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CENTRUL DE TRANSFUZIE SANGUINA

IASIT
7 i t Control ID
Fisa postului S

o Cod FP-CS 01
Gradul profesional: ECONOMIST I A
Functia principala: Coordoneazd activitatea de contabilitate
Subordonare ierarhicd: Este subordonat — medic director
Departament: Compartiment financiar — contabil - administrativ
Interfata cu alte Colaboreazd cu toate compartimentele din institulie
departamente
Calificiri minime: Universitatea x

Facultatea de Economie

Responsabilititi la nivelul Organizarea contabilitdtii  conform prevederilor legale
personalului: asigurarea e/‘écnmrn_ corecte si la timp a mreg:stramlor
operatiunilor economico-financiare ale entitdtii publice, pentru
reflectarea cdt mai fideld a patrimoniului, a situatiei financiare
si a rezultatelor obtinute.

ACTIVITATI PRINCIPALE :

1. ASIGURA RESPECTAREA LEGII CONTABILITATII LA NIVEL DE INSTITUTIE

2. ELABOREAZA SI IMPLEMENTEAZA SISTEMUL GENERAL DE EVIDENTA
CONTABILA A INSTITUTIEI

3. RAPORTEAZA REZULTATELE ECONOMICE ALE INSTITUTIEI

4. COORDONEAZA ACTIVITATEA COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE

ATRIBUTII PRINCIPALE (si sarcini aferente):

1. Asigurd respectarea Legii Contabilitdtii la nivel de firmd
> Asigurd intocmirea documentelor justificative privind operafiile contabile
» Urmdreste inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operafiilor
patrimoniale

» Exercitd controlul financiar preventive propriu privind legalitatea operatiunilor
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» Asigurd controlul inregistrdarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si

exactitatea acestora

» Organizeazd pdstrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile

2. Elaboreazd si implementeazd sistemul general de evidenti contabili
> Stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia ;
» Stabileste monografia contabild privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale :

» Stabileste proceduri de lucru specifice care sda asigure evidenta contabild ;

Y

Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil .

3. Raporteazi rezultatele economice ale institutiei
» Asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare ;
» Asigurd intocmirea raporidrilor: destinate IN.T.S. Bucuresti , Ministerului Sandtdtii,
ANAF |, Primariei lasi . bancare, statistice ;

#  Asigurd intocmirea bilantului contabil .

4. Organizeazd si coordoneazd activitatea echipei din subordine
» Stabileste sarcinile contabililor din subordine si prioritdfile in executarea acestor

sarcini ;

v

Participd la programele de elaborare si actualizare a fiselor de post ale salariatilor din

subordine ;
» Evalueazd periodic activitatea salariatilor din subordine :

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale apdrute in relatiile interpersonale :

‘/.,

Propune recompensarea/sanctionarea personalului din subordine conform normativelor

interne ;

7
/

Aprobd planificarea concediilor de odihna pentru angajafii din subordine :

‘,f

Asigurd respectarea normelor interne de functionare de cdtre personalul din subordine .

RESPONSABILITATILE POSTULUI:

Legat de activitatile specifice, raspunde de:
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Calitatea activitatii contabile a institutiei §i de corectitudinea analizelor contabile ;
Intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale ;

fndeplinirea la timp §i iniocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de directorul
institufiei ;

Calitatea raportdarilor si a informarilor ;

Stabilirea si executarea corectiilor contabile ;

Reprezentarea unitatii la intdlniri ce au ca obiect cu precddere problemele contabile ale

institutiei .

Legat de functiile manageriale, rispunde de:

}

>
»

Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a
reglementdrilor interne ;
Utilarea corespunzdtoare a subordonatilor cu resursele necesare:

Calitatea pregtirii profesionale a angajafilor din subordine .

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

>

4

imbundtdtirea permanentd a pregdtirii sale profesionale si de specialitate ;

pdstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institufie ;
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei ;

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul
sdu

adoptd permanent un comportament in mdsurd sd promoveze imaginea si interesele
institutiei ;

se implicd in vederea solufiondrii situatiilor de crizd care afecteazd unitatea .

AUTORITATEA POSTULUI:

>

.
Ve

Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor contabile ;
Angajeazd unitatea prin semndturd , aldturi de director in toate operatiunile

patrimoniale ,

7 Semneazd corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;
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Semneazd spre verificare toate documentele financiar-contabile care necesitd semndtura
Contabilului-Sef ;

Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul financiar-contabil ;
Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de
unitate ;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine :

Propune recompense/penalizdri, prelungirea/incetarea activiféifii dupd perioada de
probd a subordonatilor:

Stabileste masuri de eficientizare a activitdii personalului din subordine -

Aprobd/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivéand in cazul refuzului).

ATRIBUTII GENERALE

»  Respectd regulamentul de ordine interioard a unitditii :

Respecta sarcinile primite de la conducerea unitdtii si/sau de la conducerea

IN.T.S. Bucuresti ;

»  Respectd programul de lucru si regulile de discipling la locul de muncd :

» Respectd politica de calitate a unitdtii si standardele de calitate prevdzute in
procedurile operationale standard si instructiunile de lucru din domeniul siu de
activitate ;

= Duce la indeplinire sarcinile ad-hoc si rdaspunde solicitcirilor conducerii URILCLT ;

Y

Respectd instructiunile MS si ale INTS Bucuresti si legislatia in vigoare referitoare la

activitatea pe care o desfisoard .
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