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pentru ocuparea unui post vacant de economist IA
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* Serviciul F'inanciar Contabilitate;

Metodologia privind procedura de desfasurare a concursului, conditiile de
participare l:r concurs, actele necesare la dosarul de concurs, tematica si
bibliografia pentru concurs sunt afisate pe site-ul unitatii :

yrww.smcaracul.webs.corn si l:r sediul institutiei; relatii suplimentare la biroul
FIUNOS - teletbn : 0249512880 - int. 190.
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MI,TODOLOGIA PRIVIND PROCEDURA DE DESFA$URARE A
CONCURSULUI PENTRU OCUPAREA UNUI POST VACANT DE ECONOMIST IA

LA SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Concursul pentru ocuparea unui post vacant de economist IA, pe perioada
nr3determinata,la Serviciul flnanciar contabilitate se orgauizeaza de catre Spitalul Municipal
Caracal, pe baza aprobarii NR. 39398117.06.2022 a Primariei Municipiului Caracal qi in
confbrmitate cu prevederile Regulamentului - cadru aprobat prin HG nr.286120ll.

Concursul se va desfasura in perioada :22.08.2022 -25.08.2022.
Prin decizia managerului Spitalului Municipal Caracal se constituie comisia de concurs,
respectiv comisia de solufionare a contesta[iilor, pana cel tarziu la data publicarii anuntului
dr: concurs.
Calitatea de membru in comisia de concurs este incompatibil[ cu calitatea de membru in
comisia de solu[ionare a contesta(iilor.
Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de concurs sau in comisia de
solu{ionare a contesta{iilor persoana care a fost sancfionatd disciplinar, iar sanc{iunea aplicatd
nu a fost radratd, conlbrm legii.
Nu pot fi membri in cornisia de concurs sau in comisia de solulionare a contesta{iilor
pr:rsoanele care au calitatea de :

- so[. sofie, rudd sau alln pdna la gradul al IV -lea inclusiv cu oricare dintre candidali ori cu
un alt membru al comisiei de concurs sau al comisiei de solu[ionare a contesta[iilor;
- au rela{ii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candida{i sau interesele patrimoniale ale
sale ori ale solului sau soliei pot af-ecta irnparlialitatea qi obiectivitatea evaludrii.
Situa(ia de incornpatibilitate poate fi sesizatd de persoana in eauzd, de oricare dintre
candidafi, de conducitorul unitalii organizatoare a concursului ori de orice altd persoand
inLteresatS, in orice moment al organizarii qi desfdqur6rii concursului. in acest caz, managerul
unitdlii va constata situa[ia de incornpatibilitate gi va lua mdsura inlocuirii, in termen de cel
mLult douf, zile lucrdtoare de la data constatarii, a persoanei respective cu o altd persoanl care
sir indeplineascd condiliile cerute. In situalia in care starea de incompatibilitate a unui
rnLembru al comisie:i dc concurs se conslatd ulterior desfEqurarii uneia dintre probele
c<rncursului, se proccdeazd la recalcularea rezultatului probei sau probelor prin eliminarea
erraludrii membrului aflat in situa{ie de incompatibilitate sau conflict de interese, sub rezerva
asigurdrii validitalii evaludrii a cel pulin doul treimi din numdrul membrilor comisiei de
concurs.
in situalia in care nu este asiguratf, validitatea evaludrii a cel pu{in doud treirr?i3?r?ts*grlrul
rnembrilor comisiei de concurs. procedura de organizare qi desfEqurare a cofut1tlly,.tfff*.
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AtrrDulute cofillslel oe concurs $l ale comlslel oe soluFonare a contestallllor:
Comisia de concurs are urmf,toarele atribufii principale:
a) selecteazd dosarele de concurs ale candidafilor;
b.) stabileqte subiectele pentru proba scrisd;

c) stabileqte planul probei practice gi realizeazdproba practicd;

d) stabilegte planul interviului gi realizeazd interviul;
e',t noteazd pentru fiecare candidat proba scrisl gi/sau proba practicd gi interviul;
f) transmite secretarului cornisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candida{ilor;
g) semneazf, procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupl fiecare etapd de
concurs, precum gi raportul flnal al concursului.
Comisia de solu{ionare a contesta(iilor are urmdtoarele atribu{ii principale:
a) solufioneazd contestaliile depuse de candida(i cu privire la selec{ia dosarelor qi cu privire
la. notarea probei scrise, probei practice qi a interviului;
b) transmite secretarului comisiei rezultatele contesta(iilor pentru a fr comunicate
candida{ilor.
Secretarul comisiei de concurs, care este si secretor al comisiei de solulionare a
contestaliilor, are urmdtoarele atribufii principale:
a) primeste dosarele de concurs ale candida{ilor, respectiv contesta{iile;
b') convoaci membrii cornisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solulionare a
contesta{iilor, la solicitarea preqedintelui comisiei;
c) intocmeste, redacteazd, Si semneazd alituri de cornisia de concurs, respectiv comisia de
solufionare a contestaliilor. intreaga documentalie privind activitatea specificd a acesteia,
re:spectiv procesul-verbal al selec[iei dosarelor qi raportul concursului;
d) asigurd afiqarea rezultatelor ob{inute de candida(i la probele concursului, respectiv
rezultatele eventualelor contestalii ;

e) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfrgurare a concursului.

CONDITII GENE,RALE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- are cetSfenia rorn6nd, cetdlenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spa(iului Economic European gi domiciliul in Rom6nia;
- ounoa$te limba romdnf,, scris qi vorbit;
- lindeplinegte condiliile prevdzute de lege in vederea exercitdrii profesiei in RomAnia;
- rare vdrsta minirna reglernentata de prevederile legale;
- iare capacitate deplina de exerciliu;
- are o stare de sdnltate corespunzltoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverin{ei rnedicale eliberate de medicul de familie sau medicul de specialitate medicina
muncii.
- nu a fost condamnat deflnitiv pentru sdvArgirea unei infrac{iuni contra umanit[lii, contra
statului sau contra autoritatrii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd
infEptuirea justiliei, dc fals ori a unor fapte de corup[ie sau a unei infracliuni slvdrqite cu
intenfie, care ar face-o incornpatibila cu exercitarea funcliei vacante pentru care candideazd,
cu excepfia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS:

- studii: diplorna de licenta in stiinte economice;
- vechime in specialitate : minim 6 ani si 6 luni;
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ACTE NECESARE PENTRU iNSCRIEREA LA CONCURS:
lL. cerere de inscriere la concurs (se pune la dispozi{ia candida{ilor prin secretariatul

ccrrnisiei de concurs din cadrul Serviciului Rt,rNOS al Spitalului Municipal Caracal);
1!. copie de pe actul de ider-rtitate;

il. copie de pe diploma de licenta in stiinte economice; '

zJ. copie de pe carnetul de muncd si/sau, dupd caz, o adeverin\d care sd ateste vechimea in
muncd si in specialitate;

li. cazierjudiciar;
6. adeverin(d medicalS care sd ateste starea de sanatate corespunzdtoare, eliberatS, cu cbl

mult 6 luni anterior sustinerii concursului" de c6tre medicul de familie al candidatului sau de
ciLtre unitd(ile sanitare abilitate;
ll. curriculurn vitae:
{}. copie de pe certificatul de cf,sdtorie (unde e ca'zul).

9. chitanta de plata a taxei de concurs : 200lei(suma se achita la casieria unitatii).
Actele vor fi depuse intr-un dosar cu sina, in ordinea nurnerotarii de mai sus.

Actele prevdzute la punctele 2,3, 4 gi I vor ft prezentate gi in original, in vederea certificarii
pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs, sau in copii
legalizate .

C,orereil de inscriere la concurs se pune la dispozilia candida(ilor prin secretariatul comisiei
de concurs din cadnrl Spitalului Municipal Caracal (Caracal, str.Plevnei, nr.36, Serviciul
RLTNOS).
P]ROBELE DE CONCURS:

Proba scrisl: se organizeazd, in data de 22.08.2022, ora 09,00, la sediul institufiei,
siluate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

Interviul: se susline in data de 25.08.2022, incepffnd cu ora 09,00, la sediul
institu{iei situate in Caracal, Str. Plevnei, nr.36.

futscrur,nn LcaxnlJrn rrront
Se va face la secretariatul comisiei de concurs (Caracal, str.Plevnei,nr.36, Serviciul

RLINOS), in perioad a: 28.06.2022 -11.07.2022, zllnic intre orele 08,00-10,00 si 14,00-15,00,
telefon: 0249512880 - int.190.
II{STRUCTIUNI DE ORGANIZARE A CONCURSULUI
C,oflcurSUl pentru ocuparea unui post vacant constd din 3 etape succesive, dup[ cum
ut'meazd:
a) selec{ia dosarelor de inscriere;

b) proba scrisd;

c) interviul.

S]DLECTIA DOSARELOR
In termen de maximurn doua zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a

dcrsarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare.
Rr:zultatele selectdrii dosarelor de inscriere se afigeazd de catre secretarul comisiei de

concurs, cu men[iunea "adrnis" sau "respins", insofitd, dupa caz, de motivul respingerii
dosarului, la sediul unitAtii, in termen de o zi lucrdtoare de la data expirdrii termenului de

selectie a dosarelor de concurs.
in termen de maximum o zi lucrdtoare de la afigarea rezultatului sel or de

inscriere, candidalii respingi au dreptul la contestafie. Rezultatul cont tca
deca.ndida(ilor in termen de maximurn o zi lucrdtoare de la data expi

de:punere a contesta{iilor. Dupa frnalizarea selecfiei dosarelor se va inche
ca.re va fi semnat de cdtr:e toli rnembrii comisiei.
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I axa de partlcrpare la concurs/examen se restttute tntegral numat candldattlor
declarati ,,respins" la selectia dosarelor de inscriere.
T'ermenul de depunere a cererii de restituire a taxei de concurs este de maxim 10 de zile
de la data afisarii rezultatelor selectlrii dosarelor de inscriere. Orice solicitare dupa
termenul de 10 de zile se respinge.

f ROBA SCRISA:
Se susline pe data de 22.08.2022, ora 09,00, la sediul instituliei, situate in Caracal,
str.Plevnei. nr.36

!'a consta in redactarea unei lucrari.
Pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt
scrisd candidafii care au ob{inut minimum 50 de puncte, in cazul
pentru ocuparea func[iilor contractuale de execufie.
Timpul acordat pentru proba scrisd este de 2 ore.

declara[i
concursuril

iqi la proba
organtzate

Intrarea candidalilor in sala de concurs se va face cu 30 de minute inainte
probei scrise, fiecare avand pix sau stilou cu mina(cerneala) de culoare albastr[.
Pentru verificarca identitatii, f-recare candidat va avea asupra sa cartea de ident 1ate. caftea
ellectronica de identitate. cartea de identitate provizorie sau buletinul de identi e. aI'late in

inceperea

orninal ori
tronice de

considerati
elirninarea
nul dintre

inarea din
omisia de

crare gi va

e sau al

ce vor fi

ga sus.

numarul
a probei

din concurs, cu excep[ia situaliilor de urgenlI in care acegtia pot fi insolili de
membrii cornisiei de concurs sau de persoanele care asigurd supravegherea.

N[u este admis accesul in sald cu aparate electronice, cf,rfi sau telefoane mobil ori cu alte

termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului
citre nu pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii el
iclentitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt
albsenti.Dupd verilicarea identitalii candida(ilor, ieqirea din sald a acestora atra

mijloace de comunicare la distanfa. Nerespectarea acestor dispozi{ii duce la eli
sali a candidatului. indif-erent dacd materialele interzise au fost folosite sau nu.
c()ncurs, constatdnd incdlcarea acestor dispozitrii, va face men(iunea "anulat" pe I
c(lnsemna cele intdrnplate in procesul verbal.

La ora stabilitd pentru inceperea probei scrise, comisia de concurs prezintd
seturile de subiecte qi invitd un candidat sd extrag[ un plic cu subiectele de concu

Dupa inceperea comunicarii subiectelor este interzis accesul candidatilor care in

Spitalul Municipal Caraoal, purtdnd qtarnpila unitAtii pe fiecare fi15, in col{ul din s

La predarea lucrdrii, candidafii vor semna pe borderoul intocmit in acest sens.

I-ucrarea se secretizeerzl cr,r etichete, se gtarnpileazd qi se semneazd, de preqedi
dr: concurs.

Secretariatul comisiei va incheia un proces
candidalilor prezenft, ora inceperii qi termindrii
scrise.

oricarei alte persoane, in afara membrilor comisiei de concurs, precum si a pe Lelor care
asigura secretariatul comisiei de concurs, respectiv supravegherea desfasurarii

Fiecare candidal va primi testul pentru proba scrisd, urmAnd ca pe prima pagin[, colpl din
drreapta sus, sd-qi scrie numelc, iniliala tatalui. prenumele, nr. gi seria B.I/C.I.,
vrorificate de cdtre membrii cornisiei.

Lucrdrile vor f-i redactate" sub sanc[iunea anuldrii, doar pe seturile de hdtie igurate de

verbal in care se va menfi
probei scrise, modul de desfrq

Elaborarea testului de concurs se va face in dimineafa zilei examinlrii, de cdfre comisia
nominalizatl in acest scop ,6:f;-
Comisia de concurs va stabili modul de acordare a punctajului pentru p.q_q;fflp,n3rpAr9 se

aliqeazd lafrnalizarea acestei probe, la sediul unitalii (Caracal, str.Plevnei, fg.ffilr,,'rp)!. 1,
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.Anleilor lncepeill coreclaill lllcranlor la proDa scrlsa, llecare lucrare va Il nuffIerotala, cu
exceptia cazlllLri in care exist[ un singur candidat pentru ocllparea posturilor vacante.
Lucrdrile scrise sc core oteaza sigilate, cu excepfia cazului in care existd un singur candidat.
Puncta.iele se acorda de cartre fiecare mernbru al comisiei de concurs in parte, pentru fiecare
lucrare scrisa, si se noteaza in borderoul de notare, Acordarea punctajului pentru proba scrisa

se face pe baz,a mediei aritmetice a punctajelor acordate de fiecare membru al comisiei de

concurs.
Lucrlrile scrise oare prezintf, insemndri in scopul identificdrii candida{ilor se anuleazd qi nu
se rnai corectetrzd. Men(iurnea "anulat" se va face atdt pe lucrare cdt gi pe borderoul de notare
qi pe centralizatorul norninal consemndndu-se aceasta in procesul - verbal.
Lucrarile scrise, dupa acordarea pur-rcta.jelor flnale, se desigileaza.
Notarea probei scrise se lace in tennen de rnaxirnLlm o zi lucratoare de la data frnalizarii
acesteia.
RezLrltatele ob{inLrte cle candida\i la proba scrisd se vor afiga la avizierul din Str.Plevnei,
nr.36, pAna cel larz.itt la data de 23.08.2022, ora 10,00.
Rezultatele probei scrise se pot contesta in termen de cel mult o zi lucratoare de la data
af-rq[rii rezultatelor, de cf,tre candidafii ner-nul1umi1i, la secretariatul unitAtrii, sub sanc(iunea
decdderii din acest clrept.
Cornunicarea rezultntclor la contesta{iile depuse se f'ace prin afisare la sediul unitatii, imediat
dupa soltrtionarea contestatiilor, in termen de rnaxirnurr o zi lucratoare de la data expirdrii
terrnenului de depunere a contesta{iilor
Orice candidat are acces, la solicitarea sa,

scrise a concursului.

INTERVIUL:

la lucrarea individuald redactat6 in cadrul probei

Se va dc-slEgura in data de 25.08.2022, incepdnd cu ora 09,00 la sediul instituliei situate in
Caracal, str. Pler,'nei, nr.36,

I-a interviu participa candidafii care la proba scris[ au ob{inut rninim 50 de puncte.

Candiclalii vor intra in sala de concurs individual, conlbrn-r tabelului care con{ine punctajele
llnale ale probci scrisc, ir-r ordine clescrescf,toare;i pebaza zrctulr-ri de identitate.

Cornisia de concurs stabilegte planul de interviu pe baza caruia vor fi testate cunoqtin{ele
teoretice qi practioe, abilitatile qi aptitudinile candidatului pe baza urmdtoarelor criterii de

evaluare a perlbrnranlclor prof'esionale individuale, in raport cu cerinlele postului:
- abilitali qi curnogtir-rle iu-rpr-rse de lunclie;
- capacitzitea de analtrd;;i sintezd;
- motivafia canclic'latului ;

- oor.nportarnentul in situra{iile de oriz'a;
- ini{iativd gi orcativitzrte.
Membrii comisiei c1e cor-rcurs acorcla, individual, punctaie pentru fiecare dintre criteriile
prevazute. Pr-rnctzriele se arcorda de catre fiecare membru al cornisiei de concurs in parte,
pentru flecare candidat, si se noteaza in borderoul de notare.
Punctajul la intcn,iur va 1l notat cut t-t-tztxit.r-turr 100 de puncte.

Sunt declara(i adnti;;i la intcrviu canclidalii care au ob{ir-rut tninimutn 50 de puncte, in cazul

concursurilor organiz-atc pcntru ocLrparea func!iilor contractuale de execufie.
Punctajul final al cctncursului se oalculeaza ca medie aritrnetica a punctajelor obtinute la

proba scrisa si intervir,r. Pr-urcta.iele llnale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi
?nscrise intr-un centralizator nominal, irr care se va tnentiona pentru fiecare candidat
punctajul obtinut la flecare dintre probele concursului. Centralizatorul nomiga|lsp,Semneaza

/< (\t-.1tt,u,) ,
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Comunicarea rezultatelor la f'recare proba a concursului se face prin specificarea punctajului
final al fiecarui candidat si a mentiunii <admis)) sau <respins>>, prin afisare la sediul unitatii,
in termen de maxirnum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.
Se considerd adrnis la concursul pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a ob{inut
cel mai mare puncta-i dintre candidafii care au concurat pentru acelagi post, cu condilia ca
acegtia sd fi oblinut punctajul rninirn necesar.

Secretariatul comisiei va incheia un proces verbal in care se ya men{iona: numarul
c;andida(ilor prezen{i, ora inceperii qi termindrii interviului, rnodul de desfEqurare aprobei.
In termen de maxirnurr o zi lucratoare de la data afigarii rezultatelor de la ultima proba
(interviu). candidalii ncr-nullumili pot depune contesta{ie la Secretariatul unitalii (Caracal,
str.Plevnei, nr.36), sub sancfiunea deciderii din acest drept.
C)omunicarea rezultatelor la contestafiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, imediat
dupa solutionarea contestatiilor, in termen de maximum o zi luqatoare de la data expir[rii
termenului de depunere a contestaliilor.
Ciandidatul nerrulluniit de n-rodul de solu{ionare a contestafiei se poate adresa instanlei de
c,ontencios adrninistrativ. in condiliile legii.
Stabilirea candidalilor care urmeazd sd ocupe posturile vacante scoase la concurs se va face
in ordinea punctajelor l'rnale, determinate pe baza mediei punctelor ob{inute de cltre
crandida{i la fiecare proba.
La punctaje egale are prioritate candidatul care a obfinut punctajul cel mai mare la proba
soris6, iar dacd egalitatea se menfine, candidalii aflafi in aceastd situa{ie vor fi invitali la un
nou interviu in urma odruia comisia de concurs va decide asupra candidatului cdgtigdtor.
Rezultatele finale ale concursului se aftseaza la sediul unitalii in termen de maximum o zi
Iucratoare de la expirarea tennenului de solutionare a contestatiilor, prin specificarea
punctajului flnal al llecarui candidat si a mentiunii <admis)) sau <<respins>>".

Rezultatele finale ale concursului se consemneaza in raportul final al concursului, care se

semneazd de cdtre fiecare dintre membrii comisiei de concurs.
Probele de concurs se susfin in lirnba romdnd.
Candidatii declarati ,,adrnis" trebuie s[ se prezinte la post in termen de 15 zile calendaristice
de la data afigarii.
Prin excepfie, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, in termen de 3 zile
lucr6toare de la afiqarea rezultatului concursului, printr-o cerere scrisd qi temeinic motivatS,
u.n termen ulterior de prezentare la post, care nu poate depaqi 20 de zile lucrltoare de la data
afiqarii rezultatului concursului. In cazul neprezentf,rii la post la termenul stabilit qi in lipsa
inqtiin{arii men{ionate rnai sus. postul este declarat vacant, urmdnd sf, se comunice
candidatului care a oblinut nota flnala imediat inf'erioar[ posibilitatea de a ocupa postul
respectiv sau, dupd caz, unitatea declard postul vacant, urmdnd sf, se organizeze un nou
concurs, in condiliile legii.
In cazul in care, din motive obiective. nu se poate respecta data, ora gi locul desftgur[rii
concursului, unitatea va anunta, prin afigare la sediul unitdlii, modificlrile intervenite in
dr;sfEqurarea concursul ui.

MANAGER,

DR.RADU D

DR. FIN. CONTABIL

EC.IORDACHE MARIAN DANIEL,r
SEF SE



Tematica si Bibliografie
pentru ocuparea unui post vacant de economist IA

sERVlcluL FINANCIAR CONTABIL ta spitatut Municipat caracat
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ml| ,J4 frD ,4q-z IiTuL**;Jj.#-**i; luat la cunostinta
primit un exemplarSPI I'ALLJI-

I)r. R

L CARACAL

Data

Director financiar - contabilitate
Ec. Iordache Danier 

Y FISA POSTULT]I

I.COMI'}ARTIMENTUL : Serviciul Financiar Contabilitate
2.DENUMIREA POSTULUI : Economist I A
3. NUMELE SI PRENUMELE SALARIATULUI :

4.sE SIIB0RDONEAZA : Sefului de Serviciu Financiar contabilitate
5. NUMELE SEFULUI IERARIIIC : Ec.Ghiordunescu Daniela
6.SUBORDONEAZA : Personalul compartimentului economic cu posturi de executie
T.RELATII FUNCTIONALE :

- are relatii de serviciu cu toate serviciile, birourile si alte entitati functionale ;
- are relatii cu persoanejuridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera sa de activitate .

8. PREGATIRBA SI EXPERIENTA :

Studii :

- absolvent al invatamintului superior economic de specialitate ;

Vechirnre :

- sa probeze o vechime de cel putin minim 6 ani si 6 luni in domeniu , cuprinzind toate aspectele activitatii
financiar -contabile ;

Cunostinte :

- sa posede cunostinte temeinice in ceea ce priveste sistemul organizatoric si financiar - contabil ;
- sa posede cunostinte solide in ceea ce priveste legislatia in vigoare privind domeniul financiar - contabil ;
- sa probeze o buna cunoastere a conducerii contabilitatii computerizata
Aptitudini:

- irrteligenta ( gindire logica , memorie , capacitate de analiza si sinteza ) ;- capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciului ;

- capacitate de a prelucra informatiile , de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali ;- corectitudine ,tenacitate , seriozitate , atitudine principala in relatiile cu oamenii ;

Atitudini :

- olbiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice , financiare si sociale , receptivitate , spirit
dr: echipa ( sincer , dispus la colaborare )

9. RESPONSABILITATI SI SARCINI :

- retinerea cu regularitate si in cuantum a sumelor datorate de salariati ;
- stabilirea drepturilor nete ( rest plata ) ce urmeaza a fi primite de salariati ;
- contabilizeaza si inregistreaza salariile personalului si deplasarile ;
- contabilizeaza si inregistreaza indemnizatia de hrana ;

- intocmireacentralizatoarelor de salariipe surse de finantare in colaborare cu Sef serviciuR.U.N.O.S
- ,calculeaza si vireaza obligatiile de plata ale unitatii si salariatilor catre bugetul de stat , bugetul

asigurarilor sociale si fondurilor speciale si diferiti terti ;

- intocmeste instrumentele de decontare bancara pentru toate viramentele pe surse de
- ,Jepunerea la termenele stabilite prin lege a diferitelor declaratii privind obligatiile

bugetulde stat,bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale(Dl l2,Dl00) etc ;

AP'

T.



-Tine evidenta contului ,, Mijloace fixe " :

- intocmr:ste registrul numerelor de inventar ;

- incadreaza in grupe si subgrupe de clasificare a mijloacelor fixe conform legii ;
- intocmeste balanta sintetica si analitica a mijloacelor fixe ;
- lunar el:ectueaza punctaj cu gestionarii mijloacelor fixe ;
- intocmeste registrul de evidenta a mijloacelor fixe pe sectii si compartimente ;
- intocmeste bonul de miscare a mijloacelor fixe ;

- identifica si numeroteaza conform numarului de inventar din Registrul numerelor de inventar tlecare mijloc
fix pe lor:uri de folosinta ;

-ev identa amortizari i ;

- Tine evidenta contului 3031,,Materiale de natura obiectelor de inventar in magazie ..
3032,, Mlateriale de natura obiectelor de inventar in folosinta ..

Referitor la aceste conturi va proceda la fel ca si la contul ,, miiloace fixe"
- intocmeste balanta sintetica si analitica pentru bunurile carora le tine evidenta ;
- intocmeste centralizatorul cu consumurile de materiale pe sectii ;
- listeaza si indosarieaza : executia bugetara,registrul Carte Mare, balantele, jurnalele auxiliare;
- completeaza lunar registrul jurnal pe baza jurnalelor auxiliare ;
- supravegh eza arhivarea documentelor cu care lucreaza , conform atributiilor ;
- colaboreazalatinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la intocmirea Darii de
seama co,ntabila trimestriala si anuala ;

- intocmeste procedurile detaliate scrise conform cu atributiile din fisa postului;
- participa la inventarierea patrimoniului unitatii ;

- asigura efectuarea corecta si in conformitate cu dispozitiile legale a operatiunilor de incasari si plati in
numerar ( fisierul unitatii si caseria unitatii) ;
'organizeaza intocmirea instrumentelor de plata si a documentelor de acceptare sau refuz a platii ;
- organizeazavalofificarea documentelor justificative de cheltuieli sub aspectele : continutului si legalitatii
operatiunii ;

- verifica zilnic operatiunile de incasari si plati in numerar inscrise in registrele de casa ;
- raspund:e de concordanta dintre incasarile de la fisierul unitatii si cele ce se depun in casieria unitatii
precum si de incasarile si platile efectuate prin casieria unitatii ;
- intocmeste nota contabila privind operatiunile de incasari si plati in numerar ;
- intocmeste ex-bugetul conform legislatiei in vigoare si il transmite la forul superior la termenul stabilit ;
- stabileste costul mediu pe zi spitalizare la nivel de spital pe care *l inainteaza biroului statistica
- raspunde de intocmirea formelor de recuperare a sumelor care eventual au fost gresit platite ;
- raspunde de intocmirea formelor de plata ( rest de plata ), a ajutoarelor de incapacitate de munca si
concediilor de odihna ale salariatilor, colaborind in acest sens cu seful Seful serviciului Resurse Umane ;
- organize,aza evidenta imprimatelor cu regim special ;- intocm,este si raspunde de raportarea programelor nationale de sanatate in sistemul informatic unic integrat
. la termenul stabilit '

- intocmest" 
".r".au'de 

credite pentru urmatoarea perioada
- participra la inventarierea anuala, precum si la predarile / primirile de gestiuni din cadrul unitatii ;
- colaboreaza cu seful ierarhic in cazul controalelor ;
- intocmeste balanta sintetica si balantele analitice pentru conturile carora le tine evidenta contabila ;
- tine evi<lenta sintetica a contului ,, Furnizori de mijloace fixe,, ;
- efectuealza punctaj cu :furnizorii de mijloace fixe , clientii ;
- intocmeste consumul lunar pe sectii si compartimente pentru conturile carora le tine evidenta contabila ;
- catcuteazatoate obligatiile rezultate din contractele de prestari de servicii incheiate.,.4jffi"
fizice sau juridice ;

si contului

I



- verifica ordinele de plata cu borderourile de plati ;

- colaboreaza cu Sef Serviciu Financiar Contabil sau a Directorului Financiar Contabil la intocmirea si
rapoaftarea siituatiilor specific la termenele prevazute la Directia de Sanatate Publica Olt, Casa Judeteana de
Asigurari de Sanatate Olt si Primaria Municipiului Caracal conform prevederilor legale ;
- efectueaza inchiderea conturilor de venituri , cheltuieli . verifica si regleaza balantele de veriflcare lunare ;

listeaza si indosarieaza : registrul Carte Mare, balantele, jurnalele auxiliare ;
- comple:teazalunar registruljurnal pebaza jurnalelor auxiliare ;
- colaboreaza cu economist IA . ... la calcularea , retinerea si virarea restului de plata si a
obligatiilor din statele de plata catre : banci, bugete , etc.
- intocm,este procedurile detaliate scrise conform cu atributiile din fisa postului ;
- indeplineste orice alta sarcina din dispozitia Sef Serviciu Financiar Contabil sau a Directorului Financiar
Contabil , conform pregatiriiprofesionale , functiei indeplinite si prevederilor legale in vigoare ;
'furnizeaza informatii si documente privind activitatea Serviciului Financiar Contabilitate numai cu avizul
Directorr.rlui Financiar Contabil ;

- aduce la cunostinta Sefului Serviciului Financiar Contabil orice neregula constatata in indeplinirea
sarcinilor de serviciu ;

- supravegheza arhivarea documentelor cu care lucreaza, conform atributiilor ;

10. LIMITE DE COMPETENTA:
- exercitarea atributiilor de serviciu in cadrul Serviciului Financiar Contabilitate

11. RESPONSABILITATI:
a) specifice - cele care decurg din atributiile de serviciu ;

- raspunde de calitatea lucrarilor intocmite in cadrul serviciului financiar contabilitate
b)generale - obligatiile generale prevazute pentru persoanele incadrate in munca .

SEF SERVICIU FINANCIAR CONTABILI'IATE
Ec.GHIORDUNESL]U DAN IELA

,m
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