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TEMATICA si BIBLIOGRAFIE

PENTRU POSTUL DE ECONOMIST 1 A LA BIROUL RUNOS

1. LEGE nr. 95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatitii, cu modificarile si

completarile ulterioare.

2. OMS 446/2017, privind aprobarea Standardelor, Procedurii si metodologiei deevaluare si acreditare a
spitalelor si certificarea 1.S.0. 9001;

3. CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 (Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003) - REPUBLICARE¥*), cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. ORDIN nr. 1224 din 16 septembrie 2010 privind aprobarea normativelor de personal pentru asistenta
medicala spitaliceasca, precum si pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii publice
nr. 1.778/2006 privind aprobarea normativelor de personal,

5. Contractul colectiv de munca nr. 1206 /2019 la nivel de sector bugetar sanatate pentru anii 2019 - 2021.

6. - LEGE-CADRU Nr. 153 din 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare.

7. Hotararea de Guvern 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
muncd, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de munca prevazut in anexa
nr. Il 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
sociala"

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

9.0rdin nr. 39 din 16 ianuarie 2008 privind reorganizarea ambulatoriului de specialitate al spitalului.

Sef birou RUNOS,
Ing. Glodean Elena
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APROBAT MANAGER,

Poiana Constantin
FISA POSTULUI
1. Identificarea postului
1. NUME SI PRENUME :
2. ECONOMIST 1A

3. LOCUL DE MUNCA - BIROU RESURSE UMANE NORMARE
ORGANIZARE SI SALARIZARE

4. NIVEL -POST DE EXECUTIE - STUDII SUPERIOARE
LICENTA IN STIINTE ECONOMICE;

5. RELATII:

5.1. Ierarhice - de subordonare: Managerului unitatii, Managerului de calitate, sefului
biroului RUNOS

- subordoneaza: ...........
5.2.Functionale

-interne - de colaborare cu toti angajatii spitalului din celelalte structuri functionale.
-externe - cu toate unitatile sanitare din jud. Bacau, D.S.P.J. Bacau, Casa de
Asigurari de Sanatate, Colegiul Medicilor, O.A.G.M.R.,autoritatile publice
locale si centrale, institutii publice, agenti economici,organizatii
nonguvernamentale, cu alte persoane juridice de drept public si
privat.

Il Descrierea postului .

1. SCOPUL POSTULUI: titularul are rolul de a asigura executia lucrarilor specifice

biroului RUNOS, conform legislatiei, a regulamentelor si ordinelor interioare si

mentinerea calitatii serviciilor oferite conform standardelor ISO 9001 si a standardelor de
acreditare a spitalului..

2. OBIECTIVELE POSTULUI: Imbunatatirea continua a calitatii intregii activitati
desfasurate in cadrul biroului RUNOS, respectarea si mentinerea normelor de
management al calitatii, care influenteaza activitatea spitalului.

3. ATRIBUTII, RESPONSABILITATI:
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- Intocmeste Contracte Individuale de Munca pentru noii angajati.

- Intocmeste formulare de instruire, fise de post, angajamente de confidentialitate

pentru noii angajati.

- Intocmeste Decizii care sunt specifice biroului RUNOS.

- Tine evidenta : planificarii si executarii concediilor de odihna anuale .

- Cunoaste si foloseste programul informatic implementat la biroul RUNOS.

- Intocmeste , tine evidenta si urmareste evolutia contractelor de voluntariat.

- Tine evidenta si intocmeste adeverinte elevilor care isi desfasoara stagiul de practica.

- Elibereaza adeverinte pentru personalul angajat ;

- Elibereaza adeverinte de pensie pentru personalul care a fost angajatul unitatii

verificand arhiva, in baza cererilor inregistrate la secretariat.

- Intocmeste corespondenta cu unitatile exterioare, adrese catre institutii ale statului,
la cererea sefului de birou sau a conducerii spitalului.

- Numeroteaza si elibereaza condici de prezenta;

- Urmareste si elaboreaza chestionare si rapoarte privind satisfactia vietii profesionale
a angajatilor.

- - intocmeste situatiile statistice solicitate de organele din afara unitatii : DSP, M.S.,
FISC, CASJ, Institutul de statistica, etc.

- verifica si urmareste programele (pontajele) lunare de la toate sectiile si
compartimentele.

- calculeaza salariile personalului in programul de salarii.

- Completeaza fise de lichidare pentru salariatii care se pensioneaza sau pleaca din
unitate;

- Respecta Normele Generale de Protectie a Muncii si Normele Specifice de protectie
a muncii si legislatia in vigoare pentru activitati in domeniul sanatatii.

- Raspunde de indeplinirea prompta si corecta a sarcinilor de munca

- Raspunde de calitatea muncii desfasurate;

- Raspunde de aplicarea protocoalelor si procedurilor, conform standardelor
internationale;

- Respecta deciziile, prevederile din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare si Regulamentu Intern;

.- Colaboreaza in rezolvarea unor lucrari cu colegii de serviciu;

- Colaboreaza la executia si redactarea pe calculator a adreselor, lucrarilor, situatiilor
statistice specifice activitatii de salarizare;

- Colaboreaza la realizarea situatiilor solicitate biroului RUNOS;

- Executa si alte sarcini din sfera de activitate, primite de la conducerea unitatii si a
sefului de birou;

- Colaboreaza la distribuirea notelor inerne, deciziilor, altor documente pentru sectii,
compartimente, angajati, etc

- Raspunde de evidenta documentelor si a informatiilor care servesc la formarea bazei
de date;

- Urmareste si raspunde de circulatia si arhivarea documentelor cu care lucreaza;

- Studierea, insusirea si aplicarea prevederilor legale cu privire la Codul Muncii,
sanatatea si securitatea in munca a salariatiilor, norme privind functia publica, salarizare,
legislatia comunitara si cea europeana aplicata in unitate;

- Participa periodic la actiuni de instruire si perfectionarea cunostintelor specifice
postului si;

- Transmite notele interne emise de birou si culege informatiile solicitate;

- Respecta programul de lucru si indeplineste la timp sarcinile si atributiunile de
serviciu;
e —
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- Raspunde 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;

- Réspunde de ridicarea continua a nivelului profesional;

- Réspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii din dotare si a inventarului
biroului;

- Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a
Regulamentului Intern, si Regulamentului de Organizare si Functionare a spitalului;

- Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la
pastrarea secretului de serviciu;

- Asigura intocmirea la timp si de calitate a tuturor lucrarilor solicitate de conducerea
unitatii, D.S.P.J.; C.A.S.J; Colegiul Medicilor. Bacau, etc;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului, in conformitae cu
pregatirea profesionala;

- Are acces la baza de date a personalului angajat;

- Raspunde de asigurarea confidentialitatii datelor angajatilor spitalului;

- Respecta legislatia in vigoare cu privire la normele de securitate si sanatate in
munca, alte norme cu caracter legislativ;

- Colaboreaza la intocmirea situatiilor statistice lunare, anuale, etc.

- Raspunde material, disciplinar si penal de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
documentelor intocmite;

- Rédspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de
muncd, indiferent de natura acestora, iar in cazul pardsirii serviciului prin desfacerea
contractului de munca, transfer, detasare sau demisie, orice declaratie publica cu referire la
fostul loc de munca este atacabila;

- Respecta toata legislatia in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare.

- primeste atributii suplimentare in vederea mentinerii obiectivului “reacreditarea
spitalului de catre ANMCS” conform OMS 446/2017, privind aprobarea Standardelor,
Procedurii si metodologiei deevaluare si acreditare a spitalelor si certificarea 1.S.0. 9001;

- este implicata in constituirea bazelor de date (pacienti, financiar-contabila, de
resurse umane, DRG etc.) ale sistemului de informatii.

- raspunde de calitatea muncii prestate;

- Are obligatia de a consulta intranetul si SITE — ul spitalului.

- raspunde de calitatea serviciilor oferite pacientilor;

- participa la activitati medicale in conformitate cu legislatia in vigoare, ca membru a
comisiilor din unitate, stabilite prin decizii emise de managerul unitatii;

- Are obligatia de a identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor prestabilite.
respectand regulile de definire - efectueazi urmatoarele activitati:

. defineste corect riscul;

. analizeaza cauzele §i circumstantele care favorizeaza materializarea riscului;

. evalueaza expunerea la risc;

. propune masuri de tinere sub control a riscului respectiv (masuri de prevenire sau
deminimizare a efectului riscului);

. completeaza formularul ,,Formular identificare risc” si il transmite catre responsabilul

cu riscurile la nivelul sectiei
- Prezentele atributiuni nu sunt limitative, intrucat ocupantul postului va executa si alte
sarcini conform pregatirii profesionale, determinate de necesitati si solicitate de conducerea
unitatii.
6. CONDITII DE LUCRU: Isi desfasoara activitatea in biroul RUNOS.

Page 3



7. INDICATORI DE PERFORMANTA SI PERIOADA DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR:

- Cunostinte juridice;

- Promptitudine i operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute in fisa
postului;

- Calitatea lucrarilor executate si a activititilor desfasurate

- Asumarea responsabilitagilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
perseverentd, obiectivitate, disciplina;

- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normative de consum;

- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate;

- Conditii de munca;

Perioada de evaluare anuala a performantelor este luna ianuarie a anului urmator perioadei
evaluate.

8. EVOLUTII POSIBILE:

IIl.  Specificatia postului.

1. NIVEL DE STUDII- CALIFICARE/SPECIALIZARE- COMPETENTE:
Studii superioare licenta in stiinte economice.
2. EXPERIENTA DE LUCRU NECESARA: - minim 6 ani si 6 luni in specialitatea
studiilor.
3. LIMITE DE COMPETENTA:
1. Are autoritate asupra problemelor si activitatii personalului din biroul de
managementul calitatii si a problemelor de calitate ale personalului angajat al spitalului.
2. Are autoritate si flexiblitate in legatura cu desfasurarea si realizarea atributiilor
proprii de serviciu in conditiile respectarii normelor legale in vigoare.
Prezenta Fisd a postului este anexd la contractul individual de munca incheiat cu
spitalul.

Sef birou RUNOS,
Glodean Elena
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