ANMCS

SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA BACAU

unitate affatl in
SUPRAVEGHEREA

Bacan, Sie. Spire Haret, Nedo Cod Postal d061 14, (L T40TEN8
ok G134 530000, Fur: 0134 31TA24 E sosd wpialaibaces i sl oom

wewipitalulisdetesnbaragrs % S

APROBAT,
\MANAGER
FISA POSTULUI
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MARCA:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

L o o

Denumirea postului: ECONOMIST SPECIALIST IA
Cod COR: 263102

Gradul/Treapta profesional/ profesionala: A

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Scopul principal al postului: ASIGURAREA TUTUROR ACTIVITATILOR LEGATE DE
EVIDENTA PERSONALULUI DIN CADRUL UNITATH IN CONFORMITATE CU
PROCEDURILE OPERATIONALE DE RESURSE UMANE Si CU LEGISLATIA IN VIGOARE

B. CONDITIl SPECIFICE

1.

6.
7.

Studii: UNIVERSITARE DE LICENTA ABSOLVITE CU DIPLOMA DE LICENTA, IN STIINTE
ECONOMICE

Perfectionari (specializari): ACTIVITATI DE PREGATIRE TEORETICA S| PRACTICA
Cunostinte de operare/programare pe calculator {(necesitate gi nivel): NIVEL MEDIU N
FUNCTIE DE SPECIFICUL ACTIVITATII DESFASURATE

Limbi sfrdine (necesitate si nivel) cunoscute: NU ESTE CAZUL

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: - RESPONSABILITATE, INTEGRITATE,
PUNCTUALITATE, FLEXIBILITATE, INITIATIVA, ORIENTARE SPRE NOU, CONSTANTA IN
ATITUDINI, ECHILIBRU COMPORTAMENTAL, REZISTENTA LA STRES, LOIALITATE,
CAPACITATE DE GANDIRE ANALITICA, CAPACITATE DE INOVARE Sl GANDIRE
CREATIVA, ETC.

Cerinte specifice: 6 ANI SI 6 LUNI

Competenta manageriald (cunosgtinte de management, calitafi si aptitudini manageriale)-

NU ESTE CAZUL

C. CRITERII DE EVALUARE:

Cunostinte si experienta profesionala
Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului
Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfagurate
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e Asumarea responsabilitaiilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverenta,obiectivitate, disciplina

s Intensitatea implicérii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea n normative
de consum
Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate

e Conditii de munca

C1. ATRIBUTII GENERALE

I. Aspecte generale

a. Respectd prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Funciionare si
Regulamentul intern al spitalului;

b. Respecta cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

c. Nu ii este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu ii este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene;

e. Nu Ti este permis fumatul pe timpul programului de lucru in nicio incinta a spitaiului sau in alte zone
cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia sa se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

g. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa paraseascé locul de munca fard aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea n termen a sarcinilor $i responsabilitatilor stabilite si documentate in fisa de
post preluata de la serviciul RUNOS;

j- Ra@spunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucréarilor executate pe timpul programului de lucru;
k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca;

|. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionala stabilitd ia
nivel de spital;

m. Se preocupa de imbunatatirea continua a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau
prin alte forme de pregatire profesionald;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile legislative
ulterioare, prezenta fisd de post poate fi completata cu atributii/responsabilitati specifice noilor cerinte,
care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

Il _Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanatate si securitate in munca si pe linie de
aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si de
PSI precum si masurile de aplicare a acestora;

b. Cunoaste si respecta cu strictete prevederile normelor de securitate si sédnéatate in munca stabilite
in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoara, conform Legii securitatii si sanatatii in
muncd nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr.



142/2006, precum a tuturor reglementarilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii pentru
securitate si sdnatate Tn munca aferente postului ocupat;

¢. Cunoaste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei
civile, a celorlalte acte normative Th domeniul PS8l si al SU si a instructiunilor unitatii pe linia PSI si
SuU;

d. isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt s3 nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca,

e. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice

care ii sunt aduse la cunostinta;

Isi desfasoara activitatea, n conformitate cu pregétirea sa profesionala, precum si cu instructiunile

primite din partea sefului sau ierarhic, astfel incat sa nu se expuna la pericole de accidentare sau

imbolnavire profesionald si nici s nu puna In pericol siguranta si sanatatea altor salariati din spital
sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;

g. Isi insuseste si aplica in mod corespunzitor masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

h. Utilizeaz& corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sa le efectueze pe timpul

programului séu de lucru;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunica imediat sefului sdu ierarhic orice situatie de munca despre care are motive ntemeiate

sa o considere un pericol pentru securitatea si sénatatea sa, a colegilor sadi de munca si a

pacientilor/aparinatorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

k. Aduce la cunostinfa conducatorului locului de munca si/sau angajatorului incidentele/accidentele

de munca in care a fost direct implicat;

Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau

cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatatii

si securitatii tucratorilor si asigura suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de
munca sigur;

m.Opreste lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de
indatd conducatorul locului de munca:

n. Nu patrunde in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

0. Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteaza materialele si echipamentele pe
care le utilizeaza numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

p. Participa la exercitile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor la
nivel de spital;

q. Isi Tnsuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a

incendiilor;

isi insuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor,

in corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.

lll. Atributii privind sistemul integrat de management (SMi)




a. Isi Insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postului pe
care 1l ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);

b. Asigura conformitatea intocmirii informatillor documentate specifice activitdtiior pe care le
desfasoard, cu respectarea termenelor de finalizare stabilite;

c. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sdu de competenta;

d. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe care le
desfasoara in cadrul spitalului;

e. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in
domeniul sdu de competenta;

f. Tsi Insuseste si respecta prevederile documentate in declaratia de politica SMI a spitalulu;

9. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care Tl ocupa si transmite superioruiui sau
ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

h. Tsi Insuseste si se implicd Tn mod activ in implementarea managementului riscurilor la nivelul
structurii organizatorice din care face parte.

IV. Atributii in conformitate cu Requlamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

a. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal;

b. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara
programului normal de lucru céat si dupa incetarea contractului individual de munca cu spitalul;

¢. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin
Contractul individual de munca si fisa postului;

d. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in vigoare.

V. Atributii_si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform

prevederilor Ordinului 600/2018

a. Participa la instruirile interne organizate privitoare la explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

b. Tsi insuseste si respectd cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizarilor
specifice ulterioare;

c. Isi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in
corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara;

d. Cunoaste si asigura suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice
din care face parte;

e. Tsi insuseste si respectd cerintele documentate Tn procedurile interne elaborate privitoare la
aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;

f. lsi insuseste si respectd regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat;

0. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea auditurilor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

VI. Responsabilitati




Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care ii ocupa;

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura organizatorica

din care face parte;

. corectitudinea gestionarii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;

. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitatile constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru finerea
sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care le desfasoara;

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoara.

OO

VIl. Raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionala sau penala

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale;

c. hu respecta masurile privind securitatea si sdnatatea in munca si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau Indeplineste necorespunzator atributile de serviciu si orice sarcing
specificd domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vina in legatura cu munca pe care o desfasoara;

f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate Tn vigoare.

VIIl. Salarizare:
Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste in contractul individual de
munca pe care |-a semnat.

C2. Atributii specifice postului

v" Réaspunde de primirea si verificarea pontajelor,

v Raspunde de calculul drepturilor de concedii pentru incapacitate temporara de munca, concedii
de odihna si intocmirea statelor de plata pentru avansul acordat concediului de odihna;

v" Raspunde de introducerea in programul de salarii a concediilor de odihna, concediilor
medicale, precum si a altor date din pontaj: componente ( HIV, Tl ) si apoi verificarea acestora
confruntand cu pontajele angajatilor intocmite de catre asistentii sefi si importate din PONTAJE
PLUS;

v" Raspunde de introducerea in programul de salarii a refinerilor cu privire la pensiile alimentare,
verificarea si listarea rapoartelor privind aceste retineri;

v" Raspunde de introducerea in programul de salarii a diferentelor ce pot aparea de la o luna la

alta si urmarirea acestora luna ce urmeaza;

Raspunde de calculul pontajelor si al salariilor;

Raspunde de verificarea corectitudinii calculelor din statele de salarii, precum si corectarea

eventualelor erori;

v" Raspunde de transmiterea fluturasilor de salarii pe e-mail-ul angajatilor;
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Raspunde de verificarea centralizatoarelor statelor de plata ce rezulta din calculul salariilor;
Raspunde de verificarea refinerilor din salarii;

Raspunde de evidenta si urmarirea efectuarii de catre salariati a concediilor de odihna;
Raspunde de intocmirea adeverintelor de salarizare, a dovezilor pentru rate, etc;

Raspunde si urmareste planificarea concediilor de odihna anuale;

Raspunde de intocmirea unor lucrari solicitate de Serviciul Financiar- contabilitate D.S.P.J.
Bacau si Casa de Asigurari de Sanatate;

Raspunde de efectuarea lucrarilor anuale de arhiva;

Raspunde de respectarea Regulamentului intern;

Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruire
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

Raspunde si aplica prevederile Legii nr.319/2006 la locul de munca,

Réspunde de modul Tn care se respectd prevederile Contractului de confidentialitate incheiat
cu spitaiul;

Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale atestate
in limita timpului disponibil.

elibereazad la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd8 vechimea in
munca sau drepturilor salariale;

elibereaza adeverinte pentru salariatii proprii pe baza cererilor scrise;

Raspunde de intocmirea fiselor de apreciere (evaluarea performantelor profesionale individuale
pe anul anterior celui in curs pentru angajatii spitalului), verificarea lor, calculul punctajului
rezultat in urma evaluarii ;

Raspunde de verificarea dosarelor medicilor din afara unitatii care fac garzi (aprobare,
adeverinta de la locul de munca din care reiese vechime in functia medicala, in gradul
profesional in care este confirmat prin ordin al ministrului sanatatii, cursuri de perfectionare -
specializare in specialitatea in care efectueaza garda), incheierea contractului individual de
munca pentru acestia, stabilirea salariului de baza la limita minima a functiei de baza;
Réaspunde de efectuarea unor lucrari solicitate de D.S.P.J. Bacau, Consiliul Judetean si
C.A.8.J. Bacau :

Raspunde de evidenta numarului total de personal, a miscarii curente a personalului si a
posturilor vacante ;

Raspunde de aprobarea referatului trimestrial Tn Comitetul Director a garzilor efectuate de
personalul medical cu studii superioare ;

Raspunde de evidenta si urmarirea lucrarilor efectuate in cadrul serviciului, expedierea
acestora, transmiterea prin fax si personal la alte unitati, xeroxari, dactilografieri adrese si
situatii cerute in regim de urgenta, indosarierea si arhivarea lor ;

Raspunde de efectuarea lucrarilor anuale de arhiva ;

Raspunde de operarea modificarii sporului de vechime ce intervine lunar la salariatii care trec la
o transa de vechime superioara, actualizarea gradatiei si a clasei corespunzatoare, modificarea
salariului de baza nou rezultat in urma actualizarii procentului de vechime ;

Raspunde de calcularea salariutui brut conform Legii nr. 49/1992, in baza adeverintelor
eliberate de arhiva Spitalului Judetean de Urgenta Bacau, pentru angajatii care solicita
pensionarea conformLegii nr. 263/2011 privind sistemul sanitar de pensii publice ;



v" Raspunde de introducerea in calculator lunar a persoanelor care beneficiaza de deduceri
suplimentare ia impozitul pe venitul din salarii si a datelor referitoare la persoanele aflate in
intretinerea acestora (adaugari, stergeri) actualizarea [or anuala, verificarea dosarelor si
evidenta lor ;

v" Raspunde de primirea extraselor de cont pentru salariatii care se angajeaza, introducerea cont
IBAN in calculator, precum si transferul celor care doresc sa-si schimbe banca si contul,
arhivarea lor ;

v Raspunde de calculul privind necesarul de finaniare pentru cheltuielile de personal;

¥v" Raspunde de regularizarea drepturilor banesti ca urmare a acordarii unor drepturi salariale
retroactive sau ca urmare a unor erori ( omisiuni };

v" Raspunde de centralizarea datelor privind statele de salarii;

v" Raspunde de executarea indexarii salariilor;

v Réaspunde de elaborarea anexelor la deciziile privind:

* indexarea salariilor;
= acordarea sporurilor pentru conditii decsebite de munca;
= acordarea gradatiilor superioare ca urmare a ftrecerii la o treaptd de vechime
superioara.
v Raspunde de evidenfa si refinerea pe statul de platd a pensiilor facultative — persoana de
contact cu asiguratorul;
v' Raspunde de fondul de informatii cantitativ si calitativ existent in baza de date a Serviciului
R.U.N.O.S. si de corelarea acestuia cu sistemul informatic al spitalului ;
v Raspunde din punct de vedere informatic de caracteristicile datelor, confinutul sistemului de
codificare si de algoritmii de calcul;
v' Raspunde de configurarea / reconfigurarea componentelor programului informatic aflat in
exploatarea Serviciului R.U.N.O.S. in calitate de administrator,;
v Transmite informari operative persoanelor cu atributii de decizie ;
v Colaboreazd cu celelalte compartimente din structura spitalului pe probleme legate de
statistica si informatica medical3;
v Raspunde de legalitatea si calculul concediilor medicale;
v Raspunde de calculul garzilor si orelor suplimentare;
v Raspunde de respectarea regulamentului privind timpul de munca pentru personalul angajat al
spitalului in conformitate cu Ordinul M.S. nr. 870/2004;
v Raspunde de acordarea sporurilor de condifii deosebite de munca in conformitate cu legislatia
in vigoare;
v Impreuna cu seful Compartimentului de Protectie a Muncii raspunde de intocmirea la timp a
expertizarii locurilor de muncade D.S.P. si LT.M;
v Certifica in privinta realitaiii, regularitafii si legalitatii situaiile lunare privind salariile si alte
drepturi legale acordate personaiului, concediilor de odihnd, concediilor medicale;
v Raspunde de intocmirea corecta a statelor de plata;
¥" Raspunde de distribuirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale a intregului
personal angajat in unitate si le inainteaza managerului spre aprobare ;
v Prezenta figa a postului devine parte integranta la contractul individual de munca incheiat cu
spitalul.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de
post, putand fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori
situatia o va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare.
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D. Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: Sef Serviciu RUNOS, Manager;
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelalte subunitati functionale ale
spitalului
c)Relatii de control: conform atributiilor de serviciu
d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului si/sau cu aprobarea managerului
institutiei
2.Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutiilor de stat (locale si
centrale) cu atributii si responsabilitati in activitatile specifice
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : Nu este cazul

3.Delegarea de atributii $i competenta: Se vor delega atributiile de 1a C1 (atributile specifice
postului) din prezenta fisa de post catre persoanele desemnate prin decizie
manageriala/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv.

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: sef serviciu
. Semnatura:

. Data intocmirii:

N -

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului \
. Numele si prenumele:

. Functia:

. Semnatura:

4.Data intocmirii:

W N= T

G.Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: |

2. Functia; refererzzg@,g.p,ecialitate I
3. Semnatura;

4. Data intocmirii:



