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SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE »DR.NICOLAE RUSDEA”
BAIA MARE

Eenumirea postului Economist IT

Numele si prenumele titularului

Postul se afli in subordinea directi a Sef serviciu R.UN.OS.

LPOStul are in subordine

Titularul este inlocuit de referent

}iarcini/responsabilitﬁti principale ale titularuluj postului

Serviciul: BIROU R.UN.O.S.
Functia: economist
Gradul ; 11
Stadiul de performanti al postului
a) Cantitatea : isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor
| profesionale si cerintelor postului;
b) Calitatea :
- conduitd , respectare program de lucru;
- participa la diverse forme de pregdtire pentru insusirea unor tehnici moderne si
eficiente Tn specialitate.
| Timpul
- Efectuarea lucrarilor in timpul programului de lucry stabilit in
conformitate cu prevederile legale conform standardelor de calitate;
Mod de realizare al activitatilor
- implicare activi : aprecierea gradului de integrare in munca in echipa;
- Initiere : initiativa pentru formularea de solutii noi;
- promptitudine
Utilizarea resurselor
- utilizarea eficienta a tuturor resurselor si mentinerea lor in stare de functionare;
- preia responsabilitatile prevazute SMC.
" Programe pe calculator : cunostinfe necesare pentru utilizarea echipamentelor
performante din dotarea biroului;
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DESCRIEREA POSTULUI

Criterii de evaluare

1.

Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului :

Studii - superioare de lunga durata

Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare

- cerinte specifice de pregatire si competenta ale postului

- participarea la cursuri periodice de instruire

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
experientd in munca

experientd in specialitatea postului

vechime cel 6 luni in specialitatea postului

concurs pentru ocuparea postului

cunostinte operare calculator

curs REVISAL

Dificultatea operatiunilor specifice postului :

formarea deprinderilor in utilizarea tehnicilor specifice locului de munca ;
efortul intelectual si fizic necesar in executarea lucrarilor specifice biroului;
gradul de autonomie in luarea unor decizii in caz de urgenta ;
Responsabilitatea implicata pe post :

Riaspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca;

Tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurand exactitatea datelor

privind incadrarea pe grade profesionale si salarizare, precum si a datelor cu caracter
personal asigurand confidentialitatea acestora;

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca indiferent de natura
acestora iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca orice
declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila din punct de
vedere juric

participa la activitati de imbunatatire a calitatii conform cerintelor ISO 9001/2008;
Sfera de relatii :

De subordonare: Sefului serviciului R.U.N.O.S.

De colaborare : cu celelalte compartimente si sectii din spital,banci,trezorerie,casa
de pensii,CASS,AJOFM,ITM.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

C. Economistul II are in principal urmatoarele atribugii:

isi insuseste dispozitiile legale cu privire la organizarea muncii, normarea si

salarizarea personalului;

primeste foile colective de prezentd, certificatele medicale si cererile pentru

concediul de odihn, aprobate de conducerea sectiei si dupa caz de conducerea unititii,
si pe baza acestora se intocmesc statele de plata;

controleazi asigurarea respectarii graficelor de lucru, atat pentru zilele lucrétoare cat

si pentru zilele de sarbatori legale;

asigurd acordarea concediilor de odihna si a zilelor suplimentare conform vechimii si
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planificarilor anuale;

- tine evidenta adeverintelor de venit anuale si a documentelor in baza carora se

intocmesc acestea;

- tine evidenta documentelor in baza carora se stabilesc scutirile de impozit;

- nu primeste declaratii pe proprie raspundere, fara acte doveditoare, referitoare la

persoanele aflate in intretinere;

- tine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de munca si a concediului

medical pentru sarcina si lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului;

- colaboreazi cu seful serviciului la intocmirea situatiilor statistice;

- elibereazd adeverinte privind veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu

de odihna solicitate de catre salariati pentru diverse unititi de stat sau juridice;

- da relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat, fara a discuta

cu persoane terte, neaccreditate, atat din unitate cat si din afara ei, despre situatia

drepturilor salariale sau de personal a angajatilor;

- isi insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de

salarizare si evidenta de personal;

- elibereaza adeverinte privind vechimea in munca, grupa de munca solicitata personal

de salariati;

- asigura intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor

personale ale angajatilor,

- calculeaza vechimi in munci si tine evidentele specifice;

- Intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, invaliditate, pensii de urmas;

- asigura intocmirea evidentei cu domiciliul salariatilor:

- asigura intocmirea lucrarilor de statistica privind angajatii care sunt solicitate de

diverse unitati din sistem;

- intocmeste diverse situatii in vederea promovarii tuturor categoriilor de salariati;

- elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu;

- tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor REVISAL;

- pastreaza si asigura reinnoirea cazierelor conform legislatiei financiare;

- verifica intocmirea fiselor individuale de evaluare a performantelor profesionale
pentru fiecare angajat ;

- urmareste incheierea asigurarilor de malpraxis de catre personalul medical si
urmareste vizarea certificatelor de membru al Colegiului Medicilor si Ordinul asistentilor a
personalului medical pentru anul in curs;

- Asigura monitorizarea continud a valabilititii autorizatiilor si avizelor profesionale ale
personalului spitalului.

- Intocmeste si actualizeazi o evidentd a activitatilor de asistentd medicala pentru care este
necesard o certificare suplimentara (atestate, competente,etc.)

- actualizeaza Registrul de evidenti a salariatilor si asigura introducerea in baza de date
—REVISAL a informatiilor referitoare la personal potrivit reglementarilor legale in vigoare;

- la solicitarea sefului de serviciu intocmeste si alte lucrari specifice in limita

cometentei profesionale si a postului;

- prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului de birou, cét si structurilor

competente din interiorul, cét si din afara unitatii, dupa caz.

- Se preocupada de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu
individual sau forme de educatie continui;
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- respecta planul de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitatea de raspuns

Responsabilititile in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:

-sa respecte planul de evacuare si a foloseasca caile de acces indicate
-sa respecte sarcinile trasate de echipa de interventie / seful locului de munca
-sa nu blocheze caile de acces
-sa se refugieze in zonele de adunare stabilite anterior prin decizie
-sa nu utilizeze sursele de energie electrica, gaze natural
- Respecta Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu character personal si libera circulatie a acestor date;
- Respecta normele de supraveghere , prevenire si limitare a infectiilor associate asistentei
medicale in unitatiile sanitare conform Ordin MS nr.1101/2006;

- In vederea asigurrii dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinte umane, este obligat
sa acorde sprijin fdra discriminare pe bazi de rasi, sex, varsta, apartenenta etnicd, origine
nationald, religie, optiune politica sau antipatie personali, tuturor pacientilor.

- Munca se desfasoara in interiorul cladirii aferente Spitalului de Pneumoftiziologie
Dr.Nicolae Rusdea” Baia Mare.

- Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;

- respecta secretul profesional ;

- respectd masurile de protectie a muncii, de PSI ;

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- Respecta cerintele SR EN ISO 9001:2008 , Procedurile si Instructiunile
Sistemului de Management al Calita{ii din cadrul biroului; ,

- Respecta confidentialitatea informatiilor fati de terti; _'

- Respectda normele de Sanitate si Securitate in Munca si cele Situatii de Urgenta
specifice locului sau de munca.

- Program de lucru : Luni-Joi 07.00-15.30, Vineri 07.00-13.00

Studii necesare Experienta necesara

Medii Superioare X 0 ani si 0 luni in specialitate

Inzestrarea materiala si documentatia necesari postului
(aparate,materiale,documente interne,standarde)

Documentatia SMC - Proceduri si Instructiuni de lucru aferente SMC

Abilititi personale necesare postului

Colaborare , coordonare a realizarii unor sarcini, atributii sau obiective, profesionalism.
Spirit de echipa, abilitati de comunicare, capacitate de adaptare, disciplina, operare
calculator- Excel, Word, Internet.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor
ce imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform cu Regulamentul
de Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Data: Semnatura titularul postului

Semnatura sefului direct
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