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Spitalul Municipal de Urgentda Roman, organizeaza la sediul unititii din str. Tineretului nr.28
concurs pentru ocuparea unui post contractual vacant de casier cu % normi, pe perioada
nedeterminata, pentru Serviciul Financiar Contabil.

Conditiile necesare ocupirii postului de casier cu % normi — Serviciul Financiar Contabil:

Conditii generale de participare :
a) are cetafenia romana, cetdtenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;
€) are o stare de sanatate corespunzéitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverintei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i. dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

) nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
ori contra autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals
ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs :
e Studii : medii absolvite cu diploma de bacalaureat ;
e Vechime necesari ocuparii postului :
- minim 3 ani si 6 luni in activitati similare ;
e Cunostinte operare PC (Microsoft Office, Excel)

Continutul dosarului de concurs:
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritdfii sau institutiei publice

organizatoare (formularul se solicita de la Serviciul RUNOS);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea (ex. certificat de nastere,
carte de identitate, certificat de casatorie) potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari. precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institugia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care s ateste starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, de catre medicul de familie al candidatului, in care sa fie specificat ca nu

este in evidenta cu boli cronice si psihice.
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£) recomandare sau caracterizare de la ultimul loc de munca, unde este cazul;

h) curriculum vitae.
1) taxa de participare la concurs este de 50 lei (se achiti la casieria situati in Pavilionul

Administrativ, str. Tineretului nr. 28 Roman, dupd urmitorul program: miercuri, joi si vineri de

la ora 8,00 pana la ora 10,00).

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului juridiciar, cel mai tarziu pani la data desfasuririi

primei probe a concursului.
Actele prevazute la lit. b) — d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii comformitatii

copiilor cu acestea.
Dosarul de concurs se depune in perioada :
01.04.2021 - 15.04.2021, intre orele 10,00-12,00, la

Tineretului nr. 28.

Sediul Administrativ, din str.

Candidatii vor respecta toate misurile pentru prevenirea contaminirii cu noul coronavirus

SARS CoV-2, inclusiv programul casieriei si al intervalului orar de depunere a dosarelor.
Nu se pot depune dosare incomplete sau firi chitanta privind taxa de participare la

concurs.

Bibliografia si tematica se gisesc la Serv. RUNOS, pe site-ul si avizierul spitalului ;
Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,

modificarile si completarile acestora.
Concursul se va desfasura in conformitate cu Procedura de organizare si desfisurare a concursului

pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din SMU Roman si HG 286/2011, cu
modoficarile si completarile ulterioare, si va consta succesiv in urmatoarele probe :
1.- Selectia dosarelor care se face an termen de maxim 2 zile lucratoare de la data expiririi

termenului de depunere a dosarelor ;
2.- Proba scrisa;
3.- Proba orald/interviu.

CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULUI

- Proba scrisa 23.04.2021 - ora 12,00
- Proba orald/interviu 27.04.2021 — ora 11.00

Locul de desfasurare al probei scrise se va afisa dupi selectia dosarelor in functie de numarul de

candidati.
Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd, orald sau interviu, candidatii

nemultumiti pot depune contestatie in termen de 24 ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor,
respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise sau a interviului, sub sanctiunea deciderii din acest

drept.
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii, precum si pe

pagina de internet in termen de 24 ore dupa solutionarea contestatiilor.
Rezultatele finale se afiseaza la sediul unitatii, precum si pe pagina de internet, in termen de 24 ore

de la expirarea termenului prevazut pentru ultima proba.
Date de contact :
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BIBLIOGRAFIA V
Pentru ocuparea postului vacant de CASIER 2
Serviciul financiar-contabil

Mots

1. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata cu modificarile si completarile

ulterioare
2. Ordinul Ministrului Economiei si Finantelor nr.3512/2008 privind documentele

financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Decretul nr.209/1976 privind aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa

4. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.2861/2009 privind aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

5. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau

institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare
6. Ordinul nr.809/2009 pentru aprobarea Instructiunilor privind angajarea gestionarilor,

constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor

Director fipanciar-contabil,
Ec. Rus Wagda
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TEMATICA
Pentru ocuparea postului vacant de CASIER

Serviciul financiar-contabil
fg@p

. Gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori de catre casier

1
2. Efectuarea incasarilor de catre casier
. Evidenta si pastrarea numerarului
. Documente care atesta mijloacele banesti si decontarile

3
4
5. Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung
6. Conditii de angajare a gestionarilor

7. Raspunderea gestionarilor

Director finapciar-contabil,
Ec. Rus Magda



Spitalul Municipal de Urgenta Roman
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Aprobat, Manager spital
dr.Andrici Maria

FISA POSTULUI

1. Numele si prenumele angajatului:

2. Denumirea postului CASIER cod COR: 523003

3. Nivelul postului : post de executie

4. Scopul postului:

- asigurarea conformitatii si legalitatii inregistrarii cronologice si sistematice a operatiunilor financiar
contabile in domeniul de competenta care i-a fost atribuit;

- asigurarea conformitatii si legalitatii desfasurarii activitatilor de casierie

5. Conditii specifice pentru ocupare:
5.1.8tudii de specialitate:
- pregatire medie liceala

5.2.Vechimea in munca
- minim 3 ani si 6 luni in desfasurarea unor activitati similare cu cele specifice prezentului post

5.3. Abilitafi, calitati si aptitudini necesare.

- spirit de initiativa si organizatoric,
- adaptabilitate la munca in echipa,
- atentie distributiva,

- atentie la detalii,
- aptitudini si abilitati de comunicare,

- stabilitate emotionala

5.4. Cerinte specifice: -
5.5. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti i aptitudini manageriale): Nu este

cazul

6. Sfera relationala a titularului postului:

6.1. Sfera relafionald internd:
a. Relatii ierarhice: subordonare directa sef serviciu financiar contabilitate

b. Relatii functionale: la nivel organizational:
- la nivel intern:colaborare cu personalul din structurile organizatorice ale spitalului, in domeniul de

competenta care i-a fost atribuit;

6.2. Sfera relajionald externd : colaborare cu prestatorul autorizat pentru utilizarea aplicatiei IT specifce
activitatilor de casierie si financiar contabile.

7. Atributiile si responsabilitatile ce revin angajatului:
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Spitalul Municipal de Urgenta Roman
Serviciul financiar-contabilitate

7.1 Atributii specifice

Atributii de baza
7.1.1. Isi insuseste si aplica prevederile legislatiei economice in vigoare si procedurilor interne aprobate

specifice activitatilor pe care le desfasoara.
7.1.2. Asigura corectitudinea derularii circuitului documentelor financiar contabile si conformitatea

inregistrarii acestora in evidenta contabila specifica.
7.1.3. Sesizeaza seful serviciului financiar contabilitate pentru orice disfunctionalitate constata in ceea ce
priveste conformitatea, legalitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor financiar contabile.

Atributii specifice activitatilor de casierie
7.1.4.Executa operatiuni de incasare a veniturilor proprii a spitalului ,eliberand chitante pentru sumele

incasate,, verifica borderourile de incasari de pe sectii cu chitantierele casierilor mandatari, verifica sumele
facturate catre terti si elibereaza chitante ,respectand prevederile legale ale plafonului de casa si limita

maxima pentru care poate efectua incasari/plati.
7.1.5. Ridica de la trezorerie ,cu fila CEC,numerar pentru plata cheltuielilor si depune la trezorerie

numerarul incasat ,in termenul legal.

7.1.6. Efectueaza plati,in numerar ,numai dupa ce se asigura ca toate documentele financiar contabile si
de anjajamente sunt semnate de repezentamtii legali si de cei cu drept de semnatura.

7.1.8. Inregistreaza operatiunile de incasari si plati,in registrul de casa,stabilind zilnic soldul de casa,tine

evident si pastreaza valorile de casa in seiful din casierie.
7.1.9. Verifica in permanenenta si asigura evidenta scriptica a specimenelor de semnatura ale casierilor

mandatari de pe sectii/laboratoare/policlinica.
7.1.10.Participa la toate operatiunile de inventariere ale patrimoniului SMU Roman.

.2. Atributii si responsabilitati generale
7.2.1. Isi insuseste si respecta prevederile documentate in :

- regulamentul de organizare si functionare al spitalului
- regulamentul intern
- contractul individual de munca;
- Codul de conduita etica al salariatilor spitalului, in domeniul sau de competenta.
7.2.2. Se preocupa in permanenta de imbunatatirea pregatirii sale profesionale.
7.2.3. Se prezinta la orele de program in deplina capacitate de munca pentru a-si indeplini atributiile si
responsabilitatile specifice postului pe care il ocupa.
7.2.4. Respecta ordinea si disciplina la locul de munca.
7.2.5. Foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca.
7.2.6. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.
7.2.7. Respecta planificarea pentru efectuarea concediului anual de odihna.
7.2.8. Pe timpul programului de lucru nu paraseste locul de munca fara a anunta seful ierarhic direct.
7.2.9. Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor la care are acces zilnic prin natura si

specificul activitatilor pe care le desfasoara.
7.2.10. Mentine starea de conformitate si functionalitate a resurselor materiale preluate pentru

desfasurarea activitatilor prevazute in prezenta fisa de post.
7.2.11. Respecta regulile de arhivare electronica a documentelor specifice domeniului de competenta

atribuit.
7.2.12. Respecta regulile de arhivare a documentelor pe suport de hartie specifice domeniului de

competenta atribuit.
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Spitalul Municipal de Urgenta Roman
Serviciul financiar-contabilitate

7.2.10. La solicitarea sefului sau ierarhic sau a directorului financiar contabil, poate primi si alte sarcini, in
afara fisei postului, dar in limitele competentelor sale profesionale.

7.2.12. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al serviciului, de schimbarile legislative
aplicabile care pot aparea, prezenta fisa a postului poate fi modificata cu alte atributii, lucrari sau sarcini
specifice in concordanta cu noile cerinte aparute, in domeniul de competenta atribuit; aceste completari
vor fi documentate intr-o revizie a prezentei fise de post care va fi predata in sistem controlat titualarului

de post.

Responsabilitati
7.2.13. Raspunde de respectarea legislatiei specifice si a bazei interne procedurale aprobate, in domeniul

de competenta care i-a fost atribuit.
7.2.14. Raspunde de conformitatea si legalitatea intocmirii documentelor financiar contabile, in domeniul

de competenta atribuit.
7.2.15. Raspunde de respectarea termenelor de intocmire a documentelor financiar contabile, in domeniul

de competenta atribuit.
7.2.16. Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor financiar contabile mentinute pe suport de

hartie in domeniul de competenta atribuit.
7.2.17. Raspunde de gestionarea si arhivarea pe suport electronic a documentelor financiar contabile in

domeniul de competenta atribuit.

7.3. Atributii si responsabilitati pe linie de sanatate si securitate in munca , PSI si situatii de urgenta
7.3.1. Participa la toate instruirile interne organizate care au drept scop explicarea cerintelor privitoare la

aplicarea normelor de sanatate si securitate in munca, aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta.

7.3.2. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei de sanatate si securitate in munca precum si ale celor
care vizeaza apararea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta aplicabile activitatilor pe care le
desfasoara.

7.3.3. Isi insuseste si respecta prevederile documentate in pachetul de instructiuni proprii de sanatate si
securitate in munca, aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta aprobate de managementul de varf

al spitalului.
7.3.4. Isi insuseste si respecta regulile de utilizare a a mijloacelor si echipamentelor de munca, in corelare

cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

7.3.5. Cunoaste care sunt pericolele si riscurile specifice activitatilor pe care le desfasoara si respecta
masurile de prevenire a producerii acestora, masuri documentate in Planul de prevenire si protectie
elaborat la nivel de spital.

7.3.6. Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evacuarea in situatii de urgenta.

7.3.7. Participa la exercitiile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor
desemnat la nivel de spital.

7.3.8. Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor.
7.3.9. Isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor,
in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

7.3.10. In situatia in care identifica un potential risc care ar putea genera un incident/accident de
munca/risc de incendiu, informeaza de urgenta seful ierarhic direct si persoana direct responsabila
nominalizata la nivel de spital si respecta regulile de sanatate si securitate in munca /de aparare impotriva

incendiilor specifice respectivei situatii.
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Spitalul Municipal de Urgenta Roman
Serviciul financiar-contabilitate

7.3.11. Raspunde de respectarea tuturor prevederilor legislatiei de sanatate si securitate in munca, apararii
impotriva incendiilor si situatiilor de urgenta precum si ale celor din pachetul de instructiuni proprii in

vigoare aprobate.

7.4. Atributii si responsabilitati pe linie de control intern managerial
7.4.1. Participa la instruirile interne organizate in cadrul serviciului financiar contabilitate privitoare la

explicarea cerintelor standardelor de control intern/managerial.
7.4.2. Isi insuseste si respecta cerintele standardelor de control intern/managerial si cele ale tuturor

actualizarilor specifice ulterioare.
7.4.3. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor de control intern /

managerial, in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.
7.4.4. Isi insuseste si respecta masurile documentate in programul de dezvoltare al sistemului de control
intern / managerial anual actualizat, masuri in care, prin natura activitatilor pe care le desfasoara in cadrul

serviciului financiar contabilitate, il vizeaza in mod direct.
7.4.5. Cunoaste si asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale serviciului financiar

contabilitate.
7.4.6. Isi insuseste si respecta cerintele documentate in procedurile interne elaborate privitoare la aplicarea

standardelor de control intern/managerial.
7.4.7. Isi insuseste si respecta regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care vizeaza

activitatile in care este direct implicat.
7.4.8. Isi insuseste si respecta regulile interne stabilite privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor in

concordanta cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.
7.4.9. In situatia in care in urma auditurilor interne/externe pe linie de control intern/managerial

desfasurate au rezultat si au fost documentate neconformitati privitoare la activitatile in care este direct
implicat, respecta corectiile si actiunile corective documentate in Rapoartele de audit intocmite de

coordonatorii evaluatori.
7.4.10. Raspunde de respectarea prevederilor standardelor si procedurilor interne in vigoare precum si ale

celor documentate in legislatia conexa pe linie de control intern/managerial.

8. Delegarea de atributii si competenta
8.1. In cazul absentei de la orele de program, titularul postului este inlocuit de persoana desemnata de
seful serviciului fnanciar contabilitate, conform listei delegarilor de atributii avizate de directorul financiar

contabil si aprobate de managerul spitalului

Intocmit :
Nume Prenume ;

Functie interna :

Semnatura : ......oooviiii i

Verificat :
Nume Prenume :

Functie interna : Serviciu Resurse umane

Semnatura : ......ooeviii e,
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Spitalul Municipal de Urgenta Roman
Serviciul ﬁnan‘ciar-comabi]ilate

Avizat :
Nume Prenume :

Functie interna : Director financiar contabil

Semnatura: ...,

Luat la cunostinti de citre titularul desemnat al acestui post :

Nume Prenume :
Functie interna :

Semnatura ;...
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