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Urmare a Hotararii Comitetu
24846/11.12.2020.

In conformitate cu prevederile LE(
combaterea efectelor pandemiei de CC
Domeniul muncii si protectiei sociale,
18 mai 2020 privind declararea stérii d
combaterea efectelor pandemiei de CC
teritoriul Romaniei incepand cu data
durata acesteia pentru prevenirea $i ¢

Institutul de Pneumoftiziologie ..}
determinatd ce nu poate depasi 30 de
urmeaza :

L. Posturi:

- 1 post — economist I — Serviciu
1) Poate depune dosar pentru ocupare:

a) are cetdtenia romana, cetatenie
Spatiului Economic European si domi

b) cunoaste limba romana, scris $i V

¢) are varsta minima reglementata d

d) are capacitate deplina de exerciti

e) are o stare de sanatate coresp
medicale eliberate de medicul de fami

f) indeplineste conditiile de studii
postului scos:

g) nu a fost condamnata definitiv
contra autoritatii, de serviciu sau in le
fapte de coruptie sau a unei infracy
functiei, cu exceptia situatiei in care a
2) Actele necesare in vederea ocupa
- cererea, in care se mentioneazd p

rii, fird concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante
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ANUNT

Angajare personal contractual

ui Director Nr. 44/11.12.2020 privind aprobarea adre

GII nr. 55 din 15 mai 2020privind unele masuri pentru prevenirg
)VID-19 CAPITOLUL II: Masuri sectoriale, SECTIUNEA 3:
art. 11 cu modificarile si completarile ulterioare, Hotararea nr. 3
e alertd si masurile care se aplica pe durata acesteia pentru prev
WVID-19, HG 3/12.01.2021 privind prelungirea stérii de alert3
de 13 ianuarie 2021, precum si stabilirea masurilor care se ap
ombaterea efectelor pandemiei de COVID-19.
Marius Nasta” primeste dosare, pentru a angaja fara concurs
zile de la data incetdrii starii de alerta, personal contractual, d

1 Financiar Contabilitate;

1 postului, persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor af
ciliul in Romania;
orbit;

e prevederile legale;
U

zatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza ad
lie sau de unititile sanitare abilitate;
si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit ¢

pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra stz
gaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals @
iuni savarsite cu intenie, care ar face-o incompatibila cu ex
intervenit reabilitarea.

ostul pentru care doreste sd concureze, insotitd de declaratig

consimtamantul pentru prelucrarea

privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului Europ
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea d
caracter personal si privind libera cirqulaie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regy

general privind protectia datelor), cu
- copia actului de identitate in termen

- copiile documentelor care s ateste
precum si copiile documentelor care 4
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testa indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

[ ANMCS |

atelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr.

odificarile ulterioare - anexele nr. 1 si 4 la prezentul anunt;
de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupa
nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor spg
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- copia carnetului de muncd sau, dupa caz, adeverinte care atestd vechimea in muncd, in meserie $i/sau n
specialitatea studiilor, in copie;
- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cad nu are antecedente penale care sd il facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza - anexa nr. 2 la prezentul anunt;
- adeverinta medicala eliberata de medicul de familie sau certificat medical din care si rezulte ca est¢ apt din
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activitatii pentru postul pentru care candidpaza (se
accepta si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);
- curriculum vitae, model comun european;
- declaratie pe propria raspundere cd este/nu este incadrat/incadrata la o alta institugie publicd sau privata si nu
se afla in situatia de carantina sau izolare la domiciliu - anexa nr. 3 la prezentul anunt;
3) Conditii specifice pentru :
a) economist I:
- diploma licenta - profil economic,
- diploma de bacalaureat;
- minimum 3 ani si 6 luni vechime in [specialitate;
Actele previzute la alin. 2 vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.
4) in termen de doua zile lucratoare dg la data publicarii anuntului, candidatii depun documentele preyazute la
art. 2) si art. 3) la Sediul Institutului de Penumoftiziologie ,Marius Nasta™ din soseaua Viilor, nr. 90, Serviciul
RUNOS - Pavilionul V, persoana de contact: economist I Anghelescu Alexandra, tel. nr. 021/335.69.10
int.2543, in intervalul orar L-J: 13.30 — 16.00 si V: 11.00 — 13.30.
5) In situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupé selectia dosarelor sunt admisi
mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.
In situatia in care in urma selectiei dosarelor ramdne un singur candidat, acesta va fi declarat
admis fird a mai fi organizatd proba de interviu.
6) Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea datei de
organizare a probei de interviu, in ¢cazul in care sunt admisi mai multi candidati la selectia dosarelor, pe
pagina de internet a Institutului — www.marius-nasta.ro Sectiunea ,Anunturi”.

ANAGER ",
S.L. Dr.Mahler Beatricé.
H SRS OB
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JU.N.O.S.
pnstantin

Intocmit,
Ec. Anghelescu Alexandra
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ANEXA nr. 1:

CERERE pentru inscriere la selectia dosarelor,
angajare fara concurs pe perioada determinata, personal contractual,

in baza art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele miasuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19

Subsemnatul(a), ......ccceeeeeeedhrrieeiiieeieeenen , cu domiciliul in localitatea ...........ccceeeevuveeeniidennen. ,
] ( PN U nr. ......., ap. ...... Jjudetul oo , telefon ... , mobil
...................... , posesor/posesoare al/a C.I. seria ....... nr. ............, eliberat de .................... la data de
................ , va rog sa imi aprobati depunerea dosarului pentru angajarea pe perioada determinatd, gonform
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea i combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, pe postul de ......c.coooimiieiieiniiiiiniieieeceee. din cadrul

................................................................................................................................................................

Dosarul de inscriere le selectie contine urmatoarele documente:

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE
MARIUS

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021337 38 01

Email: secretariat@marilis-nasta.ro
www.marius-nasta.ro
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ANEXA nr. 2:

DECLARATIE" pe propria rispundere privind antecedentele penale

SUbSSIAIICA), i cisisnmmimamsmsnnammmsms , posesor/posesoare al/a C.I. seria ...... 3
eliberata de la data s S ——— g domiciliat(g) in
.......................................................................................................................... ,cunoscand prevederile art.

n declaratii, declar pe propria raspundere ca nu am antecedente penale

326 din Codul penal privind falsul i
de cercetare sau de urmarire penala.

si nu fac obiectul niciunei proceduri

SEMNATURA:

DATA:

ana la momentul depunerii cazierului judiciar, in conformitate cu

") Prezenta declaratie este valabild p
prevederile legale in vigoare.

Institutul de Pneumoftiziologie ,M3arius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021/337 38 01
us-nasta.ro

Email: secretariat@mar
www.marjus-nasta.ro
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ANEXA nr. 3:

DECLARATIE pe propria rispundere

Subsemnatul(a), .....cccceevveeiiibrieiiiiien, , posesor/posesoare al/a C.I. seria ........ nr. .o ,
eliberata de e, la data de s domiciliat(a) in
............................................................................................................................................. , declar pe| propria

raspundere ci sunt/nu sunt incadrat/incadrati la o alta institutie publica sau privata si, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului sanatagii nr. 414/2020 privind instituirea masurii de carantirrl]l;l pentru
persoanele aflate n situatia de urgenté de sanatate publica internationalid determinati de infectia cu COVID-19
si stabilirea unor masuri in vederea prevenirii si limitarii efectelor epidemiei, cu modificirile si completarile
ulterioare, nu ma aflu in situatia de carantind sau izolare la domiciliu si am luat cunostinti de prevederile art.
326 din Codul penal privind falsul in declaratii si de cele ale art. 352 din Codul penal cu privire la zidarnicirea
bolilor.

DATA: SEMNATURA:

Institutul de Pneumoftiziologie ,Matius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cad 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021 337 38 01

bt ] s . . .
sistem de management Email: secretariat@marius-nasta.ro
ceniicol uftats Sietsl i www.marius-nasta.ro
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ANEXA nr. 4:

DECLARATIE

Subsemngtul{a), sl st , declar ca am luat cunostinta de drepturile mele
conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul
(UE) nr. 679/2016, si imi exprim consimfamantul pentru prelucrarea datelor prevazute in cererea de
inscriere la selectia dosarelor, angajare fard concurs pe perioadd determinata, personal contractual, in baza
art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, iar pentru cei declarati admisi, pe toatd durata angajarii.

Refuzul acordarii consimtamantului| atrage imposibilitatea participdrii la concurs.
|_| DA, sunt de acord.

| | NU sunt de acord.

Mentionez cé sunt de acord ¢u afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicatd pe
internet, la adresa www.marius-nasta.ro

DATA: SEMNATURA:

INSTITUTUL DE PNELMOFTILIOLOGIE |

Institutul de Pneumotftiziologie ,Marius Nasta”
Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
Telefon 021 335 69 10 Fax 021337 38 01

wiltate sliatd Email: secretariat@marius-nasta.ro

www.marius-nasta.ro
1SO 9001 PROCES DE ACREDITARE

Certificat nr: 19217 C
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Metodologie din 2020 privind ocuparea, fara concurs
a posturilor vacante sau temporar vacante
din cadrul Institutului de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta” —

1. Posturi:
- 1 post — economist I — Serviciul Financiar Contabilitate;

Prezenta Metodologie a fost elaborata conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020
instituirea unor mésuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epide
generat de pandemia de COVID-19
misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, privind ocuparea, fara

privind
miologic

i pentru modificarea art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele

concurs,

a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul Ministerului Sanatatii si unitatilor aflate in sub ordinea,
coordonarea si sub autoritatea Ministerului Sanatitii, inclusiv functiile publice de executie si conducere, pe
perioada determinata, in contextul instituirii stiarii de alerta pe teritoriul Roméniei, cu modificarile si

completarile ulterioare,

Art. 1
(1)Initierea procedurii de ocupare, fard concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul
Institului, se aproba de catre manager prin referat intocmit de conducitorul structurii in care se regas
postul vacant sau temporar vacant.

este

(2)Referatul aprobat va fi inaintat structurii de resurse umane din cadrul Institutului, in vederea demararii

procedurii de ocupare, fara concurs, a osturilor vacante sau temporar vacante.

Art. 2

Posturile vacante sau temporar vacante| pot fi ocupate de persoane care indeplinesc conditiile generale si

conditiile specifice prevazute in fisa pastului.

Art. 3

(1)Serviciul RUNOS are obligatia de a posta pe pagina institutiei anuntul privind ocuparea, fara concurs, a

posturilor vacante.
(2)Anuntul va cuprinde in mod obli atoriu urmaitoarele elemente:

a)denumirea postului pentru care se organizeaza procedura de ocupare;

b)conditiile generale si specifice prevazute in fisa de post;

¢)actele necesare in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante/temporar vacante;
d)conditii generale si specifice de ocupare a posturilor;

e)data-limita pana la care se pot depune dosarele;

f)data selectiei dosarelor.

3)Actele necesare in vederea ocuparii, fara concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante

sunt:

- cererea, in care se mentioneaza postul pentru care doreste s concureze, insotitd de declaratia privind
consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr. 1 90/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al

INSTITUTUL DE PNEUMOFIIZIOLOGIE ||

Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius

Sistem de management

certificat | PROCES DE ACREDITAR www.mariustn
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Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea date
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

lor cu

(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare - anexe ale anuntului de s¢lectie;

- copia actului de identitate in termen de valabilitate, certificat de nastere, certificat de casatorie, dupd

caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,

precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

- copia carnetului de munca sau, dupd caz, adeverinte care atestd vechimea in munca, in meserie si/sap in

specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care can ideaza;

- adeverinta medicala eliberatd de medicul de familie sau certificat medical din care sa rezulte ca este
punct de vedere fizic si neuropsihic pentru exercitarea activititii pentru postul pentru care candideaza
acceptd si documentul primit pe e-mail de la medicul de familie al candidatului);

- curriculum vitae, model comun european;

A

apt din
(se

- declaratie pe propria raspundere cd este/nu este incadrat/incadrati la o alta institutie publica sau priyata si

nu se afla in situatia de carantina sau iz lare la domiciliu;

(4)Conditiile generale de participare sunt stabilite pentru fiecare categorie de personal in parte conform

legislatiei specifice de ocupare a fieca 1 post.

(5)Conditiile specifice pe care trebuie si le indeplineasca persoana se stabilesc, pe baza fisei postului, la

propunerea structurilor in al caror stat de functii se afla functia vacantd/temporar vacanta. Conditiile
specifice referitoare la studiile necesarg pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante car
necesita studii superioare ori studii superioare de scurta durata se stabilesc in conformitate cu

w

nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invataméntul universitar de lunga durata si scurtd durata,

respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specialitate.

Art. 4

in vederea ocuparii, fira concurs, a posturilor vacante sau temporar vacante, candidatul depune un dpsar care

va cuprinde documentele prevazute la art. 3 alin. (3).

Art. 5

in termen de doua zile lucritoare de la|data publicarii anuntului, candidatii depun documentele previzute la

art. 3 alin. (3) in cadrul Serviciului RUNOS din sediul Sos. Viilor nr. 90, pav. V.

Art. 6

(1)in situatia in care se depun mai multe dosare pentru un singur post, iar dupa selectia dosarelor sunt admisi

mai multi candidati, se organizeaza proba de interviu.

(2)in situatia in care in urma selectiei dosarelor ramane un singur candidat, acesta va fi declarat admis fard a

mai fi organizatd proba de interviu.

Art. 7
Rezultatul va fi publicat in maximum 24 de ore de la data selectiei dosarelor, cu specificarea datei d
organizare a probei de interviu, in caztl in care sunt admisi mai multi candidati la selectia dosarelot.

a
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Art. 8

(1)Managerul Institutului are obligatia
(2)Comisia este formatd dintr-un numa
structurii in care urmeaza sa se facd an
(3)Comisia va fi condusa de un presedi

(4)Atributiile comisiei prevazute la

- verifica indeplinirea cerintelor de ocupare stabilite in fisa postului, precum si a conditiilor legale pr

de actele normative specifice postului;

- realizeaza un plan de interviu, in cazul in care se depun mai multe dosare pentru un post;
- intocmeste si semneaza in doua exemplare deopotriva originale procesul-verbal final care contine

concluziile procedurii parcurse.

(5)Comisia prevazuta la alin. (1) Tnain
verbal final al procedurii de selectie cu
(6)Managerul Institutului numeste prin
(7)Membrii comisiei de selectie poarta
ceea ce priveste evaluarea candidatilor

P

Institutul de
Pneumoftiziologie
Marius Nasta

"

e

o
SR AR
o s

sa constituie comisia de selectie prin act administrativ.
r impar de membri, din care face parte in mod obligatoriu sefj
pajarea.

nte si va avea in componenta un secretar fara drept de vot.

lin. (1) sunt urmatoarele:

eaza managerului Institutului un exemplar original al procesu
propunerea de numire a candidatului declarat admis.

act administrativ candidatul admis.
intreaga raspundere pentru asigurarea legalitatii si corectitud
asigurarea sanselor egale pentru acestia, securitatea continut

evazute

lui-

nii in

ului

probelor de selectie si a documentelor glaborate.
Art. 9
Numirea se face prin act administrativ|al managerului Institutului si inceteaza de drept in cel mult 30 de zile
de la data incetarii starii de alertd, conform prevederilor Ordonantei de urgenta 186/2020 privind instituirea
unor masuri urgente pentru asigurarea necesarului de medici pe durata riscului epidemiologic generat de
pandemia de COVID-19 si pentru modificarea art. 11 din Legea nr. 55/2020 privind unele mésuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.
12 A
Prezenta metodologie a fost afisata astazi:_. (‘3 C‘Q jb Q.l
it,
lexandra
2 PR Institutul de Pneumoftiziologie ,Marius Nasta”
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IBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru ocuparea postului temporar vacant de economist gradul I
la serviciul financiar contabil prin procedura concurs
in conformitate cu prevederile H.G. nr.286/23.03.2011,
cu modificarile si completarile ulterioare

BIBLIOGRAFIE:

1. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme¢
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de CFPP, cu modificarile si completérile
ulterioare.

2. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002, aprobaraeca Normelor Metodologice privind

|U8]

angajarea, lichidarea, ordonantar

ca si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organiz

area,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea finantelor publice nr.500/2

002, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Legea contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Decretul nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa si “Regulamentul
operatiunilor de casa”,cu modificarile si completarile ulterioare.

6. O.M.F.P.nr.2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind orggnizarea

si conducerea contabilitatii instity

instructiunile de aplicare a acestu

ntiilor publice,Planul de conturi pentru institutiile publice si

ia,aprobate prin O.M.F.P.nr.1917/2005.cu modificarile si

completarile ulterioare.
7. Ghidurile metodologice de completare a formularelor Forexebug si de raportare,cu modificarile si

completarile ulterioare.

MARIUS NASTA
: - A, - Institutul de Pneumoftiziologie,Marjus Nasta”
CGRT’TND Soseaua Viilor nr. 90, sector 5, Bucuresti, cod 050159
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TEMATICA:

1. Organizarea contabilitatii patrimoniului si functiunea conturilor pentru institutiile publice;
Competente si responsabilitati in procesul bugetar;

Scopul controlului financiar preventiv si categoriile de operatiuni asupra carora se exercit :
Procedura de control / refuzul de viza;

Angajare,lichidare,ordonantare.plata;

Efectuarea incasarilor, platilor in numerar.evidenta si pastrarea numerarului;

Acordarea de avansuri in numerar si decontarea lor;

NS RN

Respectarea disciplinei de casa

DIRECTOR FINANCIAR
Ec. Jarca Costel

NTABIL,

MARIUS NASTA
d - ' Institutul de Pneumoftiziologie,Marius Nasta”
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Aprobat A Aviza
Manager a Director Financi ntabi
Dr. Mahler Beatrice V Ec. Jarc tel

FISA POSTULUI

DESCRIEREA POSTULUI
1.Denumirea postului : - ECONOMIST |
Clasificarea COR — 263102
2.Compartimentul : Serviciul financiar-contabilitate
3.Nivel ierarhic: -3

- de executie
4.Pondere ierarhica: -
5.Relatii organizatorice :

5.1 de autoritate : nu are

5.2 ierarhice — este subordonat Sef serviciu financiar contabilitate si Directorului Financiar Contabilitate.

5.3 functionale — cu comp. Achizitji, serv. RUNOS, etc

5.4 de cooperare : cu celelalte sectii din cadul institutiei

5.5 de reprezentare — nu are
6.0biectivele individuale :

6.1 s3 tina evidenta contabild si|a tot ce tine de contabilitate, cu buna credintd, dand dovada de o buna
pregatire profesionald, respectand legislatia in vigoare;

6.2 sa actioneze pentru ridicarea nivelului calitativ al activitatii zilnice.
7.Sarcini :
-tine evidenta conturilor contabile sintetic si analiticc 302 pentru alimente,medicamente,materiale
sanitare,reactivi,dezinfectanti,materiale de laborator,cont 351,etc.
- tine evidenta contului contabil 409 “Furnizori-debitori” si intocmeste adresele catre acestia in| vederea
recuperarii de sume (acolo unde este cazul)
- Inregistreaza in contabilitatea institutiei (program informatic) facturile de tichete de masa,indemnizatia de
vacanta, servicii, utilitati, combustibil,medicamente, materiale sanitare, dezinfectanti si materiale de |laborator
(10.02.01,10.01.09, 20.01.30, 20.01.03, 20.01.04, 20.01.05, 20.01.08, 20.01.09,20.04.01, 20.04.02,
20.04.03.20.04.04, 20.09, 20.14) cu conturile de cheltuiala aferente;
- redacteaza ordonantarile de plata aferente facturilor de tichete de masa, indemnizatia de vacanta servicii,
utilitati si lucrari (10.02.01,10.01.09, 20.01.30, 20.01.03, 20.01.04, 20.01.05, 20.01.08, 20.01.09, (20.03.01,
20.04.02,20.04.03, 20.04.04, 20.09, 20.14) si le prezinta spre semnare compartimentelor de specialitate conform
deciziilor interne (administrativ, tehnic, radiologie, laboratoarele institului, CFP, manager, etc);
- mentioneaza pe facturd numarul notei contabile, data si semneaza pe aceasta
- intocmeste desfasuratoarele reprezentand convorbirile telefonice pentru angajati, pe fiecare sursa de finantare,
aferente articolelor bugetare 20.01.08;
- Inregistreaza in contabilitatea institutiei consumul aferent articolelor bugetare (20.01.01, 20.01.02,|20.01.06,
20.01.09 (materiale), 20.01.30 (materjale), 20.03.01, 20.04.01, 20.04.03, 20.04.02, 20.04.03,20.04.04,|20.09 pe
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fiecare sursa de finantare in baza bonurilor de consum pe fiecare sectie din cadrul institutului cu cohturile de
cheltuiala aferente fiecarui articol bugetar conform legislatiei in vigoare;
- transmite extrase de cont catre debitori, clienti, creditori pentru confirmare ori de cate ori este necesar
- urmareste materialele sanitare aflate|in custodie si raporteaza lunar situatia acestora
- prezinta sdptamanal sefului ierarhic sjtuatia furnizorilor in functie de scadenta pe surse de finantare
- raspunde de corespondenta cu furnizorii pentru confirmarea soldurilor acestora precum si in cazul alfor situatii
in ceea ce priveste corespondenta cu acestia.
- participa la inventarierea general si I3 nevoi a patrimoniului unitatii
- intocmeste si pastreaza documentele|justificative care stau la baza inregistrarilor contabile
- colaboreaza cu reprezentantul managementului calitatii la nivel de institut, in vederea implement&rii SMC la
nivelul serviciului financiar-contabilitate
- executd orice alta sarcina primitd (fin partea sefului serviciului financiar contabilitate, directorului| financiar
contabil si managerului institutului in limita competentei profesionale si in conformitate cu legislatia in vigoare
- isi insuseste permanent legislatia in vigoare folosita pentru indeplinirea sarcinilor sale
- raspunde de intocmirea, arhivarea, numerotarea, pastrarea documentelor aferente inregistrarilor
- participd la elaborarea procedurilor/instructiunilor specifice locului de muncd in vederea implementarii
sistemului de management al calitatii
- aplica normele de protectie a muncii precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor
8.Competente :
8.1 isi desfasoard activitatea numai sub indrumarea directorului financiar contabil si a sefului serviciului
financiar contabil
8.2 nu este abilitata sa dea relatii despre documentele si inregistrarile contabile,fara acordul sefului de
compartiment sau a managerului Institutului,in conformitate cu dispozitiile legale.
9.Responsabilitati :
9.1 raspunde prompt la solicitarile directorului financiar contabil si managerului Institutului
9.2 raspunde de indeplinirea prompt si corecta a sarcinilor de munca
9.3 raspunde de calitatea activitatii desfasurate,de respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a
normelor de etica si deontologie profesionala
9.4 respecta regulamentul de functionare al Institutului
9.5 respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura acestora
9.6 raspunde de desfasurarea in ltlod eficient a activitatii in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
9.7 participa la instruirile periodige privind normele de igiena si protectia muncii
9.8 respectd normele P.S.I
9.9 raspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte/normative
9.10 dacd sarcinile de serviciu impun deplasarea in afara Institutului,va anunta directorul| financiar
contabil,locul unde se deplaseaza si timpul absentei
9.11 nu va pdrdsi locul de munca decdt cu acordul Directorului financiar contabil sau a Managerului
Institutului
9.12 respecta clauza de confidentialitate convenind ca pe toata durata contractului individual de|munca si
dupd fincetarea acestuia sd nu transmit date sau informatii de care a luat cunostintd in timpul pxecutarii
contractului, in conformitate cu dispozjtiile legale
~ 9.13 respectd programul de lucru
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9.14 respecta standardele de calit
SPECIFICATIA POSTULUI :
10.Competenta profesionala

10.1 Pregatire — studii superioare

10.2 Experientd — conform legisla

10.3.indeplineste prevederile legi
11.Cunostinte profesionale

11.1 cunoasterea particularitatilo

11.2 cunoasterea legislatiei in dor
12.Calitati si aptitudini
- putere de munca
- dinamism
- spirit de organizare
- rezistenta fizica si nervoasa
- onestitate
13.Cerinte specifice
- obtinerea unui punctaj minim de 4,5 p
14.Program de lucru
07.30-16.00 (8h, luni-joi)
08.00-14.00 (6h, vineri)

Conform contractului individual de

Sef Serviciu Financiar Contabilitate

EC - (HCOLAC, 1 Ry (1

Data: ....cooveeeeieeeeee
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