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INSTITUTUL DE MEDICINA LEGALA TG.MURES
Compartiment financiar contabilitate si administrativ DIRECTOR,

Prof.univ.dr. Radu Carmen Corina

FISA POSTULUI
Nr. 33
(A)Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: Functie de executie
2.Denumirea postului: Economist

3.Gradul/Treapta

profesional/profesionala: IA

4.Scopul principal al evidenta de incasari si plati a taxelor medico — legale

postului: ocuparea timpului eficient si organizarea activitatii in
functie de prioritatile profesionale
5. Codul COR: 263102

6. Timp de lucru: Luni-Vineri | program de 4 ore pe zi

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii superioare

2 .Perfectionari (specializari):

nu necesita
3.Cunostinte de
operare/programare pe utilizare, Micorsoft Word, Excel, Internet Explorer, nivel
calculator (necesitate si avansat
nivel):
4 Limbi straine (necesitate si "
nu necesita

nivel) cunoscute:

a) adaptabilitate la situatii noi si complexe;

5.Abilitati, calitati si aptitudini | ) asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiv
necesare: fata de eventualele erori;

c) spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

d) respect fata de lege si loialitate fata de institutie;
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e) discretie si respect fatd de caracterul confidential al
informatiilor si datelor cu care vine in contact; respect fata de
fiinta umang;

f) abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei;

g) gestionarea eficienta a propriului timp de munca.

nu este cazul.

6.Cerinte specifice:

7.Competenta manageriala: | nu este cazul.

8.Experienta necesara

executarii operatiunilor 10 ani
specifice postului:
8.1.Experienta in munca: 10 ani

8.2.Experienta in

specialitatea postului: 10 ani

(C)Atributiile postului:

a) Desfasoara activitatea Tn mod responsabil conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;

b) Evidenta de incasari si plati a taxelor medico — legale;

c) Intocmirea facturilor catre clienti in baza deconturilor compartimentelor de specialitate;

d) Urmarirea incasarii contravalorii facturilor emise;

e) Verifica si intocmeste, ordine pe plata pentru decontarea cheltuielilor

f) Verifica realitatea si legalitatea operatiunilor;

g) Semneaza documentele de plata in baza ordonantarilor de plata primite;

h) Participa la inventarierea generald anuala a patrimoniului unitatii si la inventarele inopinate;
i)Asigura pastrarea la locul de munca a documentelor pana la predarea acestora la arhiva;
j)Elaboreaza si supune spre aprobare proceduri de lucru in domeniul specific de activitate;

k) Respecta confidentialitatea datelor si informatiilor cu care lucreaza in desfasurarea
activitatii curente, precum si secretul informatiilor din cadrul dosarelor penale cu care intra in
contact;

I) S& opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de indata conducatorul unitatii;

m)Sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

n) Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

0) Respecta programul de lucru zilnic si utilizeaza integral timpul de lucru pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu;

p) Semneaza zilnic condica de prezenta cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit
al programului de lucru;

g) Nu solicita si nu va accepta nici o atentie de bani, cadouri, servicii, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal sau familiei, din partea firmelor de pompe funebre, a
apartinatorilor sau din partea altor persoane, si care le pot influenta impartialitatea si
integralitatea Tn ceea ce priveste exercitarea sarcinilor de serviciu;

r) Se interzice prezentarea la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice sau a
drogurilor/substantelor cu efecte euforizant si halucinogen;

s) indeplineste si alte sarcini incredintate de conducere, conform competentei sale si
prevederilor legale;

t) Stabileste si mentine relatii profesionale cu toti colegii Si cu persoanele din exterior;
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u) Are o atitudine politicoasa atéat fata de colegi, cét si fata de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul institutului;

v) Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de pastrarea, intretinerea si utilizarea
judicioasa a aparaturii din dotare;

w) Raspunde de inventarul predat;

x) Utilizeaza corect echipamentele tehnice;

y) Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora si raspunde de pastrarea secretului de serviciu;

z) Respecta principiile eticii;

aa)Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, notelor, deciziilor fisei de post si a
altor documente interne;

bb)Cunoaste si respecta procedurile operationale specifice postului;

cc) Respecta Codul de conduita etica al Institutului de Medicina Legala Tg Mures;
dd)Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al institutului;
ee)Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil;

ff) Raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

gg)Raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

hh)Raspunde de calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

i) Raspunde pentru incalcarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul Intern;
ji) Raspunde pentru incalcarea normelor de securitate si sanatate in munca si a normelor
privind situatiile de urgents;

kk) Raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatji;

Il) Raspunde de indeplinirea corecta si la timp a lucrarilor ce i-au fost incredintate;

mm) Respecta si aplicad prevederile standardului de managementul calitati -SR EN 1SO
9001:2015;

nn)Participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de
calitate si a obiectivelor specifice locului de munca;

00)Nu foloseste numele Institutului de Medicina Legala Tg. Mures in interes propriu, $i nu
implica institutia in actiuni sau discutji pentru care nu a primit acordul directorului.

Atributii conform legislatiei in vigoare

1) Cunoaste si respecta drepturile si obligatile pacientului conform Legii nr. 46/2003-
Legea drepturilor pacientului cu normele de aplicare in vigoare - Pastrarea
confidentialitatii informatiilor referitoare la persoane este obligatorie pentru toti salariatii care
prin activitatea pe care o desfasoara au acces la acestea in mod direct sau indirect;

2) Cunoaste, respecta si aplica normele tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea
in unitatile sanitare conform Ordinului M.S. nr. 1761/2021;

a) Cunoaste, respecta si aplica procedurile recomandate pentru spalarea igenica si
dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc;

b) Cunoaste si respecta utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in
vigoare utilizate prin: dezinfectia igienica a mainilor prin spalare, dezinfectia igienica a
mainilor prin frecare, dezinfectia pielii intacte;

3)Cunoaste, respecta si aplica OMS nr. 1226/2012 privind gestionarea deseurilor in
unitatile sanitare

a) Va colecta deseurile la locul de producere, separat, pe categorii;

b) Va cunoaste clasificarea deseurilor conform OMS nr. 1226/2012;

c) Va cunoaste si va respecta codurile de culori ale materialelor folosite la colecatrea si
ambalarea deseurilor;

d)In toate etapele gestionarii deseurilor se vor respecta cu strictete Precautiunile
universale conform OMS nr. 916/ 2006.
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Obligatii conform Legii nr.319/2006 a securitatii si sanatatii in munca

1) Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a)Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de producitie;

b)Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c)Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e)Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f)Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca $i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatj,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h)Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

i)Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatii conform Legii 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

a)Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c)Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d)Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

e)Sa coopereze cu salariati desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g)Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Responsabilitati privind sistemul de control intern/managerial(SCIM)
a) Participarea la identificarea obiectivelor specifice (SMART) si ale activitatilor specifice, la
nivelul compartimentului;
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b) Realizarea activitatilor si actiunilor planificate, conform obiectivelor stabilite, in
concordanta cu standardele SCIM aplicabile in cadrul compartimentului;

c) ldentificarea, evaluarea riscurilor asociate obiectivelor / activitatilor specifice
compartimentului / postului ocupat( impreuna cu responsabilul cu riscurile);

d) Formularea de propuneri pentru tratarea riscurilor semnificative identificate si pentru
masurile de gestionare a riscurilor;

e) Aplicarea masurilor de gestionare a riscurilor;

f) Participare la evaluarea rezultatelor dupa aplicarea masurilor de reducere a riscurilor si,
dupa caz, formularea de propuneri de suplimentare a masurilor.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: directorul Institutului de Medicina Legala Tg.Mures, Contabil Sef
- -superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale:

- Colaboreaza cu tot personalul din cadrul institutului

- Relatii de colaborare cu personalul din cadrul IML

c)Relatji de control:nu e cazul

d)Relatii de reprezentare:nu e cazul

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:- nu e cazul

c)cu persoane juridice private:-

3.Delegarea de atributii si competenta:

Tnlocuie$te si este inlocuit/a de alta persoana pe perioada concediului de odihna, concediu
medical, concediu fara plata, delegare, concediu evenimente deosebite.

(E) STANDARDE DE PERFORMANTA/ CRITERII DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Nr. crt. Criterii de evaluare

Cunostinte profesionale si abilitati

Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate

Perfectionarea pregatirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

Disciplina

Rezistenta la stres si adaptabilitate

O[NP WINI=

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 Integritate si etica profesionala

(F )RASPUNDERE DISCIPLINARA

1. Abaterile de la regulile de disciplina, precum si incalcarea obligatiilor de serviciu, inclusiv
a normelor de comportare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legii,
cu:

a) avertisment scris

b) retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
c) retrogradarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 zile

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca
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2 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz.

3.0rice actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care aceste a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv . de munca aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale conducatorilor ierarhici
constituie abatere disciplinara conform art. 247, din Legea nr. 53/2003.

(G)intocmit de:

1.Numele si prenumele: Prof.univ.dr.Radu Carmen Corina

2.Functia de conducere: Director /medic primar legist

3.Semnatura

4 Data intocmirii

(H)Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.Numele si prenumele:

2.Semnatura

3.Data

()Contrasemneaza:

1.Numele si prenumele:

2.Funcija:

3.Semnatura

4 Data
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