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Anexa la contractul nr.........../............
EconomistIA - Compartiment Financiar-Contabilitate
IDENTITATEA POSTULUI
Numele si prenumele titularului: ..........ccccceveenee.
Denumirea postului: Economist IA
Loc de munca: Compartiment Financiar- Contabilitate
Nivelul postului: executie
Relatii:
Ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate):
- se subordoneaza: Directorului Financiar Contabil, Managerului;
- colaborare cu toate structurile unitatii, cu sefii de compartimente, birouri.
Functionale: cu toate structurile din sanatoriu.

Reprezentare: In limita competentei si a mandatului acordat de Manager sau Directorul
Financiar Contabil, in acest sens (institutii ale statului, alte unitati sanitare, etc).

NIVEL DE STUDII S1 EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
Pregatirea profesionala impusa ocupantului: studii supcrioare cu profil economic.
Studii: Absolvent de facultate cu profil economic.

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: experienta in
specialitatea studiilor minim 6 ani si 6 luni, experienta dovedita de minim 5 ani in
implementarea unui proiect/unor proiecte de investitii FEDR

Cunostinte si abilitati necesare: Cunostinte de operare P.C. MS Office (MS Word,
MS Excel) - nivel mediu;
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Aptitudini de organizare si control, de planificare, spirit de observatie;

Abilitati de ascultare activa, abilitati de comunicare, corectitudine, flexibilitate,
initiativa, promptitudine, solicitudine, rezistenta la stres, prezenta de spirit, dinamism,
calm, diplomatie, capacitatea de a lucra in echipa

APTTUDINI SI INTREPRINDERI NECESARE

Aptitudini de comunicare orala si scrisa, claritate si coerenta in exprimare, capacitate
de analiza si lucru cu cifrele (abilitati numerice);

actiune;

Trasaturi pozitive de caracter: exigenta, obiectivitate, spirit critic, consecventa in
Comportament adecvat

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Rezistenta la oboseala, capacitate de analiza si sinteza, asumarea responsabilitatii,
echilibru emotional, adaptare la sarcini de lucru schimbatoare
DESCRIEREA POSTULUI

Scopul general al postului: Efectuarea lucrarilor ce intra in atributiile economistului
din cadrul Biroului Financiar-Contabilitate

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor prostului:

activitatilor de decurg automat si ii sunt delegate.

In exercitarea activitatii, salariatul are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul
Activitati principale:

Activitati specifice

Identifica axele de finantare din fonduri FEDR, alte fonduri nerambursabile, buget de
stat, surse proprii, etc;

Implementeaza proiectele cu fonduri FEDR, alte fonduri nerambursabile, buget de stat,
surse proprii, etc;

Verifica lunar executia bugetara;

Verifica conturile sintetice si analitice in balantele lunare in vederea transmiterii
formularelor lunare in Forexebug;
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Monitorizeaza cheltuielile si face propuneri pentru rectificarile bugetului de venituri si
cheltuieli;

Verifica conturile sintetice si analitice, balantele lunare in vederea transmiterii
formularelor lunare in Forexebug;

Participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;
Participa la inventarierea patrimoniului anual sau de cate ori este nevoie;

Sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori documentele primite nu corespund din punct de
vedere al legalitatii si realitatea datelor inscrise, totodata atragand atentia si celui care a intocmit
sau depus documentele respective;

Raspunde de indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute in prezenta fisa de post,
precum si a celor care i-au fost repartizate, conform pregatirii, prin acte si documente interne;

Isi insuseste legislatia financiar-contabila in vigoare, pe care o aplica in domeniul de
activitate;

Indeplineste alte sarcini de serviciu incredintate de seful direct sau manager in functie
de necesitatile unitatii in limita legii si competentelor.

Atributii suplimentare (dupa caz)
Participa la diverse cursuri de instruire pe linie profesionala;

Participa ca membru in comisii din dispozitia managerului, conform pregatirii
profesionale.

Alte obligatii:
Respecta regulile privind exploatarea echipamentelor din dotare;

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale
si cerintelor postului;

Utilizeaza resursele existente, exclusiv in interesul sanatoriului;

Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe
parcursul derularii activitatii;

Semneaza condica de prezenta la inceputul si la sfarsitul programului de lucru;

Respecta programul de lucru;
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Raspunde de mentinerea permanenta a curateniei la locul de munca.
DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

Privind relatiile interpersonale de comunicare:

Usurinta in ordonarea obiectelor in mediul profesional, initiativa, spontaneitate, spirit
practic.

Privind rcgulamcntele/procedurile de lucru

Cunoasterea si respectarea ROF, ROI si a procedurilor si instructiunilor de lucru
privitoare la atributiile postului;

Respecta codul de conduita a sanatoriului;
Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor;
Respecta normele generale de protectia muncii, PSI, SSM, PC si ISU;

Respecta normele de igiena;

Asigura pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul
spatiului de lucru;

Trebuie sa lase biroul curat, iar celelalte mijloace pe care le-a folosit, in stare buna;

Respecta confidentialitatea datelor 'in conformitate cu REGULAMENTUL nr. 679 din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Respecta confidentialitatea datelor financiar-contabile;
Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu.
CONDJTIILE PROGRAMULUI DE LUCRU:
Programul de lucru: Iluni-vineri: 8:00-16:00.
Conditii materiale:
Conditii de munca obisnuite;
Munca de birou;

Atat munca individuala cat si munca in echipa.
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Unelte, instrumcnte, echipamente de lucru:

Instrumente specifice muncii de birou: computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, etc.
Data

Avizat,

Director Financiar-Contabil

Numele, prenumele si semnatura salariatului



