
FI$A POSTULUI DE ECONOMIST DEBUTANT

ATRIBUTII GENERALE ALE OCUPANTULUI POSTULUI

1) intocmeqte bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului in vedereaavizdriide c6tre Consiliul

de administralie si aprobarii de cdtre Consiliul local Campeni;

2) inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, intrate si iesite din
patrimoniu;
3) inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a patrimoniului;
4) efectuarea inregistrarilor contabile a drepturilor salariale si a impozitelor aferente;

5) urmarirea modului de efectuare a platilor catre furnizori si de incasare de la debitori;

6) intocmirea dispozitiilor de plata si de incasare catre casieria spitalului;

7) intocmeste statele de plata si tine evidenta fiselor fiscale anuale;

8) urmarirea consumului de medicamente, materiale sanitare si consumabile, alimente, obiecte

de inventar si tinerea evidentei acestora;

9) calcularea consumului utilitatilor si efectuarea platilor corespulrzatoare la scadenta;

lb) realizeaza documentatia pentru verificarea actelor de banca la ridicarea salariilor prin

Trezoreria Cimpeni;
11) intocmirea executiei bugetare, a situatiilor privind costurile pe articole bugetare si a

monitorizarii cheltuielilor, precum si a altor situatii solicitate de organele competente, la datele

stabilite ;

12) intocmirea contractelor de garantie pentru gestionari si evidenta retinerilor, precum si

iniocmirea angajamentelor pentru cei care au gestiune, dar nu constituie gararfiie materiala;

13) intocmirea balantei lunare de verificare si a bilantului contabil trimestrial si predarea

acestora la termenele stabilite de ordonatorul secundar de credite;

14) recuperarea debitelor de orice natura.

15) asigurA rcalizareasi raportarea indicatorilor de performanjS economico-financiari;

l6)asigura si rlspunde de buna organizarc a activitSlii financiar-contabile a unitalii, de

intocmirea la timp si corect a balantelor de verificare, a execuliei bugetare, a d[rilor de seamd

trimestriale si anuale (cu anexele corespunztoare);

l7)oryanizeazl evidenta angajamentelor bugetare si legale, rdspunde si asigurd angajarea,

lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor;
18)ia m6suri si nu angajeze cheltuieli peste bugetul aprobat;

19) in ca7xxi exceptionale, calamitdli sau cAnd se constati nereguli sau fraude si cel putin o

data pe an a intregului patrimoniu;
20)rispunde si asigurd inregistrarea in contabilitate a reztitatelor inventarierii (plusurile se

inregisireaza iar minusurile se imputI persoanelor vinovate) pebazadocumentelor justificative

primite;
2l)inregistreazd in contabilitate toate drepturile de creantd si toate obligatiile de plati cdtre

furnizori si creditori;asigurd aplicarea tuturor mdsurilor necesare pentru integritatea

patrimoniului si rdspunde de recuperarea pagubelor aduse spitalului;
22) asigtxdaplicarea dispoziliilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale, evidenta

bunurilor de orice fel si ia mdsuri pentru linerea la zi si corect a evidenlelor contabile;

23)orgarizeazS, indrumd si coordoneazdactivit[1ite care asigur6 alimenta]ia bolnavilor intema]i

in spiial din punct de vedere al incadrSrii bugetare;pune la dispozilia organelor si organismelor

competente, la solicitarea acestora, in conditiile legii, date privind activitatea

spitalului;raporteaz6 Ministerului S6nit6!ii, Casei de Asigurari de Slndtate a Judetului Alba sau



Casei Nationale de Asigurlri de S[ndtate, situaliile cerute in legdturd cu activitatea desftgurat6

in spital;
24)organizeazd verifrcarea documentelor de cheltuieli sub aspectul formei, conlinutului si

legalitfiii acestora;organizeazd si rdspunde de gestionarea numerarului unitltii privind
Regulamentul operaliunilor de casS; respectd prevederile legale in vigoare cu privire la
pdstrarea confidenlialit6lii datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea

spitalului.
25) intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii,

obligafiile de plat5, structura personalului;
26)intocmeste dosare de pensionare pentru limit[ de vArst6 si pentru invaliditate, conform

legislaliei in vigoare;
2Tlintocmeqte listele de investilii in baza propunerilor primite de la serviciul de achizitii
publice, contractare;asigurd si exercit6 controlul financiar preventiv in conformitate cu

dispoziliile legale;


