SPITALUL ORASENESC ,JOAN LASCAR” COMANESTI

Str. V. Alecsandri Nr. 1, Comanesti, Jud. Bacau, Tel: 0234 374215, Fax: 0234 374219
e-mail: secretariat@spitalulcomanesti.ro

Web: www.spitalulcomanesti.ro

Aprobat,
Manager

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

I.TITULARUL POSTULUI _
II. COMPARTIMENT: R.U.N.O.S.

I1I. DENUMIREA POSTULUI: ECONOMISTIA - R.U.N.O.S. COR 263103
IV. GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUL:
V.NIVELUL POSTULUI: de executie

VI. INTEGRAREA iN STRUCTURA ORGANIZATORICA - SFERA RELATIONALA:

Intern

1) Postul imediat superior: Director Financiar-Contabil, Manager

2) Are in subordine: Nu este cazul

3) Relatii functionale: cu toate sectiile/compartimentele/structurile organizatorice ale spitalului

4) Relatii de control: Director Financiar-Contabil, Manager

5) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

Extern: Nu este cazul.

VII. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

Asigurarea tuturor activitdtilor legate de evidenta personalului si de salarizare din cadrul spitalului, in
conformitate cu procedurile operationale de resurse umane si cu legislatia In vigoare.

VIIL. ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI SPECIFICE:
1) Asigurarea unei bune evidente a dosarelor de personal, respectiv pentru fiecare salariat
se va intocmi un dosar care va contine:
- Copie dupa cartea de identitate
- Copii dupi actele de studii
- Avize de libera practica
- Contractul de munc3, acte aditionale la contractul de munca
- Fisa postului, anexe la fisa postului
- Acte de formare profesionald, precum si orice alte acte personale ale salariatului.
2) Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
3) Asigura intocmirea contractelor individuale de munca, precum si arhivarea acestora.
4) Gestioneazd documentele de evidenta a contractelor de munca.
5) Organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului si de salarizare in cadrul
spitalului.
6) Intocmirea dosarelor de pensionare.
7) Centralizarea pe calculator a datelor din conturile de salarii si din state de plata a datelor
necesare intocmirii rapoartelor statistice solicitate.
8) Introducerea/initializarea sau actualizarea bazei de date a salariatilor spitalului.
9) Calculul salariilor inclusiv listarea statelor de plata.
10) Operarea in sistemul de salarizarea a tuturor modificarilor ce apar (incadrdri, desfaceri de
contracte individuale de munca, negocieri de salarii, etc...).
11) Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale.
12) Intocmirea dosarelor de concediu crestere copil;
13) La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte.
14) Urmireste retinerile obligatorii: popriri, impozite, pensie suplimentard, asigurdri sociale,
pensii alimentare, garantii materiale, etc.
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15) Intocmeste corespondenta cu unitdtile exterioare privind situatii ce se refera la retributie.

16) Urmireste si raspunde de circulatia i arhivarea documentelor cu care lucreaza.

17) Studierea, insusirea si aplicarea prevederilor legale cu privire la Codul Muncii, sanatatea si
securitatea in munci a salariatiilor, norme privind functia publicd, salarizare, legislatia
comunitara si cea europeana aplicatd in spital.

18) Riaspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind salarizarea, promovarea si acordarea
tuturor drepturilor salariale, salariul de merit, indemnizatia de conducere, sporuri, plata cu
ora, plata garzilor, etc.

19) Asigura intocmirea la timp si de calitate a tuturor lucrdrilor solicitate de conducerea unitatii,
D.S.P.J, C.AS.., C.M. Bacau, etc. i

20) Transmite la solicitarea D.S.P.]., relatii, machete, statistici §i orice alte situatii.

21)Raspunde material, disciplinar si penal de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
documentelor intocmite. )

22)Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca,
indiferent de natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de
munci, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publicd cu referire la fostul loc de
munca este atacabila.

23) Orice alta activitate specificd departamentului resurse umane.

24) Executi orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia
in realizarea activitatii de resurse umane a spitalului in limitele respectarii temeiului legal.
25) Pistreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor legate de activitatea de resurse
umane din cadrul spitalului, precum si confidentialitatea tuturor informatiilor de serviciu.

IX. ATRIBUTII SUPLIMENTARE IN CAZUL IN CARE ESTE NUMIT CA RESPONSABIL CU
PROTECTIA DATELOR - DPO :
1. Informarea si consilierea conducitorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;
2. Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept
al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitdfilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum gi auditurile
aferente;
3. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE
nr.679/2016;
4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild menfionatd la articolul 36 din Regulamentul UE
nr.679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.
6. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformititii intreprinde urmatoarele: colecteaza informatii
pentru a identifica operatiunile de prelucrare; analizeaza si verifica conformitatea operatiunilor de
prelucrare; ofera consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
(DPIA) si monitorizeaza functionarea acesteia;
7. Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere si sd-si assume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild
precum si dacd este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;
8. Si prioritizeze activitdtile si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
9. Elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele compartumente ale Spitalului responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal.
10. Orice alti activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia specific in
vigoare.

RESPONSABILITATI
1. Pistreaza secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul uniunii sau dreptul intern;

Pagina 2 din 6



2. Este implicat in mod corespunzator si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu
caracter personal;

3. Este obligat si retina parolele care ii sunt comunicate (in plic sigilat), sa nu le divulge i sd ia toate
masurile pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu.
6. Se informeazi si studiazd in permanentd legislagia in vigoare pentru domeniul de activitate $i
specificul institufiei, in vederea aplicarii corecte a acesteia, si de asemenea informeaza conducerea
precum si serviciile cirora le sunt aplicabile modificarile legislative.

7. Rispunde de imbunitifirea permanentd a pregitirii sale profesionale si de specialitate pentru a
maximiza eficienta obiectivelor propuse

8. Raspunde de pistrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le elaboreaza.

X. ATRIBUTII $SI RESPONSABILITATI GENERALE

1) are obligatia de a duce la indeplinire in mod responsabil, in limita competentei profesionale si
in conformitate cu prevederile contracului de munci, figei postului, R.0.F., R.I., Codului Muncii,
orice alte sarcini date de seful ierarhic superior si de conducerea unitatii;

2) are obligatia sa indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

3) are obligatia de a se abtine de la orice faptd ce ar putea aduce prejudicii institutiei;

4) are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de muncd, de a respecta
programul de lucru si de a semna condica de prezent la venire i plecare;

5) se interzice venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si
consumarea lor in unitate in timpul orelor de munca;

6) respectid legea privitoare la fumat in unitatile sanitare avand obligatia de a informa superiorul
daci orice persoana fumeaza in incinta spitalului;

7) efectueazi controlul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare;

8) parasirea locului de munci de poate face doar cu acordul superiorului, obligatie valabila si
atunci cand intirzie sau nu se prezintd schimbul;

9) sesizeazi seful ierarhic asupra oricdror probleme intervenite pe parcursul deruldrii activitatii;

10) cunoaste si respectd normele de sidnatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire
si stingere a incendiilor, de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a
mediului inconjurator;

11) cunoaste si respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

12) cunoaste si respecta prevederile R.O.F. si R.I. al unitatii sanitare;

13) utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere;

14) participa la instruiri, isi insuseste si respectd procedurile, normele, instructiunile specifice
sistemului de management al calititii si sistemului de management al sdndtatii si securitatii
ocupationale aplicabile postului;

15)1si desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si
a procedurilor si instructiunilor aplicabile;

16) cunoaste si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii;

17) utilizeazad corect dotdrile postului fira sa isi pund in pericol propria sandtate sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune apdruta si isi Intrerupe
activitatea pani la remedierea acestora;

18) executd orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior, director si Managerul spitalului, in
conformitate cu legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

XI. ALTE ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI:
1) Suplimentar, preia si duce la bun sfirsit toate atributiile incredintate de sefii ierarhici
superiori.
2) Are urmaitoarele obligatii:

- sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase gi alte mijloace de
productie;

- si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa comunice imediat angajatorului orice situatie de muncd despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea salariatilor, precum si
orice deficientd a sistemului;

- sd aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
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- s3 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de
munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariagilor;

- sid coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul pentru a permite angajatorului sa
se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru
securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate;

- s#isiinsuseasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- sidea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca gi inspectorii sanitari.

- indeplineste atributiunile functionale ce-i revin din “Planul de apdrare civild”, “Planul de
dezastre”,

- dupi efectuarea instructajului lunar, si semneze fisa de protectia muncii,
sa semneze zilnic condica de prezenta.

3) Atrlbum in cazul in care este desemnat responsabil coordonator de calitate:

a) intocmesc raportiri anuale privind monitorizarea performantelor anuale,

b) fintocmesc raportiri anuale privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor,

c¢) evaluarea stadiului implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial,

d) responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor participd la cursuri de
pregitire in domeniul managementului riscurilor si consiliazd personalul din cadrul
acestora, pentru elaborarea registrelor de riscuri pe compartimente.

e) organizeazi si tin, in mod obligatoriu, o evidentd a documentelor intocmite, a
documentelor primite si a celor expediate,

f) elaboreazd in colaborare cu Biroul de Management al Calita{ii toate procedurile,
protocoalele si documentele sistemului de management al calitétii,

g) fintocmesc pentru compartimentul pe care il coordoneaza din punct de vedere al
calititii serviciilor medicale toate raportirile necesare pentru monitorizdrile anuale si
semestriale citre AN.M.C.S., raportirile permanente ale evenimentelor adverse
aparute (adverse/santineld/"near-miss”) si le transmit citre Biroul de Mnagement al
Calititii Serviciilor Medicale

h) instruirea personalului pe probleme de managementul calitatii,

i) pregitirea in vederea monitorizarii/reevaludrii A.N.M.C.S.,

j) pregitirea pentru ciclul Il de acreditare A.N.M.C.S,,

k) mentinerea standardelor de acreditare,

1) elaborarea/implementarea protocoalelor/procedurilor specifice fiecdrui sector de
activitate,

m) implementarea si respectarea planului anual de instruire specific M.C,,

n) coordonarea personalului pe probleme de calitatea actului medical si conditiilor
hoteliere,

0) identificarea si evaluarea riscurilor in vederea elaborarii registrului de riscuri pe
sectii/compartimente,

p) orice alte probleme specifice calititii serviciilor medicale.

4) Atributii i responsabilitati pe linie de securitate §i sinatate in munca

a) asigurarea masurilor SSM la locul de muncd,

b) urmirirea respectirii de citre personalul din subordine a masurilor SSM asigurate,

c) asigurarea efectudrii instruirii SSM la locul de munca si periodic,

d) respecta regulile de securitate a muncii;

e) poartd manusi in timpul manipularii diferitelor substante / produse din unitate;

f) poartd in permanentd halat de protectie si papuci;

g) respecta avertismentele cu privire la potentialul de biohazard chimic, electric,
microbiologic, inscrise pe cutiile produselor sau pe instructiunile aparatelor din incinta
unitatii;

h) participa la instruirile specifice de SSM si PSI 51 respecta recomandadrile respective gi
semneaza de luare la cunogtinta.

i) respectd normele generale de apdrare impotriva incendiilor, regulile si mdsurile
specifice stabilite in cadrul unitatii in care isi desfasoara activitatea;

j) respectedinstructiunile specifice de exploatare a aparatelor/ echipamentelor aflate in
dotarea unitdtii in care este angajat sau isi desfdgoara activitatea;
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k) participd conform atributiilor stabilite, la evacuarea in condifii de siguranid a
pacientilor/persoanelor internate, finsotitorilor persoanelor cu handicap /
apartinatorilor si a vizitatorilor, definiti conform prezentelor dispozitii generale;

1) anunti, conform instructiunilor proprii de apdrare impotriva incendiilor, orice
eveniment care poate produce o situafie de urgenta;

m) intervini, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, pentru
stingerea oricdrui inceput de incendiu, utilizdind mijloacele de apdrare impotriva
incendiilor, din dotare.

5) Atributii i responsabilititi conform normelor legale de aparare impotriva incendiilor

in unitatile sanitare:

a) si respecte normele generale de aparare impotriva incendiilor, regulile si masurile
specifice stabilite in cadrul unitatii in care isi desfdgoara activitatea;

b) si nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

¢) sa comunice imediat dupa constatare sefului ierarhic sau conducatorului locului de munca
orice incilcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite
reglementirile interne ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata
la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

b) si respecte instructiunile specifice de exploatare a aparatelor/ echipamentelor aflate in

dotarea unitatii in care este angajat sau isi desfasoara activitatea;

c) sd participe, conform atributiilor stabilite, la evacuarea in condifii de sigurantd a

pacientilor/persoanelor internate, insotitorilor persoanelor cu handicap / apartinatorilor si a

vizitatorilor, definiti conform prezentelor dispozitii generale;

d) sa anunte, conform instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor, orice eveniment

care poate produce o situatie de urgenta;

e) sid intervind, conform instructiunilor proprii de apdrare impotriva incendiilor, pentru

stingerea oricdrui inceput de incendiu, utilizind mijloacele de aparare impotriva incendiilor,

din dotare.

f) sid furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta

referitoare la producerea incendiilor.

6) Atributii si responsabilitati in domeniul gestiondrii deseurilor rezultate din activitatea

medicala:

a) Dacd este cazul, respectd prevederile Ordinul nr. 1226/2012 pentru aprobarea
Normelor tehnice privind gestionarea deseurilor rezultate din activitdti medicale si a
Metodologiei de culegere a datelor pentru baza nationald de date privind deseurile
rezultate din activitati medicale.

b) Daci este cazul, semnaleaza imediat conducerii deficientele in sistemul de gestionare a
deseurilor.

Observatii!

In situatii de concediu de odihni, concediu de boald sau alte situatii de fortd majora care nu permit
ocupantului postului si isi duci la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de.................
Suplimentar, preia si duce la bun sfarsit o parte din atributiile postului de economist I in cazul
in care ocupantul postului este in concediu de odihnd, concediu de boald sau alte situatii de forta
majora care nu permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce fi revin.

XII. RESPONSABILITATI:
1. in raport cu alte persoane:
v coopereazi cu ceilalti colegi din institutie;
v" da dovadi de onestitate si confidentialitate vis-a-vis de persoanele din interior si exterior
cu care se afld in contact;
¥v" ocupantul postului este politicos in relatiile cu tertii (pacienti, cadre medicale, orice alti
colegi) atunci cAnd poartd conversatii telefonice sau fata in fata cu acestia, dand dovada de
bune maniere si 0 amabilitate echilibrats;
v"acorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti, ca si cerintelor personale;
v" mentine o atitudine echilibrata si ia in considerare ideile si opiniile altora.
2. Inraport cu aparatura pe care o utilizeazi
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v respectd normele de securitate si prescriptiile tehnice in vederea manipuldrii si exploatarii
corecte a aparaturii din incinta unitatii;
v sesizeazi superiorii sau departamentul Administrativ cu privire la orice defecfiune
aparuta.
3. Inraport cu produsele muncii
v raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor.
4, Privind precizia si punctualitatea
v se integreazi in graficul de munci stabilit, nu pirdseste serviciul fard aprobarea sefului
ierarhic;
v solutioneazi la timp cererile ce i sunt repartizate si instiinfeaza seful ierargic superior cu
privire la solutionarea acestora.
5. Inraport cu metode / programe
v participa periodic la cursuri de perfectionare profesionald;
v" discuti cu superiorii orice nepotrivire metodologica identificata;
v isi desfisoara activitatea in mod responsabil conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului, cu respectarea Regulamentului de ordine interioard, a procedurilor si
intructiunilor de lucru din cadrul spitalului.

XIII. CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
Pregitirea de specialitate:

- studii superioare economice;

- calificare de specialitate; curs Resurse Umane,
Vechimea necesari in specialitate: minim 6 ani si 6 luni

XIV. LIMITE DE COMPETENTA:

= Nu are dreptul de a difuza nici o informatie sau date statistice legate de activitatea curenta a
postului, cu atdt mai mult cu cét aceste informatii au un caracter confidential;

* Nu colaboreazi si nu oferd informatii catre terti fara acordul conducerii Spitalului.

APARATURA DIN DOTAREA INSTITUTIEI CU CARE OCUPANTUL POSTULUI OPEREAZA:

intocmit de: Avizat de:

Nume si Prenume: Nume si Prenume:
FUNCHIAL s 121119 (54 1 L —————
Semnatura: Semnatura:.

Data: Data:

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum atributiile, competentele si
responsabilititile indeplinirii sarcinilor ce imi revin, precum si consecintele ce decurg din
nerespectarea acestora conform Regulamentului de Ordine Interioari si a legislatiei in vigoare.

Am primit un exemplar, azi
Nume si Prenume:
Functia / postul:
Semnatura:
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