UNITATE SANITARA: Spitalul Filisanilor
SECTIE/DEPARTAMENT/LOCATIE: RUNOS

APROBAT

Manager
FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: ECONOMIST | A

Numele :
Prenumele:
Pozitia in COR/Cod: ...........ccevvvee

Nivelul postului: de executie

POZITIA IN STATUL DE FUNCTII:

COMPARTIMENTUL: RUONS

STUDII: S

VECHIME IN SPECIALITATE: 6 ANI SI 6 LUNI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

- pregatire superioara cu diploma de licenta in economie ;

- curs Inspector personal,curs perfectionare PC.

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- diversificarea operatiunilor de executat;

- rapiditate in folosirirea indelungata a computerului.

3. Responsabilitatea implicata de post

- responsabilitatea efectuarii lucrarilor de orice natura, specifice pentru resurse umane, normare,

organizare, salarizare, administrativ;

RELATII ORGANIZATORICE:
a. IERARHICE: - este subordonat managerului

b. FUNCTIONALE: - cu personalul din unitate
c. DE COLABORARE: -cu toate sectiile si compartimentele unitatii

ATRIBUTII:
- Are ca obiect de activitate aplicarea legislatiei Tn domeniul managementului resurselor umane

privind angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul unitatii;

- Respecta ROI si ROF;
- Intocmeste statul de functii, conform normelor de structura aprobate, pentru toate categoriile de

personal;

- Asigura incadrarea personalului de executie la toate categoriile potrivit statului de functii si cu
respectarea nomenclatoarelor de functii si salarizare conform studiilor si vechimii;

- Intocmeste situatia referitoare la dreptul de acordare a diverselor sporuri si a altor promovari;
Intocmeste situatia referitoare la dreptul de acordare a tichetelor de masa si face comanda

corespunzatoare pe fiecare luna;

- Intocmeste contractele de munca pentru personalul spitalului;

- Verifica incadrarea in legalitate si distribuirea la angajare a fiselor de post ;

- Asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la personal si actualizeaza baza cu

datele noilor angajati;
- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evident3 a salariatilor;



- Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrarile
privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor verbale ale comisiilor,
in conformitate cu prevederile legale;

- Intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de DSP, CJAS, Directia Judeteand de Finante,
Directia judeteana de Statistica;

- Asigura operarea programarilor si efectuarii concediilor de odihna ale angajatilor;

- intocmeste formalitatile in vederea acordérii de concedii cu/fara plats si tine evidenta acestora;

- Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea ih munca sau
drepturile salariale;

- Intocmeste statele de salarii conform normelor in vigoare pentru toate categoriile de personal,
tinand evidenta in computer;

- Intocmeste declaratiile lunare privind contributiile unitatii si ale salariatilor

- Intocmeste ordinele de plata privind contributiile unitatii si ale salariatilor, retinerile si restul de
plata;

- Incarca salariile personalului cu token la unitatile bancare;

- Transmite lunar pe mail salariile nete, in vederea afisarii pe site-ul institutiei;

- Transmite lunar pe mail catre Colegiul Medicilor Dolj borderoul cu cotizatiile medicilor;

- Analizeazaancheta asupra satisfactiei personalului (chestionar de satisfactie angajat);

- Intocmeste dosarele de deducere personala si suplimentara de impozit;

- Aplica protocolul pentru integrarea noilor angajati;

- Intocmeste situatiile solicitate de CAS Dolj cu privire la evidenta autorizatiilor de libera
practica si politelor de asigurare malpraxis pentru personalul medical.

- Participa la inventarierea patrimoniului unitatii;

- Raspunde de gestionarea riscurilor la nivel decompartiment;

- Asigurd intocmirea documentatiilor privind modificarea/actualizarea organigramei spitalului, a
numarului de posturi, a regulamentului de organizare si functionare, a statului de functii;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii;

- Emite decizii privind incadrarea, schimbarea locului de munca, sanctiuni, transferuri, si desfacerea
contractelor de munca;

- Asigura intocmirea darilor de seama solicitate de organele competente la termenele stabilite de
acestea;

- Intocmeste documentele privind evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor;

- Asigura acordarea drepturilor banesti tuturor salariatilor, reprezentand salarii, concedii de odihna,
concedii medicale, premii, etc.;

- Pastreaza evidenta drepturilor banesti de orice natura in programul existent si actualizat pentru
salarii;

- Intocmeste documentatia privind calcularea premiilor timestriale si anuale;

- Asigura intocmirea darilor de seama si a situatiilor statistice privind cheltuielile de personal lunare,
trimestriale, semestriale si anuale pe categorii si locuri de munca;

- Se preocupa de modificarea programului de salarii pe computer ori de cate ori normele legale o
impun;

- Urmareste intocmirea si actualizarea de catre conducatorii de compartimente a fiselor de post si
asigurd gestionarea lor conform prevederilor legale;

- Gestioneaza procesul de realizare a evaluarii si intocmirea rapoartelor/fiselor de evaluare a

performantelor profesionale individuale;



- Stabileste si actualizeaza conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si celelalte drepturi
salariale pentru personalul din cadrul unitatii;

- Verifica actele necesare intocmirii statelor de plata: pontaje, cereri de concediu de odihna, cereri de
concediu fara plata, certificate medicale;

- Intocmeste documentatia privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate pentru
personalul din unitate;

- Calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la incadrare;

- Executa lucrdrile de normare a personalului aplicand criteriile de normare din normativele in vigoare;
- Fundamenteaza fondul de salarii necesar personalului din unitate in vederea intocmirii proiectului
de Buget de Venituri si Cheltuieli;

- intocmeste lucrérile de salarizare lunar, de promovare;

- Stabileste salariile de baza ale personalului contractual ca urmare a evaluarii anuale;

- Intocmeste documentatia privind sanctionarea personalului unitdtii in baza raportului Comisiei de
Disciplina;

- Intocmeste documentatia privind recuperarea sumelor din FNUASS;

- Executa la termenul precizat, orice alta lucrare repartizatd de catre conducerea unitatii privind
problemele specifice serviciului RUNOS;

- Indeplineste orice alta sarcina de serviciu corespunzatoare postului ocupat, la solicitarea conducerii;
-Raspunde direct in fata organelor de control, de cele constatate privind executarea sarcinilor de
serviciu;

- Pastreaza secretul de serviciu.

ATRIBUTII SPECIFICE LEGII NR.319/2006

Sarcinile si obligatiile lucratorilor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii nr.319/2006
-Legea sanatatii si securitatii in munca Lucratorii au urmatoarele sarcini si obligatii:

- sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si
securitatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

- sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de munca;

- sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

- sa coopereze pentru a face posibila realizarea unor masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si cei sanitari sau chiar de conducere pentru protectia sanatatii si a muncii angajatilor .

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare .

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari Masurile prin care se
asigura supravegherea corespunzatoare a sanatatii lucratorilor in functie de riscurile privind
securitatea si sanatatea in munca se stabilesc potrivit reglementarilor legale



Atributii pe linie de managementul calitatii

1. Respecta procedurile obligatorii aleBiroului de Management al Calitatii;
2. Respecta procedurile operationale ale BMC;
3. Respecta procedurile caracteristice ale BMC conform fiselor de proces documentate pentru fiecare
directie/ serviciu / birou / compartiment in parte;
4. Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii
optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;
Prezenta devine parte integranta a contractului individual de munca incheiat cu spitalul.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce imi

revin si consecintele din nerespectarea acestora.

Titular

Functia Manager Economist 1A

Nume Prenume

Semnatura




