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Adminstratia Sptalelor si Servicilor Medicale Bucures

SPITALUL DE BOLI CRONICE “SF. LUCA”

APROBAT
MANAGER,
Dr. STOLICA Bogdan Constantin

Compartiment: COMPARTIMENT RESURSE UMANE, NORMARE, OGANIZARE SI
SALARIZARE

FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Economist Specialist 1A

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IA (S)

4. Scopul principal al postului: Asigura activitatea legata de salarizare din cadrul institutiei in
conformitate cu procedurile aprobate si cu legislatia in vigoare; implementeaza politicile de
resurse umane (administrare personal, integrare, pregatire profesionala, motivare, organizare
si relatii de munca) care sd asigure institutiei necesarul de personal corespunzator din punct
devedere cantitativ si calitativ;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate superioare cu diploma de licent: Tn studii economice.

Perfectionari (specializari): cursuri de Resurse Umane si Salarizare etc.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare cu sisteme
accesibile (utilizare pachet Microsoft Office, Windows, Internet), la un nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: de circulatie internationala, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Promptitudine, initiativd si responsabilitate in

N

asumarea deciziilor. Disponibilitatea si capacitatea de a genera cu rapiditate idei si metode
pentru solutionarea problemelor; activitate de analiza si sinteza, capacitate mare de asimilare
informatii intr-un timp cat mai scurt; cunoasterea legislatiei in vigoare; necesitatea unor
aptitudini deosebite: imaginatie si ingeniozitate, comunicare, spirit de echipd, flexibilitate,
aptitudini de negociere, fermitate, punctualitate; colaborare eficienta cu toate compartimentele
institutiei; adaptarea la orice situatie neprevazuta ce poate interveni in activitatea institutiei;.

6. Cerinte specifice: nu e cazul

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Nu

C. Atributiile postului:
1. Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor, a
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proiectelor de hotarari, a Planului Anual al Achizitiilor Publice al Spitalului de Boli
Cronice “SF. LUCA”. si a referatelor de necesitate, aplicabile Compartimetului, pentru
buna functionare a activitdtilor in cadrul acestuia;
2. Actioneazd, pe baza indicatiilor sefului direct, pentru coordonarea si implementarea
procesului de Tmbunatatire continua a calitatii serviciilor oferite de spital;
3.Colaboreaza cu salariatii structurilor spitalului in vederea imbunatatirii continue a sistemului
de management al calitatii;
4. Intocmeste Statulul de functii in concordanta cu normativul de personal stabilit de manager
si directorul medical,;
5. Intocmeste statul de personal si il actualizeza in functie de modificarile intervenite la fiecare
salariat;
6. Asigura promovarea pe grade si trepte profesionale, conform Regulamentului aprobat prin
O.M.S;
7. Promovarea codului de etica (prelucrarea cu angajatii spitalului);
8. Constituirea, impreuna cu managerul, unei comisii speciale pentru analizarea cazurilor de
nereguli(frauda) / sau extinderea atributiilor comisiei pentru cercetare disciplinara;
9. Participa la elaborarea unei proceduri privind semnalarea si tratamentul neregulilor;
10. Paricipa la actualizarea ROF si supunerea lui spre aprobare;
11. Prelucreaza prevederile ROF cu angajatii prin :
- publicare pe site
- instruire pe baza de proces verbal
12. Participa la elaborarea unei proceduri cu privire la modul de intocmire a fiselor post si
supunerea ei spre avizare de catre comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;
13. Actualizeaza fisele de post , din cadrul compartimentului RUNOS, in concordanta cu
atributiile stabilite pentru fiecare post;
14. Organizeaza si demareaza proceseul de evaluare a personalului unitatii;
15. Elaboreaza proceduri cu privire la modalitatea de organizare si derulare a concursurilor
privind ocuparea posturilor vacante;
16. Identifica nevoile de perfectionare si pregatire profesionala a angajatilor prin solicitarea de
liste cu necesarul de instruiri pe fiecare structura in parte;
17. Elaboreaza ,Planul de pregatire/formare profesionala pe care il supune aprobarii
Comitetului Director;
18. Stabileste un set unitar de reguli prin care se efectueaza delegarea competentelor si
responsabilitatilor(cerere de concediu tip cu mentionarea resposabilitatilor ce pot fi delegate);
19. Elaboreaza proceduri cu privire la intocmirea organigramei si supunerea ei spre avizare de
catre comisie;
20. Prelucreaza organigrama cu personalul angajat ;
21. Stabilirea graficului de circuit a documentelor si supunerea lui spre aprobare;
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22. Opereaza in programul de salarizare modificarile contractului individual de munca si a
datelor personale ale angajatilor.

23. Verifica corectitudinea retinerilor salariale de orice natura (CAR, Popriri, Chirii, etc)

24. Adauga/Inceteaza contractele individuale de munca.

25. Intocmeste deciziile managerului.

26. Calculeaza si intocmeste declaratiile care decurg din actele normative in vigoare si
estimatul lunii in curs.

27. Transmite situatiile/machete solicitate de catre ASSMB, CASMB si alte organe superioare
spitalului, saptamanal, lunar, trimestrial, semestrial si anual.

28. Verifica salariile lunare.

29. Intocmeste situatii recapitulative, cantralizatoare in vederea achitarii drepturilor salariale
si a obligatiilor fiscale provenite din salarii.

30. Actualizeaza in fiecare luna modificarile din statul de functii si il transmite organelor
solicitate.

31. Intocmeste situatii financiare salariale si evalueaza cheltuielile cu personalul.

Orice actiune sau inactiune savdrsita cu vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a
incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici constituie
abatere disciplinara conform art 247 , din Legea nr 53/2003 .

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Manager
- superior pentru: Nu este cazul
b) Relatii functionale: sefi de sectii si laboratoare din cadrul spitalului; personalul medical
si/fsau administrativ din cadrul compartimentelor spitalului; cu celelalte departamente din cadrul
institutiei.
¢) Relatii de control: se supune controlului institutiilor abilitate prin lege sau alte acte normative.
d) Relatii de reprezentare: reprezinta Spitalul de boli cronice ,,SF. LUCA” Bucuresti in relatia
cu alte institutii, ori persoane fizice sau juridice, dupa caz.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si instituii publice: Daca este cazul
b) cu persoane juridice private: Daca este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta:
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata,
suspendare, detasare etc.), acestea vor fi preluate de catre membrii compartimentului RUNOS.
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