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Informatii generale privind postul

1.

AN

Numele si prenumele titularului..................................

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului; Analist IA (S), COR/Cod: 251201

Gradul/Treapta profesionalia: gradul A

Locatia: sediul central -Calea Bucuresti nr.25-27

Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de salarizarea personalului
din cadrul SCJUBv in conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

Studii de specialitate: diploma de licentd in matematica, informatica, planificare si cibernetica

economica, etc.

2.
3.

Perfectioniri (specializiri): iIn domeniul legislatiei muncii
Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): avansat

4. Limbi striine (necesitate si nivel ) cunoscute: optional
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.

e Capacitatea de analiza si sinteza, discernamant si capacitate de a rezolva probleme;
¢ Capacitate de autoorganizare si punctualitate;
¢ Capacitate de decizie si reactie in situatii de urgenta; spirit de ordine si disciplina.
e Abilitati de comunicare, corectitudine.
e Rezistenta la efort si stres.
Cerinte specifice. Pentru exercitarea profesiei de analist IA, persoana trebuie sa fie:

- apta din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintd la serviciu in
deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de sectie.
- respecta secretul profesional. Depasirea limitelor de competenta se sanctioneaza conform legii.

- natura muncii: atdt munca individuala cat si munca de echipa.
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(C) Atributiile postului:
e Rispunde de acordarea drepturilor de salarizare integrale conform legislatiei in vigoare, pentru
toate categoriile de salariati;

e centralizarea pe calculator a datelor din conturile de salarii si din state de plata a datelor necesare
intocmirii rapoartelor statistice solicitate;

e studierea legislatiei muncii in vigoare;

e introducerea/initializarea sau actualizarea bazei de date a salariatilor SCJUBYv;

e calculul salariilor inclusiv listarea statelor de plata;

e cvidenta lunara a fondului de salarii realizat si a numarului de salariati pe societate,

e Colaboreaza cu colectivul din cadrul Serv.Resurse Umane la intocmirea statului de functii;

e Elaboreaza statele pentru concedii medicale si centralizatoarele aferente;

o Introduce certificatele de concediu medical in calculator in conformitate cu prevederile Ordinului
MS/CNAS nr. 15 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanatate.

e Verificd modul de calcul si retinerile obligatiilor catre stat (somaj, pensie, sdnatate);

e Intocmeste declaratia unica lunari si rectificativi privind evidenta nominala a asiguratilor citre
ANAF ; raspunde de corectitudinea ei si o depune pana la data de 25 ale lunii urmatoare.

e Intocmeste declaratiile rectificative privind evidenta nominala a asiguratilor care au beneficiat de
concedii si indemnizatii pentru recuperarea sumelor de la CASS;

e Intocmeste darile de seama statistice cu privire la fondul de salarii si la cheltuielile cu salariile pe
categorii de salariati;

e Tine legatura permanenta cu serviciul statistica si informaticd medicala privind transmiterea unor
situatii.

e Respectd termenele de intocmire al statelor de salarii, precum si termenele de predare al
documentelor mai sus mentionate la Serviciul Financiar.

e Verificd documentele justificative privind acordarea deducerilor personale pentru persoanele aflate
in intretinere care se regasesc in declaratia pe proprie raspundere a contribuabilului conform Legii
nr.571/2003 (Codul fiscal) si le introduce in calculator in programul de salarii.

e Intocmeste fisele fiscale conform reglementarilor legale si cu inscrierea corectd a impozitului
retinut lunar conform statului de salarii calculat prin aplicarea bazei de impozitare asupra bazei de
calcul .

e Intocmeste listele nominale cu  cadrele superioare, medii, personal TESA care cotizeazi la
OAMMR, Sindicat, Colegiul Medicilor si le transmite pe mail;

e Verificd si transmite Nota Contabila cu cheltuialile salariale pe care o transmite la Serviciul
Financiar;

e Intocmeste cereri de recuperare a sumelor de la FNUASS si riaspunde de corectarea certificatelor
medicale eronate;

e Gestioneaza si raspunde de virarea salariilor in conturile bancare si tine legétura cu béancile,
asigura transmisia fisierelor online;
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o Atributiile si responsabilitatile de mai sus nu sunt strict limitative, avand obligatia de a Indeplini si
alte sarcini care-i vor fi trasate de cétre seful ierarhic.

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

-Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.

-Réspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din cadrul
spitalului.

- Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fata de persoanele din exterior cu care vine
in contact in cadrul spitalului.

Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile de lucru.

e Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.
¢ Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Semneaza condica de prezenta atat la intrarea cat si la iesirea din serviciu

Responsabilititi privind securitatea si sinatatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificari si
completari, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau imbolnavirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
republicata in anul 2019, fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducétorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
¢)sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;
d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
e)sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, In vederea realizédrii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;
g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii si responsabilititi in domeniul calitatii
e Séa cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitatii si sd actioneze pentru imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem;
o Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in
domeniul calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti
interesate;

J|Page



e Sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;

e Are responsabilitéti privind respectarea drepturilor pacientilor;

e Timpul alocat pentru participarea la activitdti de imbunatatire a calitétii este de 3 ore/luna.

Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmatoarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate in exercitarea atributiilor de serviciu;

c¢) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea
atributiilor profesionale;

d) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora 1i este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;

f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
catre responsabilii din cadrul unitatii sau de catre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si in legatura cu orice incident de naturd sa conduca la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

(D) Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)
- subordonat fata de: sef serviciu RUNOS si Culte
- are in subordine- nu este cazul
b) Relatii functionale: cu personalul din celelate servicii, cu personalul din spital
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultantid): cu CJASBv, DSP Bv, Casa de Pensi,
Banci).
2. Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice: alte spitale
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c)cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta- in situatia In care se afld in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu
fara plata, suspendare, detasare, etc. Este inlocuit de un alt coleg din cadrul serviciului.
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4. Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate in legatura cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;
- Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul sefului de
serviciu/managerului institutiei;
- Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul sefului de
serviciu/managerului institutiei.

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

Intocmit de:

1.Numele si prenumele: Nitd Mihaela Semnat digital de:

Nita Mihaela
2.Functia de conducere: Sef serviciu RUNOS si Culte Intocmit
- 03.07.2025 14:53:36
3.SeMNAUTA....ccvvieeiieeeiiee e (GMT+03:00)

4.Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1.Numele si prenumele ocupantului postului................ooeviinnn...
2.SeMNATUTA. ..couviieiieieiiieenieeeeiee e
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