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FISA POSTULUI
Nr. |
(A)Informatii generale priving postul
LNivelul posty jyj- Functie de executie

de salarizare din  cadry] Institutuluyj National pentru - Sanatateg Mamei i Copiluluj
»Alessandrescy ~Rusescy™ Bucuresti, in conformitate ¢y procedurile Operationale de resurse sj
legislatia in vigoare

(B)Conditij specifice pentry OCuparea postuluj : Studj; superioare economice — minim 6 anj 6
luni vechime in specialitate

L.Studii de specialitate Studjj superioare economjce

2.Perfectionar; (specializéri): inspector referent/ resurse umane

3.Cun0$tin§e de “perare/programare pe calculator (necesitate gj nivel): Word - mediu, Exce] -
mediu;

4.Limbi striine (recesitate si nivel) cunoscute:-
S.Abilitati, calitaii sj aptitudinj necesare: seriozitate, responsabilitate, adaptabilitate, atitudine
pozitiva, spirit de observatie, rabdare, vitezg de reactie, capacitate de comunicare
6.Cerinte specifice

7.C0mpeten;a manageriala

Doar in cazy] functiilor de conducere,

o (O)Atributiile postului:

* intocmeste deciziile hotararij comitetului director pentru  salariatii din Componenta Obstetrica
Ginecologje Polizu:




* introduce s; verifica |unar drepturile salariale gle personaluluj din Componenta Obstetrica
Ginecologie Polizu (ore. sporuri de tyrg, Sporuri de sectje. Or¢ noapte, concedjj de odihna,
concedii medicale . garzj ):

declarative (e avere si declaratijve de interese conform Legii 176/2010 privind integritateg i
€Xxercitarea ‘unctiilor si demnitagilor publice, pentry modificarea si completarea Legii nr,
144/2007 privind infiintarea, Organizarea gj functionareg Agentiei Nationale de Integritate,
Precum si pentry mog; ficarea gj completarea altor acte normative;
* lransmiterey catpe Compartimentuljurfdic a tuturor documente|or care stau la baza actiunilor ip
instant priving conflictele de Mmunca, dosare|e penale ale angajatiloy-

*evidenta rapcartelor de activitate pe locuri de munca;
*evidenta formarilor profesionale ale angajatilor -
*evidenta fise[,y de evaluare ge angajatilor :

* intocmeste documentele C€ stau la bazg calcululuyi garzilor pentry Componenta Obstetrica
Ginecologie Palizu;
* colaboreazg [y intocmireg tuturor situatiijor solicitate de organele ierarhjc Superioare say
serviciile functionale din institutje-

* intocmeste OP-urj

* intocmeste fisele fiscale:

* depune declaraiijle fiscale:

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

* intocmeste decizij Ia referatele Iepartizate de sefy] serviciuluj:
intocmeste sitvatii priving avizele Personalului medjey] (Colegijul Medicilor s; Ordinul
Asistentilor Medieal; Generali$ti. Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania) Si asigurarile

*depune declaratij|e lunare privipg drepturile salariale ale angajatilor:
* intocmeste sj depune de doyg ori pe an martje si septembrie Situatia cy veniturile angajatilor (
afisare pe site-y] instituty]yj ):
*participa la organizarea concursurilor organizate in cadry] Institutuly; National pentru Sanatateq
Mamej sj Copiluluj »Alessandresey —Rusescy™ Bucuresti-
* Umareste valabilijateg cerificatelor de handicap

munca si masurile g aplicare a acestora, precum si prevederile instruc;iunilor proprii:
* sd utilizeze corect 51 numaj in scopul pentru care 4y, fost create, aparatura de biroy $i orice alte
echipamente de birou:
* S8 nu procedeze |5 scoaterea din functiune, |4 modificarea, schimbarea say inlaturareg arbitrars




a dispozitivelor de 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 Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania

* verifica existenta 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 nr. 2.171 din 25 noiembrie 2022;

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

* respectarea ordinei si disciplinei la locul de munca:

* asigurarea secretului de serviciu si a celuj profesional;

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

* respectarea |egislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate:

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

* respectarea nhormelor de protectie a muncii. PSI s protectie civila:

* sa isi desfisoare activitatea. in conformitate cuy pregatirea 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, cit si alte persoanc care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

* sd execute numai activitatile cuprinse in fisa postului sau si sa isi desfasoare activitatea numai
in spatiul destinat acestor activitati:

* s respecte misurile de igiena specifice functiei si / sau locului de munca :

* atunci cand se deplaseaza in interes de serviciu intre sediile institutului deplasarea se va face
numai cu permisiunea conducatorului ierarhic. cu respectarea instructiunii proprii specifice:

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

* sa aducd de indata la cunostinta conductorului locului de munca, angajatorului, reprezentantului
Serviciului exiern 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 prevederile 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 Republicata 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. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munca. a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru
condifii de muncd previzut in anexa nr. 11 la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. precum si a conditiilor de acordare a acestuia.
pentru familia ocupationala de functii bugetare "Sanatate si asistenta sociala" cu
modi‘icarile si completarile ulterioare:

— Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii. republicata. cu modificarile si completarile
ulterinare:

— Hotérarea nr. 917/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munca, a categoriilor de personal. a marimii concrete a sporului pentru
condijii de munca. precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia
ocupetionala 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 Regulamentului-cadru
privind organizarea si 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
$i promovarea in functii, grade si trepte profesionale a personalului contractual din
unitdtile sanitare publice din sectorul sanitar cu modificarile si completarile ulterioare:

— ORDINUL nr. 1224 din 16 septembrie 2010 privind aprobarea normativelor de personal
pentru asistenfa medicald spitaliceasca. 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 asigurari sociale de
sanatate cu modificarile si completarile ulterioare:

— ORDINUL nr. 974 din 2 iunie 2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de
evaluare a personalului de executie si de conducere cu modificarile si completarile
ulterioare.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierartice:

- subordonat fz{a de: Sef Serviciu RUNOS

- superior pent-uzeconomist debutant. economist 11 si economist |
b)Relatii funct onale:

- cu'tot personalul din sectiile, compartimentele si serviciile din institut
¢)Relatii de control;

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritdti g1 institutii publice:

b)cu organizatii internationale:




c)cu Persoane juridice private:
3.Delegares de atributii s competenfa*****. to.1q atributiile sefylyj de serviciy RUNOS

FERXE S Yop trece atributiile care vor fi delegate catre 0 altd persoani in situatia in care
salariatul se afl3 in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de Serviciu (concediy de odihni,
concediu pentry Incapacitate de munc. delegatii, concediy fara plata, Suspendare, detasare ete.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care |e va/le vor
prelua prin delegare,

(E)intocmit de:
LNumele gi prenumele:

2.Functia de conducere:

-Semndtura ... ..
4-Data intoemirii ........ T
(F)Luat |a cunostinga de citre Ocupantul postulyj
L.Numele gj prenumele:

2.Semnatura ...
3DA v

(G)C oOntrasemneazj:

1.Numele sj prenumele:
2.Functia:economist specialist |A
3-Semnatwra ...
4Data....... ...




