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I.ldentilicarea postului

l. Numele qi prerumele titularului.
2, Denumirea postului: Referent de specialitate eradul I (S)
3. Pozi(ia in COWCod 242314
4. Localia: Serviciul RUNOS
5. Nivelul postului: de execulie
6. Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare):
. Se subordoneaza: $ef Serv. R.U.N.O_S.
r Are in subordine: Nu este cazul

b. Functionale: Cu algajatii tuturor secliilor/compartimentelor/serviciilor, in
special cu penonalul din financiar-contabilitate, juridic, administrativ.

c. Reprezentare (colaborare, coNultanld) cu: institulii bancare, AJOFM

II. Descrierea nostului
A. Scopul general al postului:

Asigurarea tuturor activitalilor legate de salarizarea personalului din qadrul SCJl,rBv in
conformitate cu legislatia in vigoare.

B. Obiectivelepostului
- Urmdrirea intocmidi corecte a pontajelor;
- Calcularea drepturilor salariale conform pontajului, contractelor de muncl li

legislaliei in vigoare.
- Introducerea datelelor verificate in calculator in softul de salarizare qi verificarea

statelor de plata.
C. Descrierea sarcinilor/atribufiilor postului:
l. VerilicA pontajul lunar primit de la secliile repartizate cu privire la:

- numdrul de ore care trebuie sd corespundd cu programul de lucru pe fiecare func1ie,
loc de muncd qi numirul zilelor lucrdtoare din lund;

- Iiberele acordate in pontaj care trebuie si reflecte timpul efectiv lucrat in cadrul
programului normal de lucru, a repausului zilnic, a repausului siptamanal Qi sa fie acordat
conform prevederilor legale;

- numirul de zile prestate in tura I-a, a II-a (dupa-amiaza) Ei tura a III-a (noapte)
pentru ca personalul medical, auxiliar gi muncitorii sA beneficieze de sporul de ture de 15%
din salariul de bazd.
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2. Coreleazl pontajele lunare cu actele existente in cadrul serviciului (concedii legale,
concedii medicale, obligalii de formare profesional6, cursuri, concedii ltuA platA);

3. Intocmegte statele de plata si rdspunde de intocmirea corecta a acestom.
4. Stabileqte timpul electiv lucrat ;i il opereaza in softul de calculator, determina

salariul de baz[ conform timpului efectiv lucrat, calculeazA sporurile acordate ca procent la
salariul de bazi in funclie de pontaj pentru fiecare categorie de personal, stabileQte venitul
salarial, determird relinerile in funclie de legisla{ia in vigoare.

5. Verifici lunar statele de platl listate.
6. Verific6 lunar programarea graficelor de gardA cu pontajele pentru medicii care

efectueaza gIzi.
7. Soliciti lunar graficele de lucru pentu personalul sanitar mediu, auxiliar qi

muncitori, pe care le coreleazd cu pontajele lunare, avdnd in vedere rotatia pe ture a
personalului, numirul de personal pe fiecare tur[, intervalul legal dinte douA zile
consecutive de lucru:

8. intocmeqte qi line la zi evidenlele reprezentdnd popriri, imputalii. garantii $i asigud
corespondenla cu instituliile bancare, executoii judecatoretti sau cu creditorii asupra
retrinerilor.

9. CalculeaziL lunar acordarea tichetelor de masi conform Legii nr.l42l1998 qi a
normelor de aplicare.

10. Urmareite prin fi9a de lichidare plata drcptu lor la zi pentru pe$onalul lichidat in
cursul lunii gi stabile$te situatia concediului legal pentru cei care iEi inceteazA raportul de
muncl cu spitalul.

I l Jine eviden{a concediilor de odihni pentru fiecare departament, calculeazi drepturile
aferente acestora qi verifici pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele
rnedicale;i alle re,erale din cursul lunii.

l2.lndosariaztr gi pasfeaza documcntel€ intocmite pe fiecare luna, pe fiecare an qi le
predi la arhivi conform dispoziliilor legale.

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

14. Respecti termenele de intocmire al statelor de salarii, al listelor pentru tichete de
masd, precum ;i termenele de predare al documentelor mai sus menlionate la Serviciul
Financiar.

15. Prime$te gi analizeazi diferitele cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul
salarizlrii propun6nd solulii pentru rezolvarea acestora.

16. Executd orice alte dispozi(ii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonalii
acestuia in limitele respectdrii temeiului legal.

17. Sectii repartizate : Farmacia nr.l0l-sediul central, Farmacia nr.1o3-stalionar
Mdrzescu, Ambulator Mdrzescu, Ambulatoriu pentru Sportivi, Serviciul de Medicini
Legali, Serviciul Anatomie Patologicd, Compartiment Dermatovenerologie, Sectia
Chirurgie generald I, Sec{ia Chirurgie General[ II, Sec{ia clinicd Chirurgie Generala lll,
Seclia clinicA Chirurgie Plastica 9i Microchirurgie ReconstructivA, Cabinet Oncologie
MedicalA, Sectia clinici Oncologie medicali, Muncitori Administrativ, Atelierul nr.1 $i

Atelierul nr.2, Activitlti comune, Medici rezidenli, Laborator Clinic Analize Medicale,
Companiment Documente Clasificate, TESA gi liniile de garda aferente secliilor mai sus

mentionate.
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D. Descrierea responsabilitililor postului
a, Privind relariile interpersorlale/comurlicarea

. Menline relalii profesionale cu toli colegii li cu persoanele din exterior.

' Respunde de corectitudinea informaliilor fumizate cetre toate departamentele din cadrul
spitalului.
. Are o atitudine politicoasa atat fali de colegi, cdt gi falI de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.
. Rdspunde de infomarea angajatilor cu privire la orice modificare a dreptu lor sala ale.

b, Fafi de echipamentul din dotare
. Respunde de respectatea procedurilor inteme legate de utilizarea aparatu i din dotarea
serviciului:a calculatorului, a imprimal1te, etc.
. Raspunde de verificarea qi asigurarea securitilii echipamentelor, utilajelor pe care le
exploaleri in rimpul utili,,arii 5i dupJ ulili./area lui.

c. in raport cu obiectivele postului
. Raspu[de de calitatea muncii prestate
. Respunde de corectitudinea $i completitudinea actelor qi documentelor emisc.
r Asigurtr deplina confidenlialitate a datelor de perso[al cu care opereazd.
. Are iniliativd pentru formularea de solutii noi

d. Respotrsabilitlli priyird regulamertele/procedurile de lucru
. Respecti procedu le, codurile de conduiti ii eticd profesionala protocoalelor, notelor,
deciziilor li a altor documente inteme $i a legislatiei in vigoare
. Respecd procedurile de lucru generale specifice instituliei.
. Respect5 programul de lucru qi procedurile SCJUBv.
. Respecte Regulamentul Intem li Regulamentul de Organizare $i Funclionare.
.Respecu qi aplica actele normative in vigoare $i Contractul Colectiv de Munce aplicabil.

e. Responsabilitd{i privind securitatea Si sinitatea muncii
. Respect5 nornele p vind Securitatea fi Sandtatea in Munca 9i pSI pentru a evita producerea
de accidente !i/ sau imbolnivirile profesionale;
. R€spec6 nomele de securitate 9i sanetate in muncd conform Legii nr. 319/2006 normele de
aplicare a acesteia;
. Respecte normele p vind situaliile de urgenld conform

f. Atributii ti responsabililnliin domeniul
..Sa cunoasca 5i sd respecle prereJerile aplicabilc
srslemulur..de mdnagemenl al calitdlii $i sa aclione,/e
IUnCITOnaI aceslut slstcml

Legii n.307/2006i
calitifii
postului cuprinse in docunentalia

pentru imbunadlirea continue a

.Toate activitdrle deslE urate trebuie sd respecte $i sd se conformeze cu legislalia qi
reglementtuile raionale qi intemalionale in vigoire (apiicabile in Romenia), se se conformeze
cu politica in domeniul calitaii cu cerinlele sistemului d. manugemert al calitAlii $i cu
cerinlele altor pa4i interesale;

' sa prolejeze $i sa pastrezc confidenlialitatea datelor $i informaliilor cu care vin in contact in
baza atrrbu(I lor de ser! iciul
. Are responsabili1eli privind respectarea drepturilor pacientilor;
. Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbundtalire a calitdlii este de 3 ore/lund.
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g, Condiliile de lucru ale postului
. condilii fizice ale muncii: munca de birou
. program de lucru: conform reglementarilor legislative - g ore/zi cu posibilitate de prelungire
in lirnclie de necesiralile serviciului;
. natum muncii: at6t munca individuala cet $i munce de echipa:
. deplasari: cdrd este caTul la biinci

h. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
Este inlocuitA de: o altd colegd

i. Perioada de evaluare a performanfelor: Alual

III. SDecificatiile Dostului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Experienla de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Conform legislaliei in vigoare: minimum 6 ani qi 6 luni.
3. Competertele postului
- Cunoa$terea sistemului de operare Microsoft Ol'fice (word, excell, power point),

ulilizarea Intemet-ului.
- DiscemdmAnt gi capacitate de a rezolva problemele
- Foarte buna capacitate de analiza li sinteze, atentie la detalii
- Capacitate de organizare gi planificare
- Spirit de ordine 9i disciplind
- Corectitudine

4, Limite de competenfi
' Are autoritate ti flexibilitate in legdturd cu realizarea at buliilor ptoprii de serviciu in

condiliile respectarii normelor Iegale in vigoare:
- Sarcinile, responsabilitalile 9i dreptu le nefiind limitative. fiqa postului se va completa o

de cAte o este nevoie in funclie de reglementdrile carc apar in legislalie.

Prezenta fild a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munce al titularului.

Am luat la cuno$tin(d gi am primit I exemplar

Numele 5i prenumele ocupanlului postului

intocmit
$ef Sew. R.U.N.O.S.
Cons. I Ni|6 Mihaela

Semnituri

Data
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