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FISA POSTULUI
Referent de specialitate gradul I (S)-Serviciul RUNOS -salan?are
Valabila de la data de 18.09.2017

I. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent de specialitate gradul I (S)
3. Pozitia in COR/Cod: 242314
. Locatia: Serviciul RUNOS
. Nivelul postului: de executie
6. Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):
e Se subordoneaza: Sef Serv. R.UN.O.S.
e Are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale: Cu angajatii tuturor sectiilor/compartimentelor/serviciilor, in
special cu personalul din financiar-contabilitate, juridic, administrativ.
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd) cu: institutii bancare, AJOFM

n

I1. Descrierea postului

A. Scopul general al postului:
Asigurarea tuturor activitatilor legate de salarizarea personalului din cadrul SCJUBv in
conformitate cu legislatia in vigoare.
B. Obiectivele postului
- Urmdrirea intocmirii corecte a pontajelor;
- Calcularea drepturilor salariale conform pontajului, contractelor de muncd si
legislatiei in vigoare.
- Introducerea datelelor verificate in calculator in softul de salarizare si verificarea
statelor de plata.
C. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului:
1. Verificad pontajul lunar primit de la sectiile repartizate cu privire la:

- numdrul de ore care trebuie sa corespunda cu programul de lucru pe fiecare functie,
loc de munca si numarul zilelor lucridtoare din luna;

- liberele acordate in pontaj care trebuie s reflecte timpul efectiv lucrat in cadrul
programului normal de lucru, a repausului zilnic, a repausului saptdmanal si si fie acordat
conform prevederilor legale:

- numarul de zile prestate in tura I-a, a Il-a (dupa-amiaza) si tura a Ill-a (noapte)
pentru ca personalul medical, auxiliar si muncitorii sa beneficieze de sporul de ture de 15%
din salariul de baza.
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2. Coreleaza pontajele lunare cu actele existente in cadrul serviciului (concedii legale.
concedii medicale, obligatii de formare profesionala, cursuri, concedii fara plata);

3 Intocmestc statele de platd si raspunde de intocmirea corecta a acestora.

4. Stabileste timpul efectiv lucrat si il opereazd in softul de calculator, determina
salariul de bazd conform timpului efectiv lucrat, calculeaza sporurile acordate ca procent la
salariul de bazd in functie de pontaj pentru fiecare categorie de personal, stabileste venitul
salarial, determina refinerile in functie de legislatia in vigoare.

5. Verifica lunar statele de plata listate.

6. Verificd lunar programarea graficelor de garda cu pontajele pentru medicii care
efectueaza garzi.

7. Solicitd lunar graficele de lucru pentru personalul sanitar mediu, auxiliar si
muncitori, pe care le coreleaza cu pontajele lunare, avand in vedere rotatia pe ture a
personalului, numarul de personal pe fiecare turd, intervalul legal dintre doud zile
consecutive de lucru:

8. Intocmeste si tine la zi evidentele reprezentand popriri, imputatii. garantii si asigura
corespondenta cu institutiile bancare, executorii judecatoresti sau cu creditorii asupra
retinerilor.

9. Calculeaza lunar acordarea tichetelor de masa conform Legii nr.142/1998 si a
normelor de aplicare.

10. Urmareste prin fisa de lichidare plata drepturilor la zi pentru personalul lichidat in
cursul lunii si stabileste situatia concediului legal pentru cei care isi inceteaza raportul de
munca cu spitalul.

11. Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament, calculeaza drepturile
aferente acestora si verificd pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele
medicale si alte referate din cursul lunii.

12.Indosariazi si pastreaza documentele intocmite pe fiecare luna, pe fiecare an si le
preda la arhiva conform dispozitiilor legale.

13. Tine legatura permanent cu compartimentul resurse umane privind dosarele
angajatilor.

14. Respectd termenele de intocmire al statelor de salarii, al listelor pentru tichete de
masa, precum si termenele de predare al documentelor mai sus mentionate la Serviciul
Financiar.

15. Primeste si analizeaza diferitele cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul
salarizarii propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

16. Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in limitele respectarii temeiului legal.

17.Sectii _repartizate : Farmacia nr.101-sediul central, Farmacia nr.103-stationar
Marzescu, Ambulator Marzescu, Ambulatoriu pentru Sportivi, Serviciul de Medicina

Legala, Serviciul Anatomie Patologica, Compartiment Dermatovenerologie, Sectia
Chirurgie generald I, Sectia Chirurgie Generald II, Sectia clinica Chirurgie Generala III.
Sectia clinica Chirurgie Plasticd si Microchirurgie Reconstructivd. Cabinet Oncologie
Medicala. Sectia clinicd Oncologie medicala, Muncitori Administrativ, Atelierul nr.l si
Atelierul nr.2, Activitati comune, Medici rezidenti, Laborator Clinic Analize Medicale,
Compartiment Documente Clasificate, TESA si liniile de garda aferente sectiilor mai sus
mentionate.
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D. Descrierea responsabilitatilor postului

a. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
® Mentine relafii profesionale cu tofi colegii si cu persoanele din exterior.
* Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul
spitalului.
* Are o atitudine politicoasa atdt fata de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
* Raspunde de informarea angajatilor cu privire la orice modificare a drepturilor salariale.

b. Fati de echipamentul din dotare
* Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului:a calculatorului, a imprimante, etc.
* Raspunde de verificarea si asigurarea securitatii echipamentelor, utilajelor pe care le
exploateaza in timpul utilizarii si dupa utilizarea lui.

c. hlraportcu{ﬂﬁecﬁvekrposnﬂui
* Raspunde de calitatea muncii prestate
* Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.
* Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.
e Are inifiativa pentru formularea de solutii noi

d. Responsabilitati privind regulamentele/procedurile de lucru
* Respecta procedurile, codurile de conduiti si etica profesionald protocoalelor, notelor.
deciziilor i a altor documente interne si a legislatiei in vigoare
* Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
® Respectd programul de lucru si procedurile SCJUBY.
® Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
* Respecta §i aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

e. Responsabilititi privind securitatea si sinitatea muncii
* Respectd normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI pentru a evita producerea
de accidente si/ sau imbolnavirile profesionale:
* Respectd normele de securitate si sanitate in munci conform Legii nr. 319/2006 normele de
aplicare a acesteia;
-Rfspmxénonnde[nhdndsnuaﬁﬂedetwgmuéconﬁnn1Legint301@006:

f.  Atributii si responsabilititi in domeniul calitagii
*Sa cunoasca §i sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitafii §i sa actioneze pentru imbunitatirea continui a
functionarii acestui sistem:
e Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si si se conformeze cu legislatia si
reglementarile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze
cu politica in domeniul calitdtii cu cerintele sistemului de management al calitdtii si cu
cerinfele altor parti interesate:
* Sd protejeze i sa pastreze confidentialitatea datelor s1 informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu:
* Are responsabilitafi privind respectarea drepturilor pacientilor:
-ThnpUIMOcalpmﬂnlpanhjpmeaIaacﬁvhmidehnbunﬁﬁﬁn:acdﬂﬁﬁicﬂedeB(neﬂun&
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g. Conditiile de lucru ale postului
e conditii fizice ale muncii: munca de birou
* program de lucru: conform reglementarilor legislative - 8 ore/zi cu posibilitate de prelungire
in functie de necesititile serviciului;
® natura muncii: atat muncd individuala cat si munca de echipa;
e deplasari: cand este cazul la banci
h. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
Este inlocuita de: o alta colega
i. Perioada de evaluare a performantelor: Anual

IT1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Conform legislatiei in vigoare: minimum 6 ani si 6 luni.
3. Competentele postului
- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word. excell, power point),
ulilizarea Internet-ului.

- Discernamant si capacitate de a rezolva problemele

- Foarte buna capacitate de analiza si sinteza, atentie la detalii
- Capacitate de organizare si planificare

- Spirit de ordine si disciplina

- Corectitudine

4. Limite de competenti
- Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditiile respectirii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori
de cate ori este nevoie in functie de reglementrile care apar in legislatie.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexi la contractul individual de munca al titularului.

Am luat la cunostinta si am primit 1 exemplar Semnatura .......ocoovvveverieieriennnn,

Numele si prenumele ocupantului postului

Intocmit
Sef Serv. R.U.N.O.S.
Cons. I Nita Mihaela
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