SPITALUL MUNICIPAL ,,ANTON CINCU” TECUCI

LOC DE MUNCA: COMPARTIMENT R.U.N.O.S.
Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI Nr. 56.1

*Anexa la Contractul Individual de Munca

OCUPANTUL POSTULUI: VACANT
NUME :... PRENUME:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. NIVELUL POSTULUI: Functie de executie
2. DENUMIREA POSTULUI:  Economist

3. GRADUL/TREAPTA PROFESIONALA:
4. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

Prestarea unor servicii, competente ce intrd in atribugiile economistului din cadrul Compartimentului
R.U.N.O.S. Economistul are atributii ce decurg din competentele certificate de actele de studii obtinute,
ca urmare a parcurgerii unei forme de invatimant de specialitate recunoscut de lege. In exercitarea
profesiei, referentul are responsabilitatea actelor intreprinse in cadrul activitatilor ce decurg din rolul
autonom si delegat.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. STUDII DE SPECIALITATE: STUDII SUPERIOARE ECONOMICE

2. PERFECTIONARI (SPECIALIZARI):

3. CUNOSTINTE DE OPERARE/PROGRAMARE PE CALCULATOR :
- Utilizarea calculatorului : nivel avansat

4. LIMBI STRAINE (NECESITATE SI NIVEL) CUNOSCUTE:

5. ABILITATI, CALITAII SI APTITUDINI NECESARE:

- Abilitatea de comunicare, munca in echipd, promptitudine, rezistenta la stres, efort fizic prelungit, atentie si
concentrare distributive.

6. CERINTE SPECIFICE

- Formarea deprinderilor in executarea, utilizarea tehnicilor specifice locului de munca

- Cunoasterea procedurilor specifice locului de munca

- Cunoasterea reglementarilor privind exercitarea profesiei si legislatia in domeniul sanatatii;

- Mentinerea gradul instruirilor, calificarilor si autorizdrilor conform criteriilor de competentd si calificare
profesionald pentru realizarea obiectivelor calitatii;

7. COMPETENTA MANAGERIALA (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale)

Nu este cazul.
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C.ATRIBUTIILE POSTULUI

1.

Respecta si cunoaste Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Organizare si Functionare

ale spitalului, Contractul Colectiv de Muncai, etc.;

2.
3.

Isi desfasoara activitatea sub coordonarea directa a sefului de serviciu,;
La inceputul si la sfarsitul programului de lucru, semneaza condica de prezentd, cunoaste si respecta

programul de lucru;

4.
5.
6.
7.

Efectuarea lucréarilor cu privire la structura unitatii;

Intocmeste lucrarile de normare a personalului;

Stabiliriea salariului tarifar de incadrare si a salariului de baza brut pentru toti angajatii;

Intocmeste statul de functii, modificari curente cu documentatia/nota de fundamentare privind

transformari de posturi sau alte modificari;

8.
9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

intocmeste lucrérile care se transmit la Casa de Asigurari de Sanatate; D.S.P.; AN.A.F., etc.
Cunoasterea si utilizarea corecta a programului de salarizare (Salary Manager), a modului de operare si
utilizare a datelor;

Cunoasterea si aplicarea corecta a legislatiei privind salarizarea, concediile medicale, concedii crestere
copil, concedii de odihna, concedii suplimentare, concedii fara plata, sporuri, CAS, CASS;

Intocmeste documentele de pensionare, redistribuiri cu respectarea prevederilor Codului Muncii;
Intocmeste toate lucrarile impuse de legislatia in vigoare cu referire la personal si cheltuielile de
personal aferente;

Intocmeste documentele pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante sau temporar vacante:
adrese cétre forurile superioare pentru suplimentari de posturi, transformari posturi, anuntul cu posturile
scoase la concurs, publicare pe posturi.gov.ro, avizier, site;

Organizeaza si intocmeste documentele pentru concursurile de ocupare a posturilor vacante sau
temporar vacante, prevazute de regulamentele de concurs;

Intocmeste dosare de incadrare, contracte de munci, respectarea conditiilor de incadrare, verificarea
tuturor actelor pentru intocmirea unui contract de munca, informarea privind clauzele generale pentru
incadrare;

Intocmeste documentele de pensii, adeverinte de pensie, copii ale documentelor necesare pentru
inaintarea dosarelor de pensie, adeverinta privind stagiul de cotizare, adeverinte cu drepturile salariale
pe perioade lucrate in unitate, adresa inaintare dosar la Casa Judeteana de Pensii si Asigurari Sociale;

Primeste cererile de promovari in grade, trepte profesionale, intocmeste adresele de transformari de
post si organizeaza concursul (examenul) de promovare;

Primeste cererile de evaluare a salariatilor privind salariile ca urmare a revenirii din concediile pentru
cresterea copilului, sau care nu au lucrat in ultimele 12 luni (concedii medicale, concedii fara plata),
organizeaza examenul de testare;

Transmiterea fisei postului standard (care este anexad la C.I.M.) conform normelor in vigoare, pentru
toate categoriile de personal catre sectii si solicitarea fiselor de post actualizate si adaptate pentru fiecare
loc de munca si salariat si semnata de seful de sectie si salariat pentru care s-a intocmit fisa postului;
Primeste fisele de post cu semnaturi din sectii, compartimente si le indosariaza corespunzator pe sectii;
Primeste fisele de evaluare cu semnaturi din sectii, compartimente si le indosariaza corespunzator pe
sectii;

Primeste listele cu semnaturi pentru luare la cunostintd de R.O.1., R.O.F., C.C.M., etc. de catre salariati
si le indosariaza corespunzator pe sectii;

Primeste orice alte documente certificate de libera practica, asigurari de malpraxis, etc. si le indosariaza
corespunzator pe sectii;

Intocmeste situatii cu personalul ce se incadreaza in conditii deosebite de munci, programe, etc;
Intocmeste situatii cu personalul pentru contractul cu Casa Judeteana de Sanitate Galati;

Primeste si tine evidenta planificarii concediilor de odihna si evidenta efectuarii acestora;

Raspunde de corecta intocmire a situatiilor statistice i Tnaintarea lor in termen la Directia Finantelor
Publice, Directia de statistica, D.S.P. Galati, C.J.A.S. Galati si Consiliul Judetean;

Calculeaza plafonul de 30% privind sporurile;

Colaboreaza cu salariatii ih mod nediscriminatoriu;

Raspunde de intocmirea la termen a declaratiilor si depunerea lor la termen;

Raspunde de intocmirea actelor necesare delegarii, detasarii, stagiului de practicd, cursuri de
perfectionare;
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32. Este persoana responsabila care va asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si de interese ale persoanelor prevazute de lege din cadrul unitatii, genereaza registrul acestora,
etc.

33. Incarci in platforma Capesaro documentele pentru acreditare;

34. Intocmeste documentele pentru reconversie profesionala si le incarcd la S.N.S.P.B;

35. Intocmeste R.O.l., R.O.F., C.C.M., Regulamentul voucherelor de vacanti, Regulamente concurs,
Proceduri, Alte regulamente, etc;

36. Intocmeste documentele pentru prelungirea activitatii medicilor care au implinit varsta de pensionare;

37. Intocmeste documentatia necesara obtinerii buletinelor de determinare;

38. Indeplineste toate celelalte atributii care decurg din deciziile de numire in comisii/structuri, etc.

39. Pastreaza confidentialitatea datelor si secretul de serviciu.

* Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii

1. Cunoaste si respecta documentele Sistemului de Management al Calitatii aplicabile in activitatea depusa

2. Cunoaste si respectd politica de management a unitatii referitoare la calitate;

3. Participa activ la realizarea obiectivelor generale si specifice ale calitatii stabilite de management;

4. Participa la sedintele trimestriale de instruire organizate de CMCSS pentru imbunétatirea calitatii serviciilor
prestate. Se alocd minimum 2 ore din timpul programului de lucru.

* Atributii specifice OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului

- Respectad principiile OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului prin prevenirea si controlul integrat al
poludrii prin utilizarea celor mai bune tehnici disponibile pentru activitatile cu impact semnificativ asupra
mediului: eliminarea, in conditii de sigurantd pentru sadndtatea populatiei si pentru mediu, a substantele si
preparatele periculoase care au devenit deseuri si sunt reglementate in conformitate cu legislatia specifica.

« in domeniul SSM

Respecta si aplicd normele de securitate si sandtate Tn munca (NSSM):

Isi insuseste si respectd instructiunile proprii de securitate si sanatate in munci;

Participa la efectuarea instruirilor pe linie de securitate si sdnatate in munca;

Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotare si manipuleaza substantele periculoase de la locul de

munca conform instructiunilor;

Utilizeaza corect pe perioada de lucru echipamentul de protectie din dotare;

Aduce imediat la cunostinta superiorului accidentul suferit de propria persoana sau de colegi;

7. Comunica superiorului orice situatie de munca despre care are motive Intemeiate sd o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

el N

oo

Fiecare lucrator trebuie sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incét s nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In acest scop lucritorul are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele de munca si echipamentele de transport;
masurile de aplicare a acestora;

¢) sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

d) sa respecte prevederile stipulate in Regulamentul Intern si/sau Contractul Colectiv de Munca;

e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

g) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii (videoterminale, aparate de taiat hartia, xerox, fax etc.);

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de muncéd si conditiile de Iucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

1) sd cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesionale.
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« in domeniul PSI

1. Respectd regulile si masurile de prevenire si stingere a incendiilor (PSI), protectia mediului si protectie civila
aplicabile locului de munca:

2. 1si insuseste si respecta instructiunile proprii de apdrare impotriva incendiilor de la locul de munci;

3. Participa la efectuarea instruirilor pe linie de situatii de urgenta;

4. Manipuleaza corect substantele periculoase de la locul de munca, in conformitate cu instructiunile care le
insotesc;

5. Anuntd serviciile de urgentd dacd observa un incendiu si ia masuri pentru limitarea si stingerea incendiului
fara a-si pune sandatatea in pericol.

e Sarcini si atributii in conformitate cu cerintele Ordinului 600/2018 privind aprobarea Codului de
control intern/managerial al entititilor publice

1. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte

2. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvoltd in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte.

¢ Responsabilitati privind masurile de prevenire in cazul dezastrelor naturale si/sau catastrofe

Pune in aplicare modul de actiune si indeplineste responsabilitdtile specifice in caz de dezastru natural sau
catastrofa: participa la evacuarea pacientilor, personalului si bunurilor conform regulilor stabilite si a indicatiilor
primite, se deplaseaza in zonele de adunare, indeplineste atributiile si sarcinile primite pe linie ierarhicd, n
domeniul sdu de competenta.

* Mentiuni speciale:

- Indeplinirea corespunzitoare si la timp a hotararilor si deciziilor conducerii si respectarea prevederilor,
procedurilor si instructiunilor 1n vigoare;

- Respectarea tuturor hotararilor, deciziilor, regulamentelor, procedurilor, instructiunilor si a altor acte
normative in vigoare;

- Indeplineste si respecta orice alte sarcini si indicatii stabilite pe cale ierarhic superioard care vizeazi
indeplinirea indicatorilor de performantd sau pentru bunul mers al activitatii, In limita competentelor conferite
de pregatirea profesionala;

- In activitatea de relationare zilnica, di dovada ca are capacitatea de relationare si comunicare cu sefii ierarhici,
colegii, ceilalti angajati ai spitalului si cu pacientii/apartinatorii.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. SFERA RELATIONALA INTERNA:
a) Relatii ierarhice:
- Subordonat fati de: Seful Serviciului
- Superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu tot personalul din cadrul unitatii.
c) Relatii de control: daca este cazul
d) Relatii de reprezentare: daca este cazul

2. SFERA RELAIIONALA EXTERNA:

a) cu autorititi si institutii publice: in toate cazurile cand are delegata acesta atributie de catre manager
b) cu organizatii internationale: daca este cazul

C) cu persoane juridice private: daca este cazul

3. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTA: managerul/conducitorul locului de munci va
delega si va specifica atributiile pe care le va indeplini salariatul care inlocuieste persoana aflati in concediu
de odihnd/medical etc.

E. intocmit 2 exemplare de: F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1.Numele si Prenumele 1.Numele si Prenumele ..........ccocecernnnenne
2.Functia de conducere: Manager

2.Semndtura .........
3.Semnatura ......... 3Data ...............

4. Data intocmirii:

G. Contrasemneaza:
1.Numele si Prenumele
2.Functia: Manager

3.Semnatura .........
4 Data:



