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FISA POSTULUI /

~A Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie;
2 Denumirea postului: economist - COD COR 263102;
3. Gradul profesional: II;
4. Scopul principal al postului: - Organizarea si derularea activitatiilor de salarizare §i de administrare a
personalului spitalului;
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate
- absolvent ai unei institutii de invatimant superior de lunga durata, acreditate potrivit legii, cu diploma de
licenta sau echivalenta in profil economic;
_ vechime de cel putin 6 luni in specialitatea studiilor superioare absolvite.
2. Perfectiondri (specializiri): -
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Excel — nivel mediu; utilizare
internet — nivel mediu ;
4. Limbi striiine (necesitate §i nivel) cunoscute: nu este cazul;
5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si cu publicul;
- atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii, munca in echipa;
- interes profesional, integritate, rezistentd la stres;
- abilitatea de comunicare, promptitudine, atentie distributiva;
6. Cerinte specifice: - absolvent al unui curs autorizat de operare pe calculator sau detinerea unui certificat de
competente digitale, eliberat de institutiile de invé{dgmant sau furnizorii de servicii de formare profesionala
acreditati; ) }
- curs autorizat de inspector resurse umane.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): nu este
cazul;
C.Atributiile postului:
1. Atributii generale:
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I respect:.?l prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului Intern, ale Codului
de copdulté a personalului contractual, ale Notelor Interne, Deciziilor emise de angajator, procedurilor
operationale/ de sistem si ale contractului individual de munca;

2. raspunde in fata sefului ierarhic si a managerului pentru indeplinirea atibutiilor care ii revin;

3. utilizeaza in mod judicios baza materiald pusa la dispozitie de angajator;

4, inforr'{leazé in scris seful ierarhic si managerul spitalului in cazul existentei unor nereguli, abateri,
sustrageri,etc.;

5. are un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu, promoveaza raporturi de colaborare intre
membrii colectivului si combate orice manifestdri necorespunzatoare;

6. pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu;

II. Atributii specifice:

1. introduce in programul informatic de calcul a drepturilor salariale si de evidenta a resurselor umane datele
cuprinse in contractele de munca, actele aditionale ale acestora, decizii emise, referatele aprobate de angajator,
pontaje, adrese de popriri, cotizatii, rate sau retineri salariale;

7 verifica lunar vechimea in munc a salariatiilor si intocmeste lista persoanelor care indeplinesc conditia de
trecere la o trangd superioard in vederea acordarii drepturilor salariale corespunzitoare;

3. preia pontajele transmise de compartimentele functionale ale spitalului, le verificd din punct de vedere a
~orectitudinii si introduce datele cuprinse de acestea in sistemul informatic de calcul al drepturilor salariale;

. preia certificatele medicale privind incapacitatea de muncd a salariatiilor §i in baza datelor cuprinse de
acestea calculeaza indemnizatiile ce urmeaz sa fie plitite salariatiilor;

5. urmireste i calculeaza indeplinirea condiiilor de acordare a sporului de turd pentru personalul spitalului;

6. calculeazd orele de S/D /Sarbatoare legald si le introduce in programul informatic de calcul a drepturilor
salariale;

7. verifica calculul orelor libere evidentiate in pontaje;

8. solicitd persoanelor responsabile de intocmirea pontajelor si urméareste corectarea acestora daca a constatat
existenta unor date eronate sau greseli de calcul;

9. introduce in programul informatic de calcul a drepturilor salariale datele privind activitatea lunara
desfasuratd in liniile de garda sau a datelor necesare platii unor indemnizatii;

10. genereazi D100 lunard, D 112 lunara sau D112 rectificativa;

11. genereazi si transmite cererile de recuperare a sumelor din FNUASS;

12. genereaza §i transmite Serviciului Financiar-contabilitate Notele contabile lunare si datele privind
intocmirea ordinelor de platd a drepturilor salariale;

13. genereazd §i transmite borderourile cu resturile de platd ale angajatilor catre bancile cu care existd
incheiate conventii sau la care sunt deschise conturile salariatiilor;

1. genereaza si distribuie fluturasii de salarii;

15. participa la intocmirea darilor de seami, a situatiilor statistice i a raportérilor solicitate serviciului;

16. intocmeste situatii lunare, trimestriale, anuale §i ori de cate ori se impune, cu privire la salariile
angajatiilor.

17. intocmeste adeverintele eliberate de angajator salariatiilor sau fostilor salariati;

18. intocmeste si elibereaza fise fiscale, la cererea angajatiilor.

19. procedeaza la arhivarea documentelor generate in cadrul serviciului;

20. participa la elaborarea proiectului de buget al spitalului si participa activitatea de executie bugetara,

21. participa in calitate de presedinte, membru sau secretar in comisiile de concurs sau de solutionare a
contestatiilor in procedurile de organizare a concursurilor /examenelor;

22. participa in calitate de presedinte, membru sau secretar in comisiile de cercetare disciplinard constituite la
nivelul spitalului;

23. la solicitarea managerului sau sefului de serviciu, in baza consemnirilor din condicile de prezentd, verificd
prezenta la serviciu a personalului spitalului;
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24. respecti legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor de personal;

25. studiazd si pune in aplicare legislatia in vigoare cu privire la salarizarea personalului contractual din
sectorul sanitar.

26. participa la redactarea raspunsurilor la solicitarile adresate spitalului ce intrd in competenta Serviciului
RUNOS si Relatii Publice;

27. indeplineste orice alta sarcind de serviciu corespunzatoare postului ocupat, la solicitarea sefului de
serviciu sau a managerului;

28. raspunde direct in fata organelor de control, de cele constatate privind executarea sarcinilor de serviciu;

IL I Atributii in domeniul securititii si sanatitii in munci, conform prevederilor Legii 319/2006, art.23,
lucritorii au urmitoarele responsabilitafi:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

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

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
xdispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
ladirilor, 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 §i sinitatea lucrdtorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

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

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitdtii lucrétorilor;

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

h) sa isi insuseascd §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora,

i) s dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

IL. II Atributii in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor conform Legii 307 din 2006 si Ordinului
-1427 din 2013

in ceea ce priveste normele de prevenire si stingere a incendiilor are urmitoarele obligatii principale:

a) sa respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, prevederile prezentelor dispozitii generale,
precum si regulile si masurile specifice stabilite in cadrul unitatii in care isi desfagoara activitatea;

b) si respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/echipamentelor aflate in dotarea unitatii in
care este angajat sau isi desfagoard activitatea,

¢) sa anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice eveniment care poate
produce o situatie de urgentd;

d) sa intervind, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru stingerea oricarui
inceput de incendiu, utilizaind mijloacele de aparare impotriva incendiilor din dotare.

I1. III Atributii conform ISO-9001

- in domeniul sistemelor de management calitate-sanitate si securitate ocupationald lucritorii au
urmatoarele responsabilitati::

o respectd prevederile procedurilor si instructiunilor aplicabile sectorului de activitate;

o realizeaza inregistrarile specifice sectorului de activitate;
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o anunti orice neconformitate identificatd in activitatea lor, sefului ierarhic;

D.Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

— subordonat fati de: Sef Serviciu RUNOS si Relatii Publice, Manager;

— superior pentru: nu este cazul;

b)Relatii functionale: colaboreaza cu personalul din toate compartimentele spitalului;
c¢)Relatii de control: nu este cazul;

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b)cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢)cu persoane juridice private: nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta:

- inlocuieste pe ( economist) prin preluarea si indeplininirea sarcinilor de
serviciu in cazul absentei ;
- este Inlocuita de ( economist) prin preluarea si indeplininirea sarcinilor de

serviciu in cazul absentei

Preciziri

In functie de perfectionarea sistemului de organizare a institutiei §i a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisa a postului poate fi completata cu atributii sau
sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

E.Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Orlatan Florin

2. Functia de conducere: Sgf Serviciu RUNOS si Relatii Publice.
.. Semnatura ..... Cj——'

4, Data intocmirii
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