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FISA POSTULUI
SEF SERVICIU FINANCIAR-CONTABIL

Denumirea institutiei: Spitalul Judetean de Urgenta Slobozia
Nume si prenume :

Denumirea postului: SEF SERVICIU
Compartimentul: FINANCIAR - CONTABILITATE
Nivelul postului: CONDUCERE
Cerintele privind ocuparea postului:
<+ Pregatirea de specialitate: STUDII SUPERIOARE ECONOMICE
<+ Cunostinte operare PC: WINDOWS, MS OFFICE. CIEL, INTERNET EXPLORER, OUTLOOK

EXPRESS, alte programe informatice in functie de reglementarile legale.
Abilitati, calitati, aptitudini necesare: receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine

-
0..

<+ Atributii:
~ Raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a darilor de seama con-
tabile.

~ Intocmeste cererile de deschidere de credite si retragerile de credite.
» Tine evidenta, intocmeste si introduce notele contabile pentru contul 411.
~ Emite facturile catre terti.

~ Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli.

» Intocmeste lunar (pana pe data de 5 ale lunii) conturile de executie ale veniturilor si cheltuieli-
lor., pe care le transmite ordonatorului de credite ierarhic superior.

» Intocmeste lunar, in primele 5 zile ale lunii, anexele privind platile restante si arieratele

(anexele 30 b I si I1), pe care le transmite Consiliului Judetean lalomita

» Intocmeste lunar pana pe data de 10 ale lunii contul de executie al veniturilor (anexa 9) si
conturile de executie ale cheltuielilor (anexa 7b si anexa 11), pe care le transmite ordonatorului
superior de credite.

» Efectueaza intocmirea extrasului de bilant lunar, pe care il transmite lunar Consiliului Judetean
lalomita.

» Intocmeste lunar situatia privind platile efectuate din Fondul National Unic de Asigurari de
Sanatate, pe care il transmite casei de asigurari de sanatate.
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”~

» Intocmeste confirmarile de sold la inchiderea exercitiului, pentru clienti interni si externi.

» Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile.

» Exercita controlul financiar preventiv.

» Raporteaza lunar machetele privind monitorizarea cheltuielilor spitalelor publice in conformi-
tate cu Ordinul comun 858/1194/2012 al Ministerului Sanatatii si Ministerul Finantelor Publice.

» Verifica efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile.

» Intocmeste propunerile de repartizare pe trimestre a bugetului de venituri si cheltuieli.

~ Evidenta contului reactivi.

~ Evidenta contului dezinfectanti.

» Introduce bugetul de venituri si cheltuieli in aplicatia Forexebug.

» Introduce angajamentele in aplicatia Forexebug.

» Controleaza activitatea personalului din compartimentul financiar-contabil.

» Are obligatia de a duce la indeplinire orice sarcina trasata de seful ierarhic superior cu respec-
tarea prevederilor legale.

» Indeplineste orice sarcina de serviciu care are legatura cu functia pe care o are.

<+ Competenta postuluisi limitele de actiune:

a) Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor:

b) Raspunde de respectarea legalitatii;

¢) Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor:

d) Raspunde de exactitatea datelor furnizate

¢) Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu cuprinse in fisa postului.



