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Fr$A POSTLTLUX

T. IDENTTTA EA POS'TULUI

Numcle $i prenunrele titularului;

Denumirea postului : CASIER

GraduV'f re0ptr profesionall : I

I'ozi{ia in COI{: 523003

Loc dc munci"r / Cornpartimentul: CASIERIE

NIVELUL FOSTUTUI:

a. conclucere t]
b. Execufie

7. Compctcn{rr manageriall (cunoEtin{e de management, calitit{i ryi aptitudini
nranageriale - pentru tuncfii cle conduccre): nu cstc cazul.

B. St'era rcla{ionali interuir

8.1. Rela{ie:
a) ierarhic (control, tndrumal'e, posturi supervizate ):

1. Sc subordoneazri: Sef scrviciu aprovizionare aclministrativ, director
tinanciar, manager;

2. Are in subordinc: nu este cazul;
3, Intcrdcpendenfir gi colatloraret at pcrn^orrclul de execulic ul inslituliei,

birouri, contpu.rtinrcn.t.financiar corutabilitata, sen'iciu adninistrutiv,
b) dc control: nu este c*zull
c) frrnc{ionalc: colaboreazlt cu toate secfiile/compartimente sau subunitd{i I'unc}ionalc alc
spitalurlui in scopul realizdrii sarcinilor de serviciu gi in scopul t.urnizdrii de senicii statistice
metlicale in sistemui asigurdriior sociale de shn6tate, confbrm contractului incheiat intre spital
gi Casa cle Asigurlri cle Slnitatc Constanfa.
d) dc reprezentare: reprezintd institulia fald de persounalc cu cqre intrd tn contact tn interes
de servicir.r



9, Sfera relafionall externl:
- in limita competenlei qi a mandatului acordat de manager (organisme

Judeleand de Asigurdri de Sdndtate Constanla (CJAS), Ministerul S6n[tdtii
Sdndtate Publicd Constanfa (DSP), alte unit5li sanitare, etc.).

ale statului- Casa

(MS), Directia de

1. Scopul general al postglui:
Realizarea operaliunilor de incasari qi plAli in numerar in cadrul Spitalului Clinic de
Recuperare Medicina Fizica qi Balneologie Eforie Nord.
Realizarea si ducerea la indeplinire a atribuliilor qi sarcinilor stabilite de cdtre conducerea
unitdtii sanitare qi a superiorul ierarhic;

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor/responsabilitltilor postului:
2.1. Se prezintd, la serviciu cu deplind capacitate de munc6 pentru a efectua servicii la

parametrii de calitate impuqi de sectorul de activitate.
2.2. Rdspunde de respectarea sarcinilor de serviciu qi a normelor de comportare in unitate,

stabilite prin Regulamentul intern;
2.3. iqi desfEqoard activitatea in conformitate cu preg[tirea qi instruirea sa, precum qi cu

instrucliunile primite din partea angajatorului prin conducerea unitdfii sanitare Ei a

superiorul ierarhic, astfel incdt sE nu expund la pericol de accident sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoand cdt qi alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale in timpul procesului de muncS;
2.4. Nu procedeazd la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlSturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii,
uneltelor, instalaliilor tehnice qi cl6dirilor;utilizeazd corect aceste dispozitive;

2.5. Are obligatia sd aibd un inlocuitor din rdndul colegilor pe perioada in cwe nu-qi poate

indeplini atribu{iile (absenfe din spital in interesul serviciului, concedii, in alte cazui);
2.6.Pentrurczolvarea oricdror probleme deosebite, inlocuitorul salariatului are obligafia sd se

consulte cu acesta qi sd informeze cdtmai rapid persoana ierarhic superioard;
2.7.Nu ia decizii lard a avea mandat in acest sens din partea superiorului ierarhic;
2.8. Efectueazd controlul medical periodic privind supravegherea s6n6t6fii lucr6torilor conf.

HG 355/ 2007;
2.9. Respectd indeplinirea condiliilor de igienS individuald efectu0nd controlul periodic al

stdrii de sdndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile qi inldturarea pericolului
declanqdrii unor epidemii (viroze respiratorii, infecfii cutanate, diaree, tuberculozd, etc.).

A. SALARIATUL ARE iN PRINCIPAL URMATOARELE ATRIBUTII

l.Sarcini generale:

@6activitateainechip5,respectAndraporturi1eierarhiceqifuncfiona1e;
2. Participd la protejarea mediului ambiant;
3, lntocmeqte rapoarte scrise referitoare la activitatea specificS desfEguratd qi note

informative, la solicitarea superionrlui ierarhi c;

4. R[spunde in fafa sefilor ierarhici pentru indeplinirea atribufiilor care ii revin;
5. Are obligatia de a semna zilruc in condica deprezen[6 cu menfionarea orei de

venire qi de plecare din serviciu;



6. Are obligatia de a respeota programarea concediului de odihn6;
7, ii este interzis fumatul in spatiile inchise de la locul de munca, venirea la serviciu in

stare de ebrietate qi consumul de bluturi alcoolice in timpul programului de lucru;
8. Respectd prevederile Regulamentului Intern qi ale Regulamentului de Organizare

gi Func{ionare ale unititii;
9. Executd orice alte sarcini de serviciu In vederea asigur6rii unei bune funcfiondri a

activit6fii;
10. Participdla programele de formare profesionald continuS stabilite la nivel de

institutie;
11. Participd actl larealizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice Ia

nivelul compartimentului, precum silarealizwea indicatorilor de performantd
stabiliti pentru fiecare sector de activitate;

12.Ia la cunostintd si respectd in activit6tile profesionale derulate reglementdrile,
procedurile, protocoalele si metodologiile de lucru implementate ln toate
sectoarele de activitate;

13. Ia mdsuri pentru asigurarea si p6strarea cur6teniei la locul s6u de munc6;
14. Asigur6 pdstrarea anonimatului pacientului si a confidentialitltii datelor despre

acesta in toate activit6tile profesionale derulate, in conformitate cu reglement6rile
interne ale spitalului;

15. Respecti prevederile interne cu privire la p[strarea confidentialitdtii datelor;
16. Asigur6 respectarea normelor inteme de gestionare a deseurilor rezultate din

activitatea piofesionalI;
17. Participd periodic la instructajele cu privire la prevenirea riscurilor infectiilor

asociate asistenlei medicale, gestionarea deseurilor etc.

1 8. Utilizea zd in activitatea profesionalS echipamentele, utilaj ele, aparatura din
dotarea institutiei in conformitate cu normele de utilizare si valorificare a acestora;

19. Ia m6suri pentru scoaterea din functiune la finalul activititii profesionale a

aparaturii, utilajelor, echipamentelor cu cwe opereazd.

2. Atributii specifice:

. respecta prevederile Decretului nr.209/1976, privind aprobarea regulamentului
operatiunilor de casa si a Legii nr.22/1969 privind privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garanlii Si rdspunderea tn legdturd cu gestionarea bunurilor agenlilor
econornici, autoritdlilor sau instituliilor publice ;
o efectueaza zilnic :

- operaliuni de incasari de la registratorii medicali cu atributii de incasatori si de la
debitori diversi (persoanefizice sijuridice ) ;

- plati in nurnerar ;
- dvansuri de decontare (serviciul administrativ si aprovizionare ,cheltuieli de deplasare );
- pastrare de nurnerar sau alte valori precurn si documente sau alte hartii de valoare ,

cu respectarea disciplinei operatiunilor de casa;
. preia documentele de la banca/trezorerie, pe care le preda compartimentului financiar-
contabil;
. depune la trezorerie numeranil colectat de la punctele de incasare, pe baza de foaie de

varsament; Casiera este gestionara de ruijloace banesti, operatiunile de incasari si plati in
nunxerar se evidentiaza in registrul de casa;

o intocrueste si depune la trezorerie CEC-ul pentru ridicarea numerarului, ridica
numerarul de la Trezorerie si evidentiaza in registrul de casa acest lucru;



. intocmeste nxonetarul zilnic si foaia de yarsantant , cu care merge la trezorerie pentru
depunerea incasarilor zilnice ;

. raspunde de depunerea in termen la trezorerie a sumelor provenite din incasari ;

. efectueaza operatiuni pentru incasari taxe analize, de la persoane fizice si juridice,
operand in registrul de casa pe baza de chitantq;

o pastreaza in siguranta mijloacele banesti si celelalte valori;
o platile in nuruterer se efectueaza numai pe baza de documente de plata intocmite de

compartimentul financiar -contabil, vizate pentru control financiar preventiv si aprobate de

conducere,'

o lct primirea doqtmentelor de plata, casiera este obligata sa verifice existente,

valabilitatea si autenticitatea semnalurilor, prin confr"untarea lor cu specimenele de sernnoturi si
existenta anexelor la aceste documerute;

c platile se foc numai persoanelor indicate in documentele de plata sau altora, pe baza de

imputernicire sau delegatie, vizate de seful compartimentului financiar -contabil, care raman la
casierie;
. persoanele care primesc sumele de bani trebuie sa semneze documentele de plata;

. htpa ce.face plata, casiera scrie "Achitatt' si semneezct pe documerutul de plata;

. salariile, concediile si alte drepturi de personal se platesc pe baza statelor de salarii si a
listelor de plata. La expirarea termenului pentru plata salariilor si a celorlalte drepturi banesti,

casiera este obligata sa aplice pe statul de salarii si pe celelalte documente de plata, inscrisul

"Achitat" saLt sa scrie mentiunea "depus" si sa specifice numarul si data documentului de

depunere in dreptul numelui persoanei care nu a incasat sunxa, sa irutocmeasca lista norninala a
personelor care n-au incasat dreplurile banesti si sa mentioneze pe centralizatorul stcrtului de

salarii, sumele efectiv platite si cele neachitate; sa depuna la banca, in termenele stabilite,
sumele neplatite;
. nLt are dreptul sa pastreze in casierie pachete de bancnote nenumarate sau necontrolate,
numerar si alte valori care nu apartin unitatii, exceptie facand sumele si valorile necesqre

efechnrii diferitelor opercrtii de mandat. Casiera are raspunderea materiala, administrativa si
penala pentru banii si valorile ce ii sunt incredintate;

o tirue eyidente incasarilor si platilor pe care le evidentiaza in registrul de casa zilnic: CEC
de numerqr, chitanta, plati in nutnerar; registntl de casa se prezinta zilnic la compartimentul
contabilitate;
. eJbctueaza receptia cantitativct si calitativa a tichetelor de masa pentru donatorii de

sange si a celorlalte bunnri procurate pentru activitatea unitatii;
o intocmeste documentele privind clistribuirea tichetelor de masa pentru donatorii de sange

pe baza de proces verbal de predare primire pentnt dondrile efectuate la sediul CRTS precum si
in campanii mobile de donare;
. preda actele de primire sau eliberare a bunurilor la termenele stabilite la compartimentul

.financiar -contabilitate ;
o intocmeste focturi fiscale catre pacientii/clientii persoane fizice sau juridice , care
solicita factura fiscala pentru procedurile efectuate in spital ;
. raspunde de cheia de la casa de bani neputand sa o incrediruteze altei per,soane, iar in
cazuri exceptionale (boala, conceditt, etc.), poate incredinta cheile delegatului sau persoanei
desemnate iru scris si numai cu aprobarea prealabila a conducerii;
. raspunde de modul de arhivare si pastrare a documentelor inregsitrate si emise ,'

. anunta conduce.rea de defecturea sistemului de alarma ;
o are obligatia sa previrua sustrogerea btmurilor si orice risipa, sa lefereasca de degradare
si ser le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice si a celor igienico-sanitare,'
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. are obligatia so comunice i.n scris conducatorului unitatii, in termen de 24 ore din
momentul iru care are cunostinta de existento de plus-uri sau minus-uri din gestiune, bunuri

depreciate, degradote, distruse sau sustrase ;
o tine loail gestionarului de la magazia unitcttii pe perioada concediului de odihna sau CM
c o nfo rm d e cizi ei /di sp o zi ti e i c o nduc ato rului uni t at i i ;
. participa activ la operatiunile de inventariere periodice sau anuale , in comisiile de

inventariere;
. executa orice sarcina de seruiciu pe care o primeste in plus fata de Jisa postului si poate

fi acoperita de competentele profesionale dobandite prin studii si experienta.

nr. 13212010 privind colectarea selectivd a
deqeurilor in institutiile publice;
2. RespectS atribuliile conform Ordinului M.S. nr.12261 2012 privind depozitarea qi

gestionarea deqeurilor periculoase qi / sau nepericuloase;
3. Participd la instruirile periodice realizate pentru tofi salariafii implica]i in acest gen de

activitate, de respectarea legislafiei din domeniul protecliei mediului aflatd in vigoare;
4. Particip6 la instruirile in care se acfttalizeazd informaliile legislative dupl noile
reglementari ap6rute.

l.l,eeate de preve4ue
-Ordinul nr.110112016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire qi limitare a
infecfiilor asociate asistentei medicale in unitdfile sanitare;
-r6spunde de aplicarea procedurilor qi protocoalelor din planul anual de supraveghere qi

control al infecliilor asociate asistenfei medicale.

5. Atributii privind securitatea si sanatatea in muncii. PSI:
munca prevdzate in Legea nr.

31912006 si normele de aplicare a acesteia;

"ART,22
Fiecare lucritor trebuie sI iqi desf6qoare activitatea, in conformitate cu pregItirea gi

instruirea sa, precum gi cu instrucliunile primite din partea angajatorului, astfel inc0t sd nu
expun[ la pericol de accidentare sau imbolnEvire profesionald atdt propria persoand, cdt gi

alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale ln timpul procesului de

munc5.
ART.23
(1) in mod deosebit, in scop,al realizdiri obiectivelor prevdzute la afi.-2?, lucrStorii au

urm[to arel e obliga]ii :

a) sI utilizeze corect maginile, apwatura, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele
de transport qi alte mijloaoe do produclie;

b) sd utilizeze corcct echipamentul individual de protectie acordat gi, dupd utilizare, s6 il
inapoieze sau sE il pun6la locul destinat pentru pdstrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inlEturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice gi olddirilor, qi sE utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatonrlui gi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de munc6
despre care au motive intemeiate sI o considere un pericol pentru securitatea gi sdnltatea
lucrdtorilor, precum gi orice deficien{d a sistemelor de proteclie;



e) sd aducd la cunogtinld conducdtorului locului de muncl gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cv angajatoru.l qi/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cdt este necesar,

pentru a face posibil[ realizarea oricdror m[suri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de

muncl qi inspectorii sanitari, pentru protectia slndtdtii gi securitStii lucrdtorilor;
g) s5 cooperezq atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnali,

pentru a permite angajatorului sE se asignre cd mediul de muncd qi condiliile de lucru sunt
sigure qi ftrd riscuri pentru securitate qi sindtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd iqi insuqeascd gi sI respecte prevederile legislaliei din domeniul securit6tii qi sdn6tdtii
in muncd qi mdsurile de aplicare a acestora;

i) sd dea rela[iile solicitate de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari.
(2) Obligatiilq prevdzute la alin. (1) se aplic6, dupd caz, gi celorlalli participan{i la procesul

de munc6, potrivit activitdfilor pe care aceqtia le desftqoard.
2. lgi insuqeqte si respecta prevederile Legii nr. 48ll2OO4 privind situatii de urgenta;

nr. 30712006 privind apdrarea impotriva

2.Rdspunde qi are obligafia s[ respecte Normele de tehnicd a securitdlii muncii, situaJiilor de

urgenlI Ei capacitdlii de rdspuns qi sd participe la toate instructajele impuse in acest sens;

3. iqi desfbgoard activitatea in conformitate cu pregatirea qi instruirea sa, precum gi cu

instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt sd nu expunEla pericol de accident
/incident sau inbolndvire profesional6 atat propria persoana, cdt qi alte persoane care pot fi
afectate de acliunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc6;
4.tJtilizeazd corect maginile, echipamentele, aparatura, substanfele periculoase (rareori), etc;

5. Utihzeazd corect echipamentul individual de proteclie acordat qi dupd utilizare are

obligalia sd il inapoieze sau sd il pun6la locul destinat pentru pdstrare;

6. Nu procedeazd la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor,
instalaliilor tehnice gi clddirilor qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
7. Comunicd imediat angajatorului qi/sau lucr6torilor desemnafi orice situa]ie de munc6
despre care au motive intemeiate s5 o considere un pericol pentru securitatea gi s6ndtatea

lucrdtorilor, precum gi orice deficientd a sistemelor de protectie;
8. Aduce la cunogtinfd conducatorului locului de muncd qi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoanS;
9. Coopereazd, atdt timp c0t este necesar, cu angajatorul qi/sau cu hrcrdtorii desemnali, pentru

a permite angajatorului s5 se asigure ca mediul de muncd qi condiliile de lucru sunt sigure qi

fbrd riscuri pentru securitatea qi sdndtatea in domeniul sau de activitate;
10.iqi insuqeste qi respectd prevederile legislafiei din domeniul securitdtii qi sdndtatii in
muncd qi mdsurile de aplicare a acestora;
1 1. Respecta instrucJiunile primite de la angajator cu ocazia instruirii introductiv generale gi

de la conducdtorul locului de munc6, cv ocazia instruirilor: la locul de munc6, periodici qi

periodic6 suplimentarS;
l2.Oferdrelafii cdtre inspectoiii de munc6.

de Protectia Muncii
si respecta prevederile

6



III.DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A. Privind relatiile interpersonale/comunicarg

1. Legate de respectarea conlideutlalit5lild&telor :

1. R[spunde de respectarea confidenlialitdfii Ei anonimatului datelor personale ale

salarialilor qi respectarea prevederilor legale in domeniu;
2. Asigurd respectarea normelor de eticd profesionald la nivelul instituliei;
3. Organizeazd protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau distrugerii
accidentale;
4, Se asigurd de respectarea Regulamentului UE privind protec[ia datelor cu caracter
personal.

3.Lesate 4e noua fgrm[ de comunlcare intefni. e-mail si sistemul INTRANET:
l.Obligafia de a verifica zilnic casula de e-mail alocatd qi de a se asigura cd documentele
primite prin E-mail sunt inregistrate in unitate qi urmeazd circuitul documentelor gi obligalia
de a anunta geful ierarhic cu privire la orice modificare intervenitd asupra mdsurilor de

securitate;
2. Obligalia de consultare qi utilizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a

noului sistem implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor informaliilor comunicate
de cdtre angajator.
3. Obligafia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice neconformitate
identificatd in zona lor de activitate. Pot inilia in acest sens acliuni corective/ preventive ;i pot
propune addugiri/ modificdri la documentalia analizald, dupd caz.

B. Privindregulamentele/proceduriledelucru

1. Legate de organizare:
7. Utilizeazd qi rdspunde de gestionarea bunurilor pe care le fbloseEte;

2. IJrmsreqte qi asigurd folosirea, pdstrarea ;i intrelinerea corectd a bunurilor din dotarea

biroului;
2. Pdstreazd in cele mai bune condilii echipamentele, materialele Ei obiectele de inventar din
dotare aflate in exploatarea sa personald;
3. Organrzeazd qi controleazd" folosirea integrald a timpului de munc6. Nu are alte activitdlii
in timpul progtamului de lucru, in afara celor de serviciu qi in legdturd cu munca sa;

4. Rdspunde de linutd qi disciplind, precum Ei de modul de relalionare cu ceilalli angajalr ai

instituliei sanitare;
5. Ia m6suri pentru scoaterea din funcfiune la finalul activitd]ii profesionale a aparaturii,
utilajelor, echiparnentelor cu care opereazd
6. IJttlizeazd in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparatura din dotarea

institutiei in conformitate cu normele deutilizare qi valorificare a acestora;

5. Are un comportament civlhzat Ei profesional, nu iniliazd, nu intreline qi nu se implicd in
situalii conflictuale cu alli salariali si alte persoane;
6. Asigurd aconrodarea ;i integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectdrii
sarcinilor din fiqa postului;
7. Respect[ secretul profesional ;i nu divulgd informalii persoanelor neautorizate;
8. Solicit[ aprobare managerului in vederea pdrdsirii locului de munci;
9.CAnd intervine concediu pentnr incapacitate temporard de muncd, informeazd in termen de

maxim 24 de ore managerul asupra incidentului, a perioadei de incapacitate temporard de

muncd precum ;i a emitentul documentului.
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2. Lqeate de discipliqa muncii:
1. Se preocupd de imbundtdlirea permanentd a pregltirii sale profesionale gi de specialitate,
cunoaqterea cadrului legal gi a modificdrilor intervenite;
2.Pwticipit activ la rcalizarea obiectivelor generale ale instituliei qi specifice la nivelul
compartimentului, precum qi la realizarea indicatorilor de performanf[ stabildi pentru fiecare
sector de activitate;
3. Rdspunde de pistrarea confidenlialitdfii informaliilor qi a documentelor legate de insitulie,
respectd prevederile interne cu privire la pdsharea confidenlialitdtii datelor de personal;
4.Respect6 prevederilor normativelor interne qi a procedurilor de lucru privitoare la postul

siu;
5.Adoptd permanent un comportament in m6suri sd promoveze imagtrnea gi interesele
institu{iei;
6.Se implici in vederea solutiondrii situafiilor de cizd care afecteaz6 institutia qi asigurd
continuitatea activitSlii institufiei spitalicegti, la nivelul sectorului s[u de activitate;

3. Leeate de manasementul calitltii aplicat institutiei publice:
1. Raporteazd despre funclionarea sistemului de management al calitdlii qi despre

orice necesitate de imbunit6tire
2. Asiguri comunicarea internl qi extem6 aga cum este stabilit acest proces de

c6tre conclucerea instituliei privind promovarea in afara institufiei a sistemului de

management al calitd[ii care func]ioneazS in institu]ie
3. Colaboreazd cu celelalte subunitdti ale institufiei in vederea creqterii calit6tii

serviciilor specifice oferite pacientilor pe perioada de spitalizare;
4, inainteazd gefului ierarhic qi conducerii instituliei pentru analizd qi aprobare

protocoale de bun[ practic6 qi participl activ la implementarea lor;
5. Particip6 la realizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea calit6tii pentru

sectorul de activitate unde iqi desfEqoard activitatea;
6. Gestioneaz[ eficient resursele de care dispune pentru implementarea gi

imbun[t[{irea sistemului de management al calitdlii;
7. Asigurl implementarea gi gestionarea documentelor sistemului de

management al calitdtii in activitd{ile pe care le desfbsoarl
8. Asigur6 realizarca indicatorilor de performanJi aferenli obiectivelor calitdfii

stabilili pentru activitatea derulatd
9. Asigur6 implementarea in sectorul sdu de activitate a mdsurilor de ameliorare

a calitSfii serviciilor specifice dispuse de qeful ierarhic qi de conducerea instiufiei;
10. Fumizeazd datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire

la managementul calititii ln sectorul s6u de activitate;
11. Participd la intocmirea planului de m[suri privind imbunltdtirea caliti]ii in

sectorul sdu de activitate
12. Participa la elaborarca cle proceduri de lucru atunci cand este cani;
13. Aceste atributii nu suut limitative, salariatul avand obligatia de a respecta qi duce

la indeplinire orice alte sarcini, decizii qi dispozifii primite din partea Conducerii unit61ii, a
Direcfiei de Sanatate Public6 sau a Ministerului S6n6t[tii inbaza reglementarilor legale in
vigoare.
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4.Legate de manasementul riscurilor aplicat institutiei publice
l.Cunosc qi aplicd prevederile O.S.G.G. nr. 60012018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdfilor publice;
2.Pafiicipitla intocmirea listelor privind sarcinile elementare qi riscurile asociate acestora;

3.Rdspunde de aplicarea mlsurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitdlii proprii;
4. Reevalueazl periodic riscurile proprii
5. Asiguri continuitatea activitSlii la nivelul structurii pe care o conduc Ai aplicd mdsuri in
situaf ii criti ce, care afecte azd activ itatea;
6.in calitate de salariat are obligatia de a semnala neregulaitafea /fraude sau incdlc[ri ale

regulamentelor interne , atunci c6nd constata fuatei ln acest sens ;
T.Identifici mdsuri de rezolvare a neconfonnitdlilor qi le aplicd funcfie de decizia luat6 de

oonducere in acest sens

8.Comunic6 in limitele atribufiilor qi autoritd]ii cu care sunt investiti;
9.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competenlei pe care o delin;

5.l,eeate de structura adrqiniptr?tivI a postulqi;
l.Respect[ ordinea qi curS]enia la locul de munc[;
2. Respect6 Regulamentul Intern, ROF, Codul de conduit6, etc.;
3. R6spunde de buna utilizarc qi intrefinere a aparaturii, biroticii qi face propuneri de dotare

corespunz6toare necesitafilor;
4. Nu va pirSsi locul de munca fdrl aprobarea conducerii;
5. Informeaz6 qeful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative, rapoarte de

actiyitate sau alte inscrisuri, indeplineqte orice alte sarcini stabilite de conducere in
conformitate cu pregdtirea sa profesionalI gi activitatea structurii in care este incadrat;
6. UrmdreEte aplicarea mdsurilor de protecfie qi r6spunde de nerespectarea normelor de
proteclie in vigoare;

6. Legate de rlspunderea patrimoniali.
l.Salariafii rdspund patrimonial, In temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina qi in legdtura cu
munca lor;
2.Salarialii nu r6spund de pagubele provocate de forf6 majori sau alte ca'uze neprevdzute qi

care nu puteau fi inl6turate qi nici de pagubele care se lncadreazd in riscul normal al

serviciului;
3.Cdnd paguba a fost produsd de mai mulfi salaria]i, cuantumul rdspunderii fiecSruia se

stabileqte in raport cu m6sura in care a contribuit la producerea ei;
4.Dacd, mlsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinate,
rdspunderea fiecEruia se stabileEte proporlional cu salariul sau net de la data constatdrii
pagubei qi, atunci c6nd este cazll, qi in funclie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau

inventar;
5.Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatorati este obligat sa o restituie in
termen de3 zile lucrdtoare;
6.Dacd salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau qi care nu mai pot fi restituite in naturd
qi dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat sI suporte

contravaloarea 1or. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor In cauza se stabileqte potrivit
valorii acestora de la data p16[ii;
7.Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se reline in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in muncd,

Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lnnar net, fErd a putea dep[qi impreuni cu

celelalte relineri pe care le-ar avea cel in cauzdjumdtate din salariul respectiv;
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8.in cazul in care contraotul inclividual de muncd inceteazl, inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator gi el in cutza se lncadreaz[ la un alt angajator ori devine functionar
public, relinerile din salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua institutie ori autoritate

public6, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de c1ite angalatorul
pagubit;
9.Dacd persoana in catza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de muncd ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de proceduri civil6;
10.in cazul in care acoperirea prejudiciului prin relineri lunare din salariu nu se poate face

intr-un termen de maxim 3(trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in condiliile Codului de procedurd

civil[.

Rispunde disciplinar, material qi penal atunci c6nd:
o nu respect6 programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;
. nu respectd conduita, etica qi deontologia profesiei;
. nu respecti disciplina muncii qi nu vtrlizeaza corespunzator instalafiile qi

echipamentele de lucru qi cele de protecfie ;
. nu duce la indeplinire coresponzdtor atribufiilor de serviciu gi orice sarcini specifice ;

o comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul muncii sau alte
acte normative aflate in vigoare.

a) Programul de iucru este de
aRegulamentului Intern in vigoare;

b) Conditiile materiale:
c) Locul Muncii: ..................

conform prevederilor legale si

o Deplisiri: in mod excep{ional qi la solicitareamanagerului;

Timp alocat activitSfilor specifice cu rol in creqterea calitI]ii serviciilor medicale qi

nemedicale oferite de c6tre institufie - 2 ore / sdpt6mdn6 din timpul total al activitalilor
profesionale.

cdtre o altd persoani in situalia in care salariatul se afl6 in imposibilitatea de a-gi
indeplini atribuliile de serviciu (concediu de odihn6, concediu pentru incapacitate
de muncd, delegalii, concediu frrd, plat6, suspendare, detapare etc.). Se vor
specifica ahibuliile, precum qi numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
valle vor prelua prin delegare.).
In situatia absentei temporare din activitate ( concediu de odihna, concediu
medical, delegatie, suspendare etc,), atributiile postului si gestiunea valorilor
banesti se predau unei persoane , desemnate prin dispozitia managerului, care
indeplineste conditiile legale pentru exercitarea atributiilor de casier/gestionar,
pe baza de proces verbal de predare-primire a gestiunii.

b) interdependeJd qi colaborare: colaborare cu toate struoturile unitdtii;

l0
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VI.INDICATORI GENERALI DE PERTORMANTA

Calitatea muncii prestate este cuantificati prin spiritul de ordine qi disciplind,
reactie rapidd in situalii de urgenfd, abilitdli de comunicare, corectitudine,
flexibilitate, ini{iativd, promtitudine, solicitudine, rezisten{a la efort qi stres,
prezenfd" de spirit, dinamism, calm, diplomalie, deschidere pentru nou.
Calitatea rela{iei de munci in raport cu personalul unitalii, cdt qi cu persoanele cu
care intrl in contact in timpul muncii sale

CRITERII $I PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
Anual, conform Regulamentului Intem al unitdlii;

NIVEL DE STUDII $I EXPERIENTA NECESARA POSTULUI

Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii medii , certificat
bacalaureat, competenfe de domeniul -;
Alte perfecliondri (specializdri): _-_
Cunoqtinfe de operare PC.
Limbi strdine (necesitate qi nivel) cunoscute:

Cerinte specifice:
':t*:rse va specifica ob{inerea unui/unei avtzlautorna[ii previizut/previzute de lege, dupl
caz

- 6 luni vechime casier/gestionarl

Salarizare:
. Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfaqurare a contractului de
munca, put6nd fr actualizatd/modificatd, in can;/. apariAiei unor noi reglementari legale sau
ori de cate ori este necesar.

Prezenta constituie anexd la contractul individual de munc6.

intocmit de:
1. Numele qi prenumele:

2. Funcfia de conducere:

3. Semnitura

ll

a)

b)

4. Data intocmirii



Lr.mt la atnoStinld de cdtre ocupantul postului.

Numele qi prenumele salariatului

Semnatura:

Data:

Contrasemneazil z

1. Nurnele gi prenumele:

2. Func(ia:

3. Semnfltura

4.Data

t2


