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FISA POSTULUI
Nr. 1

(A)Informatii generale privind postul
1.Nivelul postului: Functie de executie
2.Denumirea postului:Economist Specialist 1A
3.Gradul/Treapta profesional/profesionald: Economist specialist IA
4.Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului si
de salarizare din cadrul Institutului National pentru Sanatatea Mamei si  Copilului
.Alessandrescu —Rusescu™ Bucuresti, in conformitate cu procedurile operationale de resurse si
legislatia in vigoarz
(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului : Studii superioare economice — minim 6 ani 6
luni vechime in specialitate
1.Studii de specialitate Studii superioare economice
2.Perfectionari (specializari): inspector referent/ resurse umane
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word - mediu, Excel -
mediu;
4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, responsabilitate, adaptabilitate, atitudine
pozitiva, spirit de observatie, rabdare, viteza de reactie, capacitate de comunicare
6.Cerinte specifice
7.Competenta manageriald
Doar in cazul funciiilor de conducere.

o (C)Atributiile postului:
* intocmeste deciz|ile hotararii comitetului director pentru salariatii din Componenta Obstetrica
Ginecologie Polizu;



* introduce si verifica lunar drepturile salariale ale personalului din Componenta Obstetrica
Ginecologie Polizu (ore, sporuri de tura, sporuri de sectie, ore noapte, concedii de odihna,
concedii medicale , garzi ):

scalculul si punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti definitive care implica acordare de
drepturi salariale s| repunerea pe functie anterior desfacerii contractului individual de munca;
stransmiterea catre Compartimentul juridic a situatiei tuturor salariatilor care trebuie sa depuna
declarative de avere si declarative de interese conform Legii 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind |infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative:

* transmiterea catr¢ Compartimentul juridic a tuturor documentelor care stau la baza actiunilor in
instant privind conflictele de munca, dosarele penale ale angajatilor;

*evidenta programarilor concediilor de odihna ale angajatilor pentru anul urmator:

*evidenta rapoartelor de activitate pe locuri de munca;

sevidenta formarilor profesionale ale angajatilor ;

sevidenta fiselor de evaluare ale angajatilor ;

* intocmeste documentele ce stau la baza calculului garzilor pentru Componenta Obstetrica
Ginecologie Polizu;

* colaboreaza la intocmirea tuturor situatiilor solicitate de organele ierarhic superioare sau
serviciile functionale din institutie;

* elibereaza adeverinte de orice tip (medic, gradinita, vechime, pensie, Colegiul Medicilor .,
Ordinul Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania, etc.)
care contin informatii specifice activitatii serviciului pentru salariatii din Componenta Obstetrica
Ginecologie Polizu:

* intocmeste OP-uri

* intocmeste fisele fiscale;

* depune declaratiile fiscale;

* intocmeste dosarul de personal si contractele de munca pentru noii angajati

* intocmeste actele aditionale corespunzatoare modificarilor elementelor contractului individual
de munca pentru toti salariatii Componenta Obstetrica Ginecologie Polizu;

* intocmeste deciz!i la referatele repartizate de seful serviciului;

* intocmeste situgtii privind avizele personalului medical (Colegiul Medicilor si Ordinul
Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania) si asigurarile
de malpraxis:

*depune declaratiile lunare privind drepturile salariale ale angajatilor;

* intocmeste si depune de doua ori pe an martie si septembrie situatia cu veniturile angajatilor (
afisare pe site-ul institutului );

*participa la organizarea concursurilor organizate in cadrul Institutului National pentru Sanatatea
Mamei si Copilului ,.Alessandrescu —Rusescu™ Bucuresti:

* umareste valabilitatea cerificatelor de handicap

* participa in echipele de proiecte si programe

* sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora, precum si prevederile instructiunilor proprii;

* sd utilizeze corect i numai in scopul pentru care au fost create, aparatura de birou si orice alte
echipamente de birou;

* sd nu procedeze |a scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara



a dispozitivelor dz securitate proprii, in special ale aparaturii de birou, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

* verifica si introduce in programul informatic de salarizare cotizatiile pentru Colegiul Medicilor
si Ordinul Asistenilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania

* verifica existente angajatilor care beneficiaza de salariul de baza minim brut pe tara garantat in
plata, atunci cand apar modificarile legislative:

* intocmeste contractele individuale de munca pentru noii angajati, conform prevederilor legale
in baza Ordinului ar. 2.171 din 25 noiembrie 2022;

* tine evidenta si verifica numarul de zile de concediu de odihna pentru fiecare salariat;
sparticipa la intocmirea si depunerea documentelor pentru acreditarea institutului —lista resurse
umane;

* respectarea ordinei si disciplinei la locul de munca;

» asigurarea secretilui de serviciu si a celui profesional;

» folosirea integrala si cu maximum de eficienta a programului de lucru;

* respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

* respectarea regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare ale
institutului precun si a atributiunilor prevazute in prezenta fisa post;

* respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si protectie civila;

* sd isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

* s@ execute numa, activitatile cuprinse in fisa postului sau si sa isi desfdsoare activitatea numai
in spatiul destinat acestor activitati;

* sd respecte masurile de igiend specifice functiei si / sau locului de munca ;

* atunci cand se deplaseazi in interes de serviciu intre sediile institutului deplasarea se va face
numai cu permisiunea conducatorului ierarhic, cu respectarea instructiunii proprii specifice;

* sd utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat in momentul in care se
deplaseaza in spatlile medicale ale institutului si dupa utilizare, sa il inapoieze sau si il puni la
locul destinat pentru pastrare.

* sa aducd de indata la cunostinta conductorului locului de munca, angajatorului, reprezentantului
Serviciului extern ssm si/sau lucratorilor desemnati, accidentele suferite de propria persoani sau
de catre ceilalti participanti la procesul de munca;

» Raspunde solicitarii sefului ierarhic la rechemarea din concediu in caz de necesitate si situatii
de urgenta;

» Este interzisa publicarea pe site-uri de socializare a imaginilor pacientilor / documentelor
medicale ale acestora din timpul programului de lucru.

» aplica prevederi'e urmatoare:
— LEGEA nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice cu
modificarile si completarile ulterioare:
— LEGEA Nr. 95/2006 din 14 aprilie 2006 Republicatd privind reforma in domeniul
sanatatii cu modificarile si completarile ulterioare:
— LEGEA-CADRU Nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare;



— Hotararea nr. ntu
locurilor de muncd, a categoriilor de personal, a marimii conc

conditii d¢ munca previzut in anexa ar. 11 la Legea-cadru nr. 153/2017

153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
rete a sporului pentru

privind salarizarea

personalului platit din fonduri publice, precum sl a conditiilor de acordare a acestuia,

pentru familia ocupationald de functii bugetare "Sanitate i asistentd sociald"
modificarile si completarile ulterioare:

— Legea nt. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare:

— Hotararea nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind stabilirea
locurilor de munca. a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru

conditii | de muncd, precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru

ocupaticnald de functii bugetare " Administratie”" din administratia publica centrald cu

modificarile si completarile ulterioare:

__ LEGEA nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal cu modificarile si

completarile ulterioare:

__ HOTARAREA nr. 1.336 din 28 octombrie 2022pentru aprobarea Reguiamentului-cadru
privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar

platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare:

__ ORDINUL nr. 1470 din 20 octombrie 2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea
si promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din
unitatile sanitare publice din sectorul sanitar cu modificarile si completarile ulterioare:

__ ORDINUL nr. 1224 din 16 septembrie 2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru  asistenta medicald spitaliceascd, precum si pentru modificarea si completarea
Ordinului ministrului sanatatii publice nr. 1.778/2006 privind aprobarea normativelor de

personal cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta urgenta 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de

sanatate cu modificarile si completarile ulterioare:

__ ORDINUL nr. 974 din 2 ‘unie 2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de
evaluzre a personalului de executie si de conducere cu modificarile si completarile

ultericare.

(D)Sfera relajionala a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Serviciu RUNOS

- superior pemru:economist debutant, economist I1 si economist |
b)Relatii functionale:

- cu tot personalul din sectiile, compartimentele si serviciile din institut
c)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationald externa:

a)cu autorititi si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:



¢)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si competenta*****: toate atributiile sefului de serviciu RUNOS

#k%k% Se yor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afla i imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.

(E)Intocmit de:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere:Sef Serviciu RUNOS

3. Semnniura «.oucflussaiammmene

4.Data INtOCMITIT . cevvveiiinreernrnneniinenns

(F)Luat la cunostinga de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.SeMNALULA ooovuvecfeeersrrnesssnivssesanns

(G)Contrasemneara:

1.Numele si prenumele:
2.Functia:econom st specialist A
3.5emnatura .......beeeeerieeenianniennanins



