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Spitalul Clinic Filantropia

Sectia/compartimentul: Serviciul Financiar-Contabilitate

Aprob
Manager,
Dr. Nicolae GICA

FISAPOSTULUI

Anexa la CIM Nr. ..ccvcvvnnenne. [eenennernnanns ceeenen

Titular

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului':

»  Executic

2.Denumirea postului:

Referent de specialitate debutant - salarizare

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionala:

4.Scopul principal al postului

» Asigurarea activititii de salarizare , executarea la termen a lucrarilor
cu respectarea prevederilor legale

B. CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate?/ nivel de
experienta:

a)Diploma de licenta
b)Diploma de bacalaureat

2.Perfectioniri(specializari):

- Cursuri periodice de perfectionare, pregatire profesionala

4.Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute:

Nu necesita/......
cunoscute: ...........

S.Abilitati, calitati si aptitudini
necesare:

- aptitudini de comunicare, planificare si organizare a activititilor;

- atentie selectiva, concentrata si distributiva, spirit de observatie;

- capacitatea de analiza;

- comunicare eficientd prin participare, ascultare, abilitate de a accepta
si respecta colaborarea

- capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit;

- capacitate de adaptare la situatii de urgenta;

- necesitatea de adaptare pentru munca in echipd, atentie si concentrare

' Functie de executie sau de conducere

2 in cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)
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distributiv;
- instituirea actului decizional propriu;
- discretie, corectitudine, compasiune;
- valorizarea si mentinerea competentelor;
- informarea, participarea, evaluarea performantei;
- responsabilitate si eficienta personala;
- spirit de echipa ,solidaritate profesionala

6. Cerinte specifice’: Cunostinte de operare P.C.: Word, Excel

7. Competenta manageriali*
(cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale): | “"“Doar in cazul functiilor de conducere

C. ATRIBUTIILE POSTULUL:

1. ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a) Cunoaste si respecta leg1slat1a in vigoare, aphcabﬂa domeniului in care isi desfésoara activitatea si a
particularitatilor postului ocupat;

b) Respecti ierarhia functiilor In comunicarea institutionald

¢) indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

d) respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului;

€) respecta programul de lucru: 8 ore/zi, Luni - Vineri, in intervalul orar 8,00 - 16,00 si suplimentar
oricand este nevoie, la solicitarea sefilor ierarhici, conform prevederilor legale in vigoare;

f) pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la care
are acces in urma exercitarii atributiilor de serviciu;

2) part1c1pa la instructajele privind securitatea si sanatate in munca, PSI si situatii de urgenta, raspunde de insusirea
si aplicarea lor;

h) sesizeaza seful ierarhic superior asupra oricaror probleme aparute sau identificate in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu;

1) respecta normele de sanatate, securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor, si de
actiune in caz de urgenta precum si normele de protectie a mediului inconjurator;

J) participa la prevenirea, identificare si tratarea riscurilor si respect reglementirile privind managementul
riscurilor 1n spital;

k) respecta normele interne si procedurile de lucru, regulamentele, alte documente prin care sunt implementate
cerintele standardelor din domeniul de activitate;

1) participd la ceearea si mentinerea unui mediu de lucru bazat pe responsabmtate performanta si ettica
profesionala;

m) Participd la sesiunile de instruire/formare profesionald organizate si/sau recomandate de angajator;
n) utilizeaza corect dotarile postului fara si isi pund in pericol propria existentd sau a celorlalti angajati

Cunoagte §i respecti:

Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului Clinic Filantropia”;
Regulamentul Intern al Spitalului Clinic *Filantropia™;

Codul de Etica al Spitalului Clinic “’Filantropia™;

Contractul Colectiv de Munca al Spitalului;

Fisa postului;

Legea 319/2006 securititii si sandtatii in munca

e e o o o o

* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/prevazute de lege, dupi caz
* Doar in cazul functiilor de conducere
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| 2. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUT

1.
2.

3.
4.

9.

Introduce in calculator, in programul de salarii concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara
plata, etc

Verificd programul de lucru, si concordanta dintre graficul de lucru, pontaj si condica de prezenta
Urmareste planificare si efectuarea concediilor de odihna ale salariatilor

Elibereaza adeverinte de venit salariatilor, adeverinte pentru personalul care intra in concediu pentru crestere
copil, etc.

. Intocmeste si distribuie fluturasii de salariu

Se asigura de actualizarea bazei de date ale personalului angajat prin introducerea tuturor informatiilor in
programul de Salarii

Tine evidenta popririlor impuse de executori judecatoresti, pana la stingerea creantelor

. Se preocupa de Imbunatitirea cunostintelor profesionale si isi insuseste continuu legislatia din domeniul de

activitate

Inlocuieste referentul de salarizare pe durata concediului de odihni sau a absensei acestuia din unitate si 1
ajuta ori de cate ori este nevoie la intocmirea statelor de plata si a situatiilor aferente.

10.Indeplineste orice alte sarcini transmise pe cale ierarhica superioard, in conformitate cu legislatia in vigoare

si in limita competentelor profesionale.

Cunoaste i respectd legislatia specificd:

1. Regulamentului de organizare si functionare al Spitalului Clinic ,.Filantropia™;

Regulamentului intern al Spitalului Clinic ,,Filantropia”

CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile si

completirile ulterioare;

4. LEGE Nr. 95 Republicatda*) din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatdtii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Secretul profesional si codul de eticd conform postului pe care il ocupa si se ingrijeste de pastrarea
documentelor cu care intrd in contact, si respecte modul de gestionare a datelor cu caracter personal,

respectd reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor
"GDPR";

6.  OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

7. Normele de protectie civild in conformitate cu art.31, din legea 481/2004, privind protectia civila, fiecare
salariat are la locul de munci, urmatoarele obligatii: si respecte normele, regulile si masurile de protectie
civila stabilite; sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica

8. Legea-Cadru nr.153/2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

9. H.G.nr.153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de munci, a
categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca prevazut in anexa
nr. II 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 asistentd socialda": Cap. IL, III; IV, Anexa Il si VII

10. O.M.S. nr. 870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca, organizarea si
efectuarea gérzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, cu modificarile si completarile
ulterioare

11. HG nr. 250 din 8 mai 1992 (*republicata*) privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare

w1
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12. 0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea 360/2023 privind sistemul sanitar de pensii publice

14. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea st dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

15.O.M.S. nr. 166/2023 pentru aprobarea metodologiilor privind organizarea si desfasurarea
concursurilor de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante de medic, medic stomatolog,
farmacist, biolog, biochimist si chimist din unitdtile sanitare publice sau din directiile de sanitate
publicd, precum si a functiilor de sef de sectie, sef de laborator si sef de compartiment din unitatile
sanitare fara paturi sau din directiile de sanatate publicd, respectiv a functiei de farmacist-sef in
unitdtile sanitare publice cu paturi

16. O.M.S. nr. 834 din 31 mai 2011 privind aprobarea Criteriilor pentru clasificarea pe categorii a
unitatilor si subunitatilor sanitare, stabilirea nivelului de salarizare pe grade pentru personalul cu
functii de conducere, precum si functiile care beneficiaza de un numar de clase suplimentare fata
de salariul de baza ‘

17.0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de munca cu normele de aplicare, cu
modificérile si completarile ulterioare;

18.0.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

vvvvvv -

19. Legea nr. 309/2006 a securitatii si sanatatii in munca
20. Normele de apédrare fmpotriva incendiilor In conformitate cu art.22, din legea 307/2006, privind apérarea
impotriva incendiilor:

21. Normele de sanétate si securitate in munca (Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 319 /2006)

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna:

Subordonat Sef Serviciu Financiar - Contabil
fata de: Director Financiar - Contabil
a) Relatii ierarhice:
Superior
pentru: )

b) Relatii functionale: - colaboreazi cu alte servicii, compartimente, sectii din cadrul spitalului;

K

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -In limitele de competenta

2.Sfera relationala externa:

a. cu autorititi si institutii nu necesita

publice:

b. cu organizatii internationale: | nu necesita

¢. cupersoane juridice private: | nu necesitd

3.Delegare de atributii i competenta

in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare, etc.
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atributiile vor fi delegate catre personalului disponibil din cadrul
serviciului financiar contabil

3.1. Limite de competente:

3.2. Clauza de confidentialitate:

- Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu
respectarea reglementarile Regulamentului(UE) 679/2016,
(Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

- Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe
intranetul spitalului precum si notelor interne la nivelul spitalului

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

Ec. BURCEA MIOARA CORNELIA

2.Functia de conducere

DIRECTOR FINANCIAR CONTABIL

3.Semnétura

4 Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de
ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G. Contrasemneazi

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnitura

4.Data Intocmirii
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