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Descrierea postului

Scopul principal al postului
Intocmeste lucrari specifice activitatii financiare si de
buget.

Atributiile postului
.:. Asigura efectuarea platilor in conformitate cu prevederile legale cuprinse in Ordinul

ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuie1ilor institutiilor publice,
precum si organizarea , evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

.:. Organizeazaevidentele tehnico-operative si asigura tinerea lor corecta si la zi, inregistrand
zilnic operatiunile de incasari si plati efectuate prin conturile si prin casieria unitatii;

.:. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se preocupa de inregistrarea informatizata a lucrarilor din
compartimentul financiar-contabil(plati);
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• intocmeste pe calculator ordinele de plata pentru cheltuieli materiale , salarii si
transferuri si foile de varsamint pentru depunerea la banca a numerarului provenit
din incasari .

• asigura predarea si primirea documentelor de decontare prin virament care stau
la baza extrasului de cont

.:. Intocmeste operatiunea de confirmare a soldurilor de credite bugetare deschise si
repartizate , de eheltuieli si de disponibilitati din extrasele de cont emise de trezorerie eu
cele din contabilitatea proprie a institutiei si depunere lor la trezorerie .

•:. Efectueaza operatiuni de inregistrare a angajamentelor si reeeptiilor in programul
FOREXEBUG pe toate tipurile de buget.

.:. Introduce bugetul si il modifica conform virarilor de credite ori de cate ori este nevoie in
programul de contabilitate .

•:. Solicita Ministerului Sanatatii deschideri de credite bugetare suplimentare pe venituri
proprii conform trimestrializarii din fila de buget.

.:. Tine evidenta cheltuielilor pe titluri si articole bugetare pentru a nu fi depasite .
•:. Intocmeste borderoul pentru expedierea corespondentei cu serviciul confirmare de primire

si depunerea lui la ghiseul postal de cate ori este necesar .
•:. Intocmeste lunar prognoza de ridicare numerar din banca si depunerea ei la trezorerie .
•:. Intocmeste ori de cate ori este necesar note contabile de reglare in aplicatia CAB.
.:. Manipuleaza numerarul din casieria unitatii prin incasari, plati, intoemind ritmie registrele

de casa in conformitate eu Regulamentul Operatiunilor de Casa aprobat prin Deeretul
209/1976

.:. Pune la dispozitia contabilului sef sau a altei persoane desemnata cu viza de control
financiar preventiv, in vederea efectuarii verificarilor inopinante de casa in conformitate
cu Decretul 209/1976, toate documentele existente la momentul verificarii, incheindu-se
proces verbal de verificare a soldului de casa, semnat de ambele parti .

•:. Conduce operatiunile de casa pe feluri de venituri si cheltuieli .
•:. Respeeta prevederile Regulamentului Operatiunilor de Casa aprobat prin Decretul

209/1976, privind operatiunile de incasari si plati a numerarului precum si respectarea
normelor metodologiee bancare privind plafonul de casa stabilit.

.:. Asigura operatiunile cu banca :

.:. Asigura operatiunile in numerar prin incasarea pe baza CEC-urilor de numerar si
depunerea pe baza Foilor de varsamant in eonformitate eu legislatia in vigoare .

•:. Asigura intoemirea faeturilor catre Clientii care intra in relatie cu DSP Calarasi , precum
si postarea lor in programul Ro-eFACTURA, urmareste achitarea acestora si mentine
permenent legatura cu clientii pentru stingerea debitelor .

•:. Participa la organizarea si efectuarea inventarierii de natura activelor , datoriilor si
capitalurilor proprii ale institutiei, ori de cate orie este nevoie .

•:. Raspunde disciplinar, administrativ, material si penal dupa caz, potrivit normelor legale
IIIvigoare ;

.:. Raspunde de executarea altor sarcini si atributii pe baza dispozitiei emise de eonducerea
unitatii, in limita competentelor profesionale.

Respecta normele P.S.I.~i normele S.S.MJn conformitate cu Legea 30712006 si Legea
319/2006 si reglementarile legale asimilate acestora si participa la instruiri.

Respecta normele privind asigurarea pazei institutiei (inchidcrea ferestrelor, asigurarea
calculatoarelor, a aparaturii electrice etc.).
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Conditii pentru pcuparea postului
Nivelul studiilor Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de

Iicenta sau echivalenta;

Domeniul studiilor Stiinte Economice

Perfectionari/ specializari -

Cunostinte de operare/programare Competente digitale -Utilizarea suitei Microsoft Office
pe calculator nivel mediu

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze -

Obtinerea unui/unei avizlautorizatii
prevazutlprevazute de lege, cu
respectarea prevederilor legislatiei -
specifice cu privire la indeplinirea
conditiei
Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile -
autoritatilor sau institutiilor publice
respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de
generale complexitate

1. Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor Nivel operational

2. Initiative Nivel operational

Competente generale 3. Planificare si organizare Nivel operational

4. Comunicare Nivel operational

5. Lucru in echipa Nivel operational

6. Orientare catre cetatean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational

Competente lingvistice de
Competente specifice comunicare in limbi straine Nu este cazul
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Competente lingvistice de
comunicare in limba minoritatii Nu este cazul
nationale!'

Competente digitale
Utilizarea suitei
Microsoft Office
nivel elementar

Alte cornpetente specifice -

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice -Subordonat fata de directorul executiv al Directiei de
Sanatate Publica Calarasi

Relatii
functionale -cu tot personalul unitatii

Relatii de control -

Relatii de
-(numai pentru posturi de conducere)reprezentare

-cu autoritati ~i institutii publice: cu autoritati ~i
Autoritati si institutii publice: Ministerul Santatatii, CJAS,Colegiul
institutii pub lice Medicilor, unitatile sanitare din judet, organele

administratiei publice locale, organisme
jurisdictionale.

Sfera relationala
Organizatii
intemationale -

externa cu

Limitele de -
competenta

Persoane juridice
private -agenti economici

Libertatea decizionala 14 -

Delegarea de atributii si cornpetenta -

Intocmit

Numele si prenumele CEZAR CRlSTIAN RADULESCU

Functia publica de conducere DIRECTOR EXECUTIV

Semnatura

Data intocmirii 25.02.2025
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele ~iprenumele

Semnatura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data
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