Produse finite (productia de sénge)
401~ Fumizori pe surse de finantare
411 - Clienfi -inregistreaza facturile emise de CRTS si urmdreste incasarea creantelor in texmenul previizut
de lege ;
532 —Alte Valori ( tichetele donatori)
5311 - Casain lei —
542 — Avansuri de trezorerie — inregistreazi avansurile primite in numerar pentru achizitionarea diverselor
materiale, pentru servicii, deplaséri interne i externe i urmareste inchiderea acestora conform prevederilor
legale;
302 Materiale consumabile
303 Obiecte de inventar
602 Cheltuieli privind combustibilul
603 Cheltuieli privind materialele de natura obiectelor de inventar
610 Cheltuieli privind energia si apa
611 Cheltuieli cu intrefinerea si reparatiile
614 Cheltuieli cu deplasirile, detagérile, transferdrile
626- Cheltuieli postale si taxe de comunicatie
628 —Alte cheltuieli cu serviciile executate de teri
629- Alte cheltuieli autorizate prin dispozitii legale
677- Cheltuieli cu bunuri i servicii
709- Variatia stocurilor
770- Pati Titlul II - Bunuri si servicii ¢i Titlul IX — Pliti active financiare
751 — Venituri din prestéri servicii §i alte activitéi
779 — Venituri obtinute cu titlul graiuit

¢ B8033- evidenta bunurilor primite in comodat
-lunar, inregistreazi in contabilitate nota contabili cu singele, numai dupd ce dosarul a fost verificat de Contabilul
Sef. Se asiguri cii dosarul cu singele cuprinde obligatoriu : Proces verbal de recoltare (inclusiv aferezd), proces
verbal de rebut ( aprobat de director- cu note explicative pentru rebut unititi de trombocite, CUTD), proces verbal
procesare singe, bonuri de livrare/avize de expeditie sustinute de comenzi ale unititilor spitalicesti. Urméreste ca
toate aceste docymente s4 fie semnate, avizate si aprobate de persoanele responsabile.
-raspunde pentru aplicarea corespunzitoare a reglementirilor contabile ;
-lunar, gestioneazi aplicatia ALOP { pentru Titlul IT Cheltueli cu bunuri si servicii gt Titlul IX — Active financiare
si are obligatia listérii intregii documentatii ce face obiectul ALOP, iar la sfirgitul lunii, puncteazi cu Contabilul
Sef toate documentele inscrise in registrul electronic CFP generat de aplicafia informatica din contabilitate
-lunar, asigurd gestionarea corecty a valorilor , fird diferente cantitative si calitative a materialelor, inregistrind in
fisele de magazie ( electronice) intrérile §i eliberarile de maferiale consumabile, obiecte de inventar, etc;
-va cunoagte stocurile in orice moment si va informa conducerea economici — Contabilul $ef -atunci cind stocurile
sunt pe sfarsite, colaboreazi in acest sens gi cn merceologul institutiei.




-lunar, va inregistra in evidenta contabila de gestiune, materiale date in consum intern in cantitatea si calitatea
specificate, pe baza bonurilor de consum/iesire semnate de conducitorii de compartiment cu stampila de ,,legalitate,
realitate, conformitate,, precum si semndaturile: persoanei care primeste $i a celui care preda,

-lunar, inregistreazi in evidenta contabild de gestiune, toate Notele de Intrare Receptie §i va urméri ca acestea sa fie

semnate de toti membrii comisiei de receptie si verifici exactitatea datelor inscrise in NIR cu cele din documentele
de insotire a materialelor ;

-nu are voie si inregistreze in evidentele contabile de gestiune, marfa eliberatd din magazie, pe liste sau caiete,
decat pe bonurile de consum ti cu semnéturile autorizate ;

- lunar, inregistreazi in evidenta contabila de gestiune ( in modulul GESTPRO-Data Light) facturile electronice,
semnate de “Bun de platd”, verificate de Contabilul Sef si care au in spate documente in sustinere ( referat de
necesitate, fisa de achizitie, raport activitate, etc). Plata se face doar daca cheltuiala a parcurs toate fazele executiei
bugetare.

-zilnic opereaza pe calculator in aplicatia informatica GESTPRO — DatalLIGHT, intrarile si iesirile de materiale pe
gestiuni §i conturi analitice, conform documentelor primare primite ;

-tine evidenta zilnica a stocurilor de materiale prin aplicatia informaticda GESTPRO - DataLIGHT,

-lunar, intocmeste centralizatorul intrérilor pe conturi si nota contabila la furnizori ;

-lunar, tine evidenta obiectelor de inventar si listeaza balanta lunara ;

-realizeaza lunar, pentru INTS Bucuresti, evidenta centralizati a materialelor achizitionate prin licitatie nagionald,
cu raportarea stocurilor ;

-intocmeste anual listele de inventar pentru gestiunile pe care le are conform sarcinilor precum §i pentru conturile
contabile care le conduce cu respectarea termenelor legale de inventariere aferente institutiilor publice;

-prezinta lunar Contabilului gsef pentru raportare la INTS Bucuresti , executia cheltuielilor materiale

-permanent, are obligatia de a proceda la reconstituirea documentelor contabile , in caz de pierdere, sustragere sau
distrugere, in termen de 30 de zile de la constatare, potrivit reglementarilor emise in acest scop;

-intocmeste lunar si depune situatia — Plati restante — la Trezoreria Galati pana in data de 3 a fiecarei luni. Depune
formularul Nontrezor si Pliti restante in Forexebug.

-conduce contabilitatea angajamentelor bugetare pentru titlul II-Bunuri si serviciii si Titlul IX- Active financiare .
Deschide credite, rezervi credite, face receptii si note contabile de corectii aferente titlului II-Bunuri si servicii §i
Titlul IX- Active financiare, pe platforma FOREXEBUG.

-pe perioada concediului de odihna, este inlocuitd de Contabilul $ef sau Referentul 1A. Pentru acest lucru se asiguré
ca a predat inlocuitorului, toate lucrarile la zi pentru a se putea asigura continuitatea activitatii.

- Inlocuieste Referentul 1A pe perioada Concediului de odihna, cu atributii limitate gi preia in mod automat sarcinile
de serviciu ale acesteia ( activitatea de resurse umane, calcul salarii, plata salarii, Control angajamente bugetare
Titlul I)

-lunar, opereazi in aplicatia informatica-GEST PRO, nota cu banca, respectiv plitile din cont 770 pentru titlul I1-
Bunuri §i servicii pe surse de finantare — buget de stat si venituri proprii, pe coduri de program i le transferd in
modulul Jurnale/Balanta de verificare

-intocmeste anexa cu Reactivii §i o raporteaza la INTS Bucuresti, impreuni cu listele de inventariere/stocuri.

- 1a sfarsit de lund are obligatia si indosarieze toate documentele financiar contabile, dupé natura cheltuielilor, pe
fiecare articol bugetar, in dosare separate si si le prezinte pentru verificare Contabilului Sef.

Responsabilitatea implicati de post
1. De pregitire/luare a deciziilor:- numai pentru realizarea sarcinilor ce revin postului
2. De pistrare a confidentialitafii:
- raspunde de pastrarea informatiilor la care are acces si in legatura cu toate actele, datele si faptele despre
care ia cunostintd, apartinind sau fiind in legatura cu instituia §i cu interesele acesteia.
D. Sfera relationali a titularului postului
Sfera relafionala interni:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: Contabil Sef
- superior pentru:...nu este cazul ......
b) Relatii functionale:
- promoveazi respectul reciproc, colaborarea si transparenta in raportul cu alte servicii precum si in relafiile cu
persoanele din afara institutiei §i care colaboreazi cu aceasta;




- rispunde de mentinerea in cadrul raporturilor de munca cu salariatii a vnui climat favorabil indeplinirii sarcinilor
de lncru;

- colaboreazi cu toti salariatii de la contabilitate §i din compartimentele fanctionale din institutie;

- asigur un climat de colaborare cu celelalte departamente din institufie;

¢) Relatii de control: ...nu este ¢azul ...,
d) Relatii de reprezentare: ...nu este cazul ......
1. Sfera relationald externi:
a) cu autorititi si insfitutii publice:
- cu furnizorii de bunurt si servicii;
- cu Trezoreria Municipiunlui Galati
- cu INTS —in lipsa Contabilului Sef

s

b} cu oroanizagii internationale: ...nu este cazul ......

2. Delegarea de atributii §i competenti:

- este inlocuitd de Referent 1A, Contabil Sef, cu responsabilitti limitate

- la plecarea n concediu se asigurd si predea ucrarile de specialitate inlocuitorului astfel incit acesta si poata
asigura continuitatea activititii in conditii optime.

Program de lucru:

-respectd programul stabilit de conducerea unitiitiit CRTS Galati,

-programul de lucru specific unitdtii se va desflisura cu respectarea duratei normale a timpului de muncé de 8 ore
pe zi si program suplimentar, cAnd existd o dispozigie scrisit a conducerii institutiei §i respectarea a doud zile de
repaus saptamanal,

-gfectueazd integral programul de munci de 8 ore zilnic, in zilele lucritoare, programaul fiind 7-135

-salariatul are dreptul la concediu de odihnii §i concediu fird salariv conform reglementirilor legale. Efectueazi
concediul de odihng, integral sau in etape conform planific#rii anuale;

Alte sarcini cu caracter obligatoriu

-s¢ va preocupa in permanenti de lirgirea vizinnii economice prin studin individual a legislatiei in vigoare, ptin
cursuri de perfectionare, autoperfectionare permanente, prin studierea legislatiei in domeniul activititilor de care
este responsabil

-permanent, are obligatia de a integra rapid (in termen) noile modificari legislative in evidentele pe care le conduce;
-permanent, executd corect si operativ sarcinile de serviciu trasate, respecténd disciplina muncii;

-se conformeazd disciplinei la locul de munci ;

-permanent, rispunde de calitatea informatiilor fornizate;

-permanent, urmiregte §i realizeazd lucrérile firé erori;

-permanent, listeazy lunar lucririle intocmite, le indosariazd, le arhiveazi gi le va preda anual la arhiva institutiei pe
baz4 de proces verbal,

-permanent, ajuti si contribuie la buna desfdsurare a tuturor activititilor din cadrul compartimentului;

-permanent, rispunde in fata organelor de control cu privire la corecta intocmire a lucririlor, in concordanfii cu
legislatia in vigoare si la termenul previzut sau solicitat de cétre conducerea institutiei

-permanent, va folosi eficient timpul alocat lucrérilor;

-permanent, s¢ va incadra in termenele stabilite pentru predarea lucrérilor;

-permanent, va utiliza eficient resursele puse la dispozitia postului —echipamente in dotare

-permanent, va manifesta capacitate de lucru in echipa si de integrare in colectiv;

-inainte de inceperea activititii salariatul va semna condica de prezenti la rubrica venire i 1a sfarsitul programului
la rubrica plecare, indicind ora de venire i ora de plecare.

srespecti R.I. si R.O.F. al institutiei si execnti i alte sarcini §i dispozitii specifice primite de la conducerea unitéit,
in limita studiilor, condifiilor de munci adecvate de desfasurare, de protectie sociald, de securitate §i snitate in
munci, de respectare a demnititii §i congtiintei salariatului,

-respectd normele P.S.I., normele de securitate si sdnditate a muncii si cele igienico-sanitare in institutie si in celelalte
locuri de desfasurare a unor activititi ale CRTS GALATI
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- Nu péraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior §i mentine permanent locul de munca si
echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine §i curdtenie;

- Respecti interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor
si a substantelor combustibile §i inflamabile;

- Participa la implementarea controlului intern §i a managementului calititii la nivelul activitatilor de achizifii
publice, caserie/secretariat
- Identifica, evalueazi riscurile activititii precum si face propuneri de masuri pentru minimizarea efectelor in cazul
in care acestea se produc pe zonele de activitate
E. Intocmit de :
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere : Contabil Sef
3. SEMNAINIAL.. voovivivaversrinmmman s
4. Data s s s
F. Luat la cunostin{i de citre ocupantul postului
1. Numele gi prenumele: c...coeeeuruesnsaraeens
2. Functia si gradatia corespunzitoare trangei de vechime : contabil 1A
3. SemBAUIA. .. ...covieeinevnsinssnsenieiin
4.Datar. ..o
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia : DIRECTOR CRTS
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