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FISA POSTULUI
La Contractul Individul de Munca NF. ....cevevee/ vevererananes

=

A.Numele si prenumele:

B.Locul de munca: Serviciul RUNOS, sector salarizare

1.Nivelul postului:

Functie de conducere:

Functie de executie: DA

Gradul/Treapta profesional/profesionald: REFERENT de specialitate (S) III
2.Denumirea postului: REFERENT de specialitate (S)

3.Cod COR: 242314
4.Scopul principal al postului: Asigurarea in conditii de calitate a activitdtilor legate de

intocmirea salariilor personalului in conformitate cu procedurile, politicile SCIUB, precum si
cu legislatia in vigoare.

C.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii superioare.

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):  Avansat in

Microsoft Office: Excel, Power Point, Word; Outlook
4.Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
e (Capacitatea de a lucra in echipa;
e Gandire clard, rationament logic, capacitate de analiza si capacitate de sintezd;
e Discernamant si capacitate de a rezolva problemele;
e Cunoasterea prevederilor legale in ceea ce priveste regimul actelor de evidentd a

personalului;
o Cunostinte de operare PC;
Cunostinte generale de legislatia muncii si cazuistica referitoare la intocmirea si
pastrarea documentelor de evidentd a personalului;
e Cunoasterea formularisticii oficiale privitoare la fintocmirea si pdstrarea

documentelor de evidenta a personalului.
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D. Atributiile postului:

Sarcini generale:

Cunoaste si respectd normele igienico — sanitare;
Semneazd la inceputul si sfarsitul programului de lucru condica de prezentd;
Respectd secretul profesional;

Efectueazd controlul medical periodic general;
Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale si de utilizare a

echipamentelor, prin studiu individual sau alte forme de educatie continug;
Desfisoard activitatea astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat propriei persoane, cat si pe celelalte persoane
participante la procesul de munca;

Aduce la cunostinta sefului direct accidentele de munca suferite de persoana
proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de muncd;

Participd activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite la nivelul
institutiei, precum si a obiectivelor specifice locului de muncd;

Cunoaste si respecta legislatia muncii;
Cunoaste si respectd certintele sistemului de manangement integrat (calitate,

mediu, sdndtate si securitate ocupationald) aplicabile in activitatea depusa;

Alocd timp Managementului Calitdtii in functie de necesitatile SCJUB;

Furnizeazd la timp toate documentele si informatile necesare in vederea
desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe;

Executd si alte sarcini de serviciu (corespunzdtoare postului si in limita
competentelor profesionale certificate) la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sarcini specifice:
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Introducerea datelor de salarizare in programul de salarii INFOWORLD;
Actualizarea bazelor de date privind miscdrile de personal: angajari, desfaceri de
contracte de munca, transfer intre sectii, etc, listarea si verificarea acestora;
Verificarea pontajelor, a listelor de garzi, a certificatelor medicale;

Introducerea orelor lucrate, a orelor de noapte, a celor pentru care beneficiazd de
sporuri pentru conditii de munca, a zilelor de concedii de odihnd, a zilelor de
concedii medicale - in baza de date, in vederea calculdrii drepurilor banesti lunare;
Listarea statelor de platd lunare, pe locuri de muncd, a centralizatorului de salarii,

pe surse de finantare, pe total unitate;
Intocmirea statelor de platd pentru avansuri concedii;
Tine evidenta persoanelor scutite de plata impozitului pe salarii;
Tine evidenta deducerilor personale si suplimentare la calculul impozitului pe salarii;
Participa la intocmirea declaratiilor lunare catre Casa de sdndtate, pensii si somaj;
Elibereazd adeverinte de salariu pentru angajatii care solicitd “descoperit de cont”
prin intermediul cardurilor de debit, adeverinte de salarii pentru obtinerea de
imprumuturi bancare, pentru obtinerea subventiilor la energie termica, pentru alte
institutii ale statului (judecdtorie, institutii de invdtamant, etc), pentru confirmarea
calititii de asigurat al sistemului de asigurdri de sandtate, medic de familie, etc, si
le confirma telefonic la solicitare;
Introducerea si verificarea tuturor retinerilor din venitul salariatilor (popriri, pensii
alimentare, pensii facultative, chirii, rate locuintd, car, asigurdri, cotizatii: sindicat,
colegiul medicilor, oamr, nursing);
Intocmirea si transmiterea declaratiei 112;
Transmiterea listelor cu cotizatjile retinute (pensii facultative, colegiul medicilor) i
bancilor cu resturile de platd pe suport de hartie;
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Transmiterea citre bdnci a fisierelor cu resturile de platd card si incdrcarea sumelor
pe cardurile salariatilor conform conventiei;

Indosarierea, péstrarea si arhivarea documentelor (pontaje, centralizatoare, state
de platd, state de avans concedii, concedii medicale, comunicari ingrijite copil,
concedii fard salar, delegatii);

e Respecta circuitul documentelor;

o Indeplineste orice alte sarcini profesionale primite de la sefii ierarhici.

Descrierea responsabilitatilor postului:

a)Privind relatiile interpersonale/comunicarea:

o Are obligativitatea pastrarii confidentialitdtii totale si integrale asupra activitatii si a

rezultatelor activitatii sale;

o Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior;
Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate structurile functionale
ale SCJUBN;
Are o atitudine politicoasd atat fatd de colegi, cat si fata de persoanele din exterior
cu care vine in contact.

b)Fata de echipamentul din dotare:
Raspunde de péstrarea echipamentelor in stare bund de functionare si semnaleaza

eventualele defectiuni serviciilor competente pentru remedierea lor.
c)In raport cu obiectivele postului:
R&spunde de calitatea serviciilor oferite si de aplicare corecta a procedurilor si

protocoalelor;

R3spunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de salarizare
emise;

o Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza;

e R&spunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de salarizare;
Respectd prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a

personalului;
d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:
o Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si al
Regulamentului Intern al SCIJUB;
o Respectd programul de lucru, ordinea si disciplina la locul de munca;
o Foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca;
e Respectd regulile stabilite de seful ierarhic superior;

in domeniul sinitatii si securititii muncii (Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si
sanatatii in munca)
o s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

s8 utilizeze echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului
pentru care a fost acordat i, dupd utilizare, sd il inapoieze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare;

si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlsturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice gi cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

s% comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
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securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

si aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand si /sau de alti participanti la procesul de

munca;
s8 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este

necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtagii si
securitatii lucratorilor;

s§ coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul gi/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in
domeniul sdu de activitate;

s8 fsi fnsuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

« 5§ dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari.

in domeniul apérarii impotriva incendiilor (Legea nr. 307/2006 privind apdrarea
impotriva incendiilor):

esd respecte regulile si mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse Ila
cunostintd, sub orice formd, de administrator sau de conducdtorul institutiei, dupd
caz;

e 58 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura gi
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

e 53 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor gi
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e s& comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e 53 coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

o 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

o 53 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,
referitoare la producerea incendiilor.

in domeniul managementului calitatii serviciilor de sanatate:

o cunoaste si respectd procedurile operationale specifice postului, precum si
procedurile operationale / protocoalele incidente si aprobate la nivelul spitalului;

° participd la activitdti dedicate asigurdrii calitatii serviciilor medicale precum si
la indeplinirea obiectivelor calitatii unitatii.

in ceea ce priveste protectia si confidentialitatea datelor atat in timpul
exercitarii CIM, cat si dupa incetarea acestuia:
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> respecta prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

> respecta dispozitile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a

informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a

executarii atributiilor de serviciu;

respectd procedurile privind securitatea informaticd, pdstreaza in conditii de

strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal

disponibile in sistemul informatic al institutiei, pe care le prelucreaza in exercitarea

atibutiilor de serviciu;

> respecta secretul profesional si codul de eticd, precum si confidentialitatea tuturor
aspectelor legate de locul de muncad indiferent de natura acestora, orice declaratie
publicad cu referire la locul de munca fiind interzisd, fara acordul conducerii.

E.Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Sef Serviciu RUNOS

b) Relatii functionale:

-cu compartimentele, sectiile si serviciile din cadrul SCJUB
-cu personalul din cadrul Serviciului R.U.N.O.S

F. Intocmit de:
1.Numele si prenumele: EC. LORINTIU MARIA

2.Functia de conducere: SEF SERVICIU RUNOS

3.Semnatura .....

4.Data intocmirii .....

G.Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura .....

3.Data .....
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