Directia de Sanatate Publici a Judetului Arad
Compartimentul Buget-finante
Aprob,
Director executiv,

FISA POSTULUI

nr.

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului : Consilier superior
2.Nivelul postului: Executie
3.Scopul principal al postului: prelucrarea si procesarea indicatorilor economici (bugete,venituri proprii si
accize)

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga duraté in specialitatea stiinte economice
2. Perfectiondri (specializiri): nu e cazul;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): utilizarea suitei Microsoft Office
(word, excel, PowerPoint)-nivel utilizator incepétor
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): nu e cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare géindire pozitivé, abilitati de comunicare, fire energica si
dinamic4, usurintd in dobéandirea cunostintelor teoretice si practice necesare administrérii resurselor
financiare si a legislatiei;
6. Cerinte specifice: nu e cazul;
7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): nu e cazul

Atributiile postului

- Conduce evidenta bunurilor (contabilitatea analiticd) materiale, a obiectelor de inventar, a
mijloacelor fixe $i medicamentelor aflate in depozitele D.S.P. Arad, evidenta consumului de carburanti si
raspunde pentru exactitatea datelor precum si pentru documentele justificative care stau la baza acestora;

- Efectueaza valorificarea inventarului periodic si anual al mijloacelor fixe, OMV, lapte praf si
regularizarea diferentelor constatate conform deciziei de inventariere datd de conducatorul unitatii;

- Conduce evidenta in contabilitate a cap. cheltuieli materiale privind bugetul de stat;

- Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale ale directiei; verifica, analizeaza si
centralizeazi situatiile financiare ale unit&tilor din subordine, potrivit normelor legale, raspunzind de
realitatea si exactitatea datelor cuprinse;

- Prezintd, trimestrial gi anual, Ministerului Sanétéitii situatiile financiare, verifici si avizeazi, in
prealabil, platile din conturi la trezorerii si banci, dupa caz;

- Elaboreazi propuneri de casare si transfer de bunuri materiale, pe care le supune aprobrii
directorului executiv adjunct financiar, pentru a fi inaintate Ministerului Sanatatii;

- Tine evidenta si intocmeste executia pe Programele de Sanatate ale DSPJ Arad si efectueaza lunar
raportérile Ministerului Santatii la termenele stabilite, finanteazi, deconteazi, dupa caz contravaloarea
actiunilor sau obiectivelor din programele de séndtate si alte activitéti, conform actelor normative in
vigoare, in limita creditelor deschise lunar de Ministerul Sanatitii, pe baza solicitarii de fonduri;

- Asigura efectuarea plétilor in conformitate cu prevederile legale cuprinse in Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 1.792/2002(actualizata) pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Inregistreazi in contabilitate consumul de lapte praf care se distribuie gratuit copiilor cu varsta
cuprinsa intre 0-12 luni, conform centralizatorului lunar care cuprinde ca documente justificative retetele si
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borderouri, precum si consumul vaccinurilor pe baza tabelelor nominale vizate de coordonatorul de
programe anexand actele justificative la centralizatorul de consum;

- Conduce evidenta contabild privind bugetul de stat pe baza actelor de executie;

- Conduce evidenta magaziei de medicamente, materiale sanitare, reactivi, etc.;

- Intocmeste lunar, pe baza datelor operative, executia bugetului de venituri si cheltuieli la bugetul
de stat si la activitatea proprie, pe care o nainteaza Ministerului Sanatatii;

- Intocmeste fisele de credite sintetice si analitice;

- Intocmeste lunar balanta de verificare si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in aceasta;

- Intocmeste darile de seama trimestriale si anuali a D.S.P. Arad si rispunde de exactitatea datelor
cuprinse in acestea;

- Particip la realizarea trimestriald si anuald a bilanfului centralizat;

- Raspunde pentru exactitatea si realitatea datelor transmise Ministerului Sanatatii, atat pentru
activitatea proprie, cét si pentru activitatea unitétilor sanitare subordonate;

- Solicitd Ministerului S#natitii, la termenele stabilite, deschideri de credite bugetare pentru luna
urmatoare, pe titluri de cheltuieli si programe de sénitate;

- Inregistriri contabile a operatiunilor din bugetul de stat;

- Inregistrari contabile la deconturi;

- Intocmeste fisele de credite sintetice si analitice;

- Inregistreazi in contabilitate salariile din bugetul de stat si venituri proprii;

- Intocmeste ordinele de plati pentru platile din bugetul de stat, venituri proprii si din accize;

- Raporteaza situatia medicamentelor primite cu titlu gratuit D.S.P.J. Arad.

- Raporteaza situatia Bilant cod 01, lunar;

- Asigura efectuarea corecti i la timp a inregistrarilor contabile;

- Asigura Intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririi
in contabilitate;

- Intocmeste dosarul pentru casare;

- Raporteaza situatiile legate de programele de sénétate;

- Asiguri folosirea integrald a timpului de munci;

- Executi alte sarcini repartizate de conducerea D.S.P.J. Arad.

Generale:

-Asigura folosirea integrald a timpului de munci;

-Organizarea activitatii proprii;

-Perfectionarea activititii profesionale;

-Aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei;

-Aplicarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare;

-Respectd Regulamentului de Ordine Interioara.

-Manifestarea unei conduite profesionale (ce include obligatoriu politete, solicitudine) in relatiile
cu colegii, cu toate persoanele cu care intra in contact;

-Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea, avizarea, aprobarea,
evidenta, difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se utilizeaza;

-Respectarea normelor de tehnica securititii muncii si a normelor de prevenire si stingere a
incendiilor, a celor privind paza securitétii sediului; asigurd securitatea documentelor aflate asupra sa si
respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

-Réspunde pentru péstrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si aparaturii cu
care lucreazi;

-Respectarea prevederilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de serviciu.
Sistemul de Control Intern Managerial

1.Face parte din Comisia S.C.I.M. si participd la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltirii sistemului de control managerial in cadrul institutiei.

2. Participd la implementarea S.C.I.M. la nivel de compartiment.

3.Riaspunde de implementarea S.C.I.M. la nivel de compartiment.

4 Respectd Regulamentul Intern al Comisie S.C.I.M. si ajutd la indeplinirea obiectivelor si
atributiilor Comisiei S.C.I.M. (.



2 Participd la implementarea S.C.I.M. la nivel de compartiment.

3.Rispunde de implementarea S.C.I.M. la nivel de compartiment.

4 Respectd Regulamentul Intern al Comisie S.C.I.M. si ajuti la indeplinirea obiectivelor si
atributiilor Comisiei S.C.LM. (.

5.Este responsabil cu punerea in practica a programul de dezvoltare S.C.I.M., in cadrul
compartimentului.

Identificarea functiei publice corespunziitoare postului
1.Denumire: Consilier
2.Clasa: I
3.Gradul profesional - superior
4.Vechimea (in specialitate necesard): 7 ani

Sfera relationali a titularului postului
1.Sfera relationald internd
a ) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de: Director Executiv Adjunct Economic
-superior pentru: --
b) Relatii functionale:
-cu unititile subordonate D.S.P. Arad, cu compartimentele D.S.P. Arad;
-cu personalul din cadrul serviciilor
-cu personalul din cadrul departamentelor programe, administrativ, resurse umane,gestionari, laboratoare
¢) Relatii de control: nu e cazul
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoriti{i si institutii publice : Trezoreria Municipiului Arad, Ministerul Sanétatii, cu orice autoritate
sau institutie publica, conform atributiilor si sarcinilor primite
b) cu organizatii internationale: nu e cazul
¢) cu persoane juridice private: agenti economici, alte institugii
3. Limite de competenta: nu e cazul
4. Delegarea de atributii §i competentd: nu e cazul

Intocmit de :
1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semnatura
4 Data intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura
3.Data:

Contrasemneazi
1.Numele si prenumele
2.Functia
3.Semnatura
4. Data




