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|. Numele si prenumele titularulu:
2. Denumirea postului; ECONOMIST 1A RIUN.OS COD COR 263102
3. Mivelul postulus;

a. Conducere:

b. Executie: DA

¢. Specialitateaeconomist RUNOS

d. Gradul profesional al ocupantulul postului: Economist 1A

4. TIMP DE LUCELIR ORE
2. 5copul principal al postului:

Prestarea unor servicil, competente ce intra in atributiile titularului
@. Limite de competenta

7. Conditii specifice privind ocuparea postulu

8. Studii necesare -Superioare

Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare.

9. Abilitati. calitati si aptitudini necesare

10.5fera relationala:

1. Interne:
a. ferarhic (contral. indrumare, posturi supervizate):
1. Se subordoneaza: Managerului
2. Are in subordine:
3. Interdependenta si colaborare: colaborare cu foate structurile unitatii
b. functionale: cu toate steucturile din unitate,
¢. reprezentare: in limita competentei si a mandatului acordal de manager, in acest sens

(organisme ale statului, alte unitati sanitare, i),

d. de control
2.Externe; Personal din alte sectii ale spitalului si din alte umtifl sanitare
¢) Caracteristicile postului
1. Resurse aflate la dispozifie:
a) Materiale: Cele aflate in evidenta servicialui
b) Financiare: Cele repartizate din bugetul unitdtn
¢} Umane; Personalul din cadrul secties
d} Informationale; Tehnica de caleul din dotarea serviciului si formularele specifice de lecru
2, Conditii de muncé:
a) Echipamentul de lucru: Halat, masca, minusi. Va purta la vedere ecuson de indentificare
b} Prgramul de lueru: 7.00- 15.04)
¢) Riseuri implicate: Cele determinate de desfisurarea activitalii in unitajile sanitare
d) Compensatii: Sporuri salariale prevazute de legislafia in vigoare

d) Atribugiile postului, standardele de realizare, responsabilitatiile postalui, criteriile de evaluare
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|1l ATRIBUTIILE POSTULUI = =i}
& Atributii specifice

-asigura incadrarea unitatii cu personalul corespunzator si acordarea drepturilor salariale cuvenite,
cu respectarea prevederilor legale.
Biroul Resurse Umane, Normare si Salarizare are, in principal, urmétoarele atributii
-intocmeste statul de functii si organigrama, in conformitate cu structura organizatonca aprobata, in
limita prevederilor bugetare, actualzeaza statele de functii in conformitate cu dispozitiile legale;
-stabileste necesarul de personal in conformitate cu normativele in vigoare,
-participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Funclionare precum si a Regulamentului
Intern;
- stabileste drepturile de personal pentru toti salariafi salariul, diferite sporur, concedii, ore
suplimentare, indemnizatii etc) cu respectarea prevederilor legale Iin materie si incadrarea in
bugetul de venituri si cheltuiel: aprobat.
-intocmeste si elaboreazs, in colaborare cu compartimentale de spacialitate, bibliografia si tematica,
precum si dosumentele privind procedura prealabild organizérii concursurilorfexamenelor, cat sl
cele privind finalizarea acestora, si paricipd in comisile de concurs si a celor de solufionare a
contestatiifor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacanie,
-intocmeste contracte de muncd si acte adifionale la contractele de munca, decizii privind
incadrarea, promovarea, sanclionarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale
salariatjlor,
.participd la aplicarea normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariafilor, conform actelor normative in vigoare,
-gestioneaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor intocmeste, in colaborare cu sefil de
secliflaboratoare/servici, fisele de post pentru salariati. in conformitate cu nommele legale in
VIgoane,
.intocmeste decizii de majorare a salarilor, de acordare a sporurilor la salarile de baza, de
acordare a gradatiillor corespunzitoare transelor de vechime, cu respectarea legilor in
vigoareraspunde de intocmirea, completarea si pastrarea Registrului General de Ewvidenta a
Salariatilor prin programul REVISAL,
“intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de varsta si pentru invaliditate, conform legisiatiel in
vigoare,
-elaboreazd planul de formare profesionald a perscnalului in conformitate cu nevoile de formare
profesionald a salariatilor pe baza propunerilor sectilor / laboratoarelor / serviciilor din Spital;
-intocmeste chestionare statistice lunare, semestriale si anuale privind fondul de salarii, obligatille
de plata, structura personalului;intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odibng,
tine evidenta concedilor de orice fel, elibereazd adeverinte la solicilarea angajatilor si fostilor
angajati. completeaza lagitimatiite de serviciu;
-participd in comisia de disciplind in vederea cercetani abaterilor disciplinare si asigura
secretariatul comisiei  constituite in acest scop, in baza referatelor intocmite de gefi
sectiloraboratoarelor! serviciilor punand la dispozitie teate informatiile in acest sens:
verifica condicile de prezenta si foile de pontaj.
-varifica si calculeaza indemnizatile pentru incapacitate de munca a salanatilor,
- drepturile de concedii, urmarind efectuarea calculeaza concedillor conform planificarilor anuale,
- intacmeste evidentele lunare s trimestriale cu privire la ocuparea locunler de munea, raspunde de
veridicitatea lor si letransmite D.5.P.-ului,
-asigurd intocmirea darilor de seama statistice privind structura gi numarul de personal
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- Aplici §i respecti Normele de supraveghere, prevenire, control si comalere a infectiilor asociale
asistentei medicale in unitdfile sanitare, conform legislafiei in vigoare, precum si procedurile
aperationale 51 instructiunile de lucru aprobate de citre Comitetul Director

- protejarea propriilor pacienti de alti pacienii sau de personal care poate fi infectal

- aplicarea procedurilor 5i protocealelor din planul anual de supraveghere i control al infectiilor
asociate asistentel medicale

- obtinerea specimenelor microbiologice necesare atunci cand o infectie este prezentd sau suspectd

- Raportarea cazurilor de infectii intraspitalicesti echipei si internarea pacientilor infectai

- consiliera pacientilor, vizitatorilor si personalului in legiturd cu tehnicile de prevenire a transmiterii
infectiilor

- instruirea tratamentului adecvat pentru infectiile pe care le au i ingigi i luarea de masuri pentru a
preveni transmiterea acestor infecqii altor persoane, in special pacientilor

- Executd orice alte sarcini in conformitate cu normele legale in vigoare pe care le primesgte de la gefi
ierarhici superior,

11. Atributii generale:

|. Cunoasle si respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare, a

Regulamentului Intern ale uniatii $i regulile stabilite de seful sectiel

Cuncaste i respectil norme igienico- samtare

Cunoaste si respectd normele P.5.1 si de securitate a muncil

Respecti secretul profesional si codul de eticd si deontologie profesionala

Efectueaza controlul medical periodic general

Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale §i de utilizare a echipamentelor, prin

studiu individual sau alte forme de educagie continud

7. Desfasoara activitaten astfel incdt s3 nu se expund la pericolul de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, cit i pe celalalte persoane participanie la procesul de
munci, precum si in timpul deplasani la gi de la locul de munca

8 Aduce la cunostiingd sefului direct accidentele de muncd suferite de persoana propric si‘sauw
de alte persoane participante la procesul de muncd

9. Respeetd ordinea si disciplina la locul de muncd, folosegte integral §i cu maximi eficientd
timpul de munca,

ool B Led

1. Standarde de realizare

- Aplich masurl de asistentd medicald curativ-profilacticd si de prevenire a infeciiilor g1 a
epidemiilor

- Realizeazhi sarcinile de serviciu cu respectarca procedurilor s1 protocoalelor existente la
nivelul fiecirel sectil/compartimente

- Utilizeaza eficient resursele materiale sau de orice fel

- Contribuie la evitarea constituirii de stocuri si a risipel de medicamente si materiale sanitare

- Respectd intocmai normele de deontologie medicald si a regulamentelor mterne

- Are capacitatea de a acfiona in echipd

IV. Responsabilitatea postului

Legat de activitagile specifice, raspunde de
- imbunatatirea continud & actelor emise in conditiile respectarii drepturilor angajatilor g
anonimaielor acestora

LSS
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Respectarea confidentialitafii actelor emise, a datelor personale si a angajatilor
Respectarea procedurilor si protocoalelor existente la nivelul serviciuln
Corectitudinea documentelor intocmite

Modul de indeplinire & sarcinilor de serviciu

Legat de diseiplina muncii, riaspunde de

Imbunatajires permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate

Pistrarca confidentialitiii si a documentelor legate de activitatea desfigurath

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitiii

Respectarea prevederilor normativelor interne 51 a procedurilor de lueru privitoare la postul
s

Adoptarca unui comportament in misurd 53 promoveze imaginea $i interesele unitdi
Respectarea programului de lueru si folosirea integrald a timpului de munei

Respectarea protocoalelor de ingrijin $1 a protocoalelor de bunil practicd impementate la
nivelul sechien

Respectarea Normelor tehmice privind gestionarea degeurilor rezultate din activitatea
medicali

Respectarea procedurilor privind protectia mediului imraspitalicese

In domeniu securititii si sAnititii in muned 5i P8I raspunde de

-

Cunoasteren si respectarea cu sirictete a prevederilor

Legii securitafil si sAndtilii in munca

Instructiunilor proprii pentru sindtate si securitate in munei aferente postulul ocupat
Dispozitiilor generale privind instruirea salariafilor in domeniul prevenirii i stingerii
incendiilor si instruirea in domeniul protectiel civile, precum si ale celorlalte acte normative
in domeniul PS1 si situajilor de urgenti.

-Salariatul isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregtirea $i instruirea sa, astfel ncdt
s nu se expund la pericolul de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propna
persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in tmpul
procesulun de muncd

Salariatul are urmatoarele obligafii

)
bl

c)

d)

e)

4 utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport i
alte mijloace de lucru

Sa utlizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoicze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare

S8 nu procedeze lo scoaterea din funetivne, la modificarca, schimbarea sau inl@turarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special al aparaturii, instalagiilor tehnice gi
cladirilor. si s utilizeze corect aceste dispozitive

S comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situafie de munci
despre care are motive intemeiale i o considere un pericol pentru securitatea 5 sindtaiea
luerditorilor, precum orice dificientd a sistemelor de protectie

$i aduch la cunostiimd conduchtorului locului de munca $i7 sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand

83 coopereze cu angajatorul sifsau cu lueritorin desemnali. atat timp cil este necesar, peniru a
fuce posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci g
inspectorii sanitari, pentru protectia sindtayii si securitatea lucritarilor

e, e,
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h)

1)

SH coopereze, atit timp cit esle necesar, cu-angajatorul sifsau cu lucritori desemnagi. pentru
a permite angajatorului si se asigure ¢d mediul de muncd si conditiile de lucm sunt sigure si
fard riscuri pentru securitates 51 sindtate. in domeniul siu de activitate

Sa isi insuseascd 5i si respecte prevederile legislatiel din domeniul securitifii $i sAnatatii in
munci si misurile de aplicare 3 acestora, si isi insuseascd si sil respecte prevederile legislafied
privind PSEsituatiile de urgenti

Sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari,

V., Criteriile de evaluare a performangelor salariatulu
Performanta profesionald individuald va i evaluath anual, prin meteda de evaluare si autc-evaluare,
dupd urmétearele criterii

od b —

i

pe =1 2 Ln

b)

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu previzute Tn figa postulii
Calitatea lucririlor executate 51 a aclivitdtilor desfisurate

Capacitatea de asumare a responsabilitifilor prin disponibilitate la efort suplimentar.
perseverentd, obiectivitate, discipling

Intensificarea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in
normativul de consum

Capacitatea de adaptare la complexitatea muncii

Capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experieniei dobdndite

Compartiment etic

Cunostinje si experiente profesionale

Specificatiile de personal ale postului
Experienta
Caracteristici — vechime in muncé- banl.6 Tuni
- vechime in specialitate - 6ani.6 Jum
- cursuri/licente suplimentare cerute - nu se impun

b Instruire

Studii de bazi- Diploma de economist

- Concurs de promovare
- Promovares examenului de verificare a cunostinjelor previzute in

curriculum de pregatire

Cursuri de perfeciionare

Alte forme de pregiitire

Limbi striine — engleza, franceza, mive]l mediu
Competenie
Cunostinte necesare — Cunoasterea ghidurilor $i protocoalelor de diagnostic si tratament,
cunoasterea tehnicilor si a manoperelor specilice functiel. de wilizare a aparaturii din dotare,
de utilizare a PC- ului, cunoastera legislaici in domeniul acordarii asistentel medicale,
cunoasterea legislatiel privind drepturile pacientilor, etc,
Aptitudini i deprinderi necesare — Aptitudini psihomotorii (dexterilate), de comunicare,
atenfie concentratd si distributivd, echilibru emotional §i aulocontrol, capaciatatea de adaptare
la situafii de criz. necesitatea de adaptare pentru muneca in echipd, eficiend in realizarea
sarcinilor
Caracteristici de personmaliatate — Responsabilitate, constiinciozitate, discretie. empatie,
compasiune, corectitudine, respect,spirit de observatie, solidaritate profesionald, comunicare,
eficientd. diplomalic

S ————— e s,
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Nivel de certificare i autorizare

b

Sempitura

Data ludrii la cunostintd -

Diate referitoare la ocupantul postului
Nume s1 prenume -

Durata contractului — nedeterminatd

Morma — intreagd

3, Date referitoare la intoemires si avizarea figei postulul

Data redactirii figel postului -
Serviciul/ RUNOS-

Manager —




