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l. NIVELU :;{
i. iinNurvuRoA Posrul,ut Ig9I9YlsI
i:""".Iit:"Effi i'pf ApnorrcsroN*{'3*'-YltTT
i:S$i#*'-ff,*6if,1'4"#S+Yilii'1ffi 

"Sii*"n*mml'f 
t:,:XiErENrEcE

,$SflIKiH*",].rfi if#J"Y,i#iriiiiuipnrcapnurBrRouLUrR.uNos';t.1trn /DE / Pi.9TIIr III:

.STUDII: SuPerioare economlce

::"Hr?li?Tffidffiiffi, pE cAlculAroR:.cunostinte operare Pc (Ms or{ce' MS word'

MS Excel avansat; utilizarea a" apucii ,lt*"* ,p eciarizatepentru resursa umana si salarizare);

:"J#ir:ffiU?rril sr AprrruDrNr NEcEsARE: aten{ie, indemdnare' spirit de observalie'

putere de analizd qi sintez6, 
-"'i't""tu 

'a 
;;t; empatie' precizie' promptitudine'

comunicare ,decizie,minufiozitate, ,piriiJ. echip6,ra"pt^"uilit"t" i, tituuiiinoi'viteza de reacfie'

responsabilitate, ;i;;;i;, confidenli alitate q i obiectivitate

B. CO-NDITII SPE
,E U ,A

oVECIIIME: -------

curs acreditat specialitate resurse umane;

i. ^"rr"rt^l; 
ilit in conformitate

^ 

".rpr"r"d".i1e 
legale ln vigoare: 8 otelzi;

2. sq Pot face qi;;;t*"ntare,cind situ:llT"*nu acest lucru'

:Ifiifill#;*r"irr"E: cunoasterl si r"1"'.",:? fT:::::1*,T:: 
(carcurator' rax' xerox);

;:, iiiiitii.nri', ot, *"'ts-iu*:9Yi*31'::y":*
D.

1.
a

Atribufii sPecifice:
,,'-t!1l':f"Jfi"Ji'ff;'",yid: "::::]f:,u:,lllli.?:'"f::Xl",i,',,"#TJJ,S}'$ $15;"'u'asiguri incadrarea personalurur ue s^evurv' vv evwvv ----" 

,ndiliilor de studii qi stagiu;
cu respectar.u no**latoarelorde.trnclii'1:i13"iTll,ll,,,, 

^" 
executie nou incadra

il,::'J:ilffi"il*T[lTl#'"i1"*'i?;";ry'T.T]::]:]:3"',f i*T'illincadrat;:'#:ffi:ffI'#ffi;#i;;; ;t i*,,nit. datere introduse in REVTSAL;

ointocmeqteqiri*tuzidosareleprofesionalealeangajatilor;
o intocmeste aosaieil;" a" r"gitruUa in vigoare' in vederea pensionirii;

ll[:fr:il: ]il]l"il;*,r" a" reeisraria in ,ieoar", in vederea pensiondrii;



o

a

a

a

intocmeqte formere privind modific,r,e intervenite in contractere individuale de muncd ale

salarialilor 1p.o-ou'ar;,;;hi*b"r. n*.1it, J"'facerea contractului individual de munc6);

intocmeqte statul de funclii, conform rrormelor de structur' aprobate pentru toate categoriile

de personal;

intocmeqte dupd criterii obiective fiqele de evaluare a posturilor;

,.rfn.e Lxistentrei figelor postului pon!ru fiecare angaiatin parte;

elibercazdadeverintie sJ1arialiloii" ro""1i" de necesitdli; 
.

fixnizeazddatele p.i.rinA rr*art d" ;;;;;"ip" tt*"t"6 in vederea elabordrii bugetului de

. ffitff:lffit':':seam6 statistice lunare, trimestriale, semestriale qi anuale privind

;;;;aiul incadrat conform cerintelor;

o aplica pr.r.d.riili*t., privind p;;-,*Ii, matern-iJ{i la locurile de munc6;

o Inrocmeste pontajele pentru p"rrorrJu iese, g9NDUCERE si c6MPARTIMENTUL

sTATISTIce uBotcALA; 
)gramului de lucru cdt qi in afara acestui

o efectueaza controlul prestdrii muncii'.atdt in cadrul pr<

. :#J?X},ffiH},*,TfftT!.'rili);*e: sarariu debazd,spor pentru condilii periculoase

sau vatdmdt ri", ia'ii' indemniza{ii' premii anual3, etc'

o urm'regte qi indrum' impreun. .rJ""irf"J*.","r:uridic din unitate apricarea regislaliei in

vigoare priri*Jirruai# a, salarizar"u, pro*o'area 9i acordarea tuturor celorlalte drepturi

salariale; 
ediu medical potrivit prevederilor legale; 

r'iHi::;#x#f iff B'1'.:"ffi3:X'f ffl[iiiiiir'],fil;ffi;,"';;,;n;'-aory;il'*
in ultimere 12 luni in vederea 

"o"rtr-aiiir"nirrcateror 
o" l""i.oiu medicar pentru pngaja,ii

unitafli; . - --r-2^1^ ^o..octriqle qi anuale orivind fondul de

o intocmegte situalile statistice lunare, trimestriale, semestriale qi anuale pr

salarii;

o verific' .o..JiiioJi*a intocmirii pontajllol q."t*.lecare salariat;

o ajuta.rorro*irrJ din cadrul bi#t"i;;i.ulu1 salariilor inclusiv listarea statelor de plata;

o tine ,ria.rrtuionu* a fondului Ot 'ui*ii 
realizatsi a numarului de salariati pe unitate'

. ;:llilH 3:d,'Ji::ii;*rili,3area si i*p1.1:ljarea grilei de sa)ar:7.are in conformitate cu

reglementarfi"-fr rfg"*. ,i ,*ai.i"" """'"'i"ttlo' 
;;il;* 

""esteia 
(din punct de vedere al

costurilor sociale, materiale' financiare); '

. operareu ir, ,irt.*rt ae satuizaie;;i"fu"r modificarilor ce apar (incadrari' desfaceri de

contracteindividualedemunca,negocieridesalarii,etc...);
c stabileqte nevoile de pregEtire qi dJperfeclionare a preg6tirii profesionale;

o elabore azlprogramele de r*uiri*iif"ri.r1ion*e, qi urmtuegte aplicarea 1or;

. elaboreazd,Planvl de Promovare;

: :i:ffi::x^;::tr::Thi"#T,;:J1T 1..til, servicii, birouri' a planului de inv6!6mint anual

qi de perspectivd (recicl6ri' 
-perfectiondri) 

;

o stabileqte criteriile qi metodele";;;'J# a performantelor profesionale;

o raspunde de intocmir"u ruportuiiio, i, ao*.rrirf ,uf*i,*ii tiu resulselor umano solicitate de DSP'

CAS uti si Ministerul Sanatatii;

o gestioneaza dosarele de personal; 
,^fpcinnale ale salar

. raspunde de gestionare aa*or.ii,riiilor si avizelorprofesionale ale salariatilor;

o gestione *:;:;^1";i1e profesional3 anuall ale salariatilor;

.raspundesigestioneazap|ontftcarileanualepentruconcediudeodihnaalesalariatilor;

. indeplineste alte atributii u."U1[t O" ttn'f io*f ic' in limita competentelor;
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2.Atribufii generale:

o respecta confidelli alitateadatelor personale cu care intra in contact;

o igi desfrqoa16 u.ririrur"u.in mod.responruuil, conform reglementarilor profesionale si

. *g*i*,t*pulate i'l g !9:1111'::'^::i:::T 
de Munca' Regulamentur lntern si

legislatia ir rigo*.'li pror.a*ilo11"ar lucru privitoare la postul s6u;

o so preocupa a, u.t uri*.u r*oqtinj;.fror."io1ale, prin^stuaiu individual sau alte forme

de educalie "o*i"u 
si conform cerinlelor postului ;. 

-
o vtilizeaza."r*'"it existente exclusiv in interesul unitatii;

o executa orir. uttl-r;;fu de serviciu specifice departamentului trasate de cdtre

qefii ierarhici superiori in limita p;;,iriiprofesionale si a competentelor'

o draobligatia de a respectu progr*ir.a conceoiito, o" oait"a pianificate la inceputul anului;

o Mentine relatii colegiale si colaboreazacrcolegii;

o v& folosi integral timpul de munca in interesul serviciului;

. are obligatia de a semna zilnic condica deprezerfia

3.AtribufiiprivindSistemuldeManagementalCalit[tii(SMC):
o respectu pro""Aoiit"^oUligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii;

o respecta procedurile operationale ale SMC;

o respectu pro..a*iie caracteristi*;i;Mi conform fiselor de proces documentate pentru

fiecare directie/ se*itio / birou / compartiment inparte;

o fumize aza|atimp toate documentel" ,i info,.atiile necesare in vederea desfasurarii in

conditii oprir* ulfr-uoOitorito, inteme si / sau exteme pe linie de asigurarea calitatii;

n. iesPor'ts,quttTA'fl
1. Respon*ritffi tI': :i:iil"i" a incendiilor

. sa cunoasca si sa respecte masur,e de aparare impotriva incendiilor, stabilite de admnistrator'

conducatorul institutiei; --- c^^+ -^^tioarc ^nrarile 
rctriva

o sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fo^st realizate, dotarile pentru apararea lmI

incendiilor, puse Ia dispozitie de adminiitrator, conducatorul institutiei;

o sa respecte normele de aparare i*pot iru , incendiilor, ,p."ifr"" activitatilor pe care le organizeaza sa,o

desfasoara;
. sa nu efectueze modifrcari neautorizate si fara acordul in scris al proprietarului, al proiectului initial al

constructiei, instalatiei, echipam?"r"1"t, airp"riii*r"i .", *i:r".i"r"i de transport utilizat, ori al unui

;;fi tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare; 
,rietarului, dupa caz, orice

. sa aduca la cunostinta administratorului,conducatorului 
institutiei sau prop

defectiune t.t rriru ori alta situatie cafe constituie pericol de incendiu;

. sa nu utirizezesubstante periculoase, irr1uiuiiil9, ot1ui"l", masinile, paparatvrasi ecipamentele potrivite

instructiunilor teh'ice precum si cele ffiJ; administrator rur, 
"o"d"atorut 

institutiei dvpacaz;

. sa nu efectueze manevre nepermlse sau modifi"uri ,r"uoto iirx" ale sistemelor si instalatiilor de aparare

impotrivaincendiilor; -,--r--^^+^-,r,,i lr ice incalcare a normelor de

osa comunice, imediat dupa constata:e' conoug{gru}ri locului de munca' or:

warareimpotrivffi;;ii1;r ruo ,itiiutiu ,iuuilitu o. u"rurtu ca fiind un pericol de incendiu' precum'

precum si orice o.i"rri*" sesizata il;;;;;i;si instatatiit" d" ,p*ure impotriva incendiilor;

.sa cooper eze crtsatariatii desemnati a" ua*irirruto., ffi rL, i"sp""tiv cu cadrul tehnic specializat cu

atributii in domeniul apxar\i*pot iu-irr."ndiilor i, uJa.rau'rcafizari masurilor de aparare impotriva

incendiilor;
o sa actioneze in conformitate cu procedur,e stab,ite la rocur de munca la aparitia unui pericol eminent de

incendiu;
r sa furnizeze persoaneror abilitate, toate datele si informatiile de care are ccunostinta referitoare la

producerea incendiilor'

2.n",po,,,urilitatiprivindsecuritateasisanatateainmunca:



,o isi desfasoara activitatea, in conforrnitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite ain partea *ilffi;il, *tr.t incat sa rru .*pr*"u r" p.rirqr de accidentare sau imbolnavire

profesionar a atatpropria persoana, cat si alte persoane ; ;r fi afectate de actiunile sau omisiunile

.:ffiilU:":#::'#I'"i,:3fri1;.r", uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

:*ffi#:*:li:*i,il11*,r, individuar de protectie acordat si, dupa '$iizue,sa il 
inapoieze sau sa il

.:Hj'j;"**?Jtilt3.'#tf'ltT'il"iun9, la modificarea, schimbarea. sau inlaturarea arbitrara a

dispozitivelor de securitate proprii, ffi;#rr" *rri"rr"*i#"rrt, *"ltelor, instalatiilor tehnice si

cladirilor, ,i ru,tili"ze corect aceste dispozitive; 
--

.sa comunicq imediat angajatorul.t #;ir;-;r*t1or desemnati orice situatie de munca despre care au

motive intemeiate sa o considere. un p.ericol pentru .."*#;;'rir*uiut u lucratorilor, preaum si orice

Jln.i.ntu a sistemelor de protec'tie; 
rca si/sau angajatorului accidentele suferite de

o sa aduca la cunostinta conducatonrlui locului de mun

proPria Persoana;
. sa cooper eze cvangajatorur si/sau cu lucratorii desemnati , atat tlmp cat este necesar' p?",tl a face

posibila rearizareao.i"uro, masuri ,uo ""rirt 
dispuse Je, catre inspectorii de munca si inspectorii

sanitari, pentru ptott"tiu t*atatii si securitatii lucratorilor; 
r permite

.sa cooper eze, atattimp cat "u. ".i;{;^i"t "* ,i/ruo cu lucratorii desemnati' pentru 
:

angajatorului sa se urig.rr" ca mediul de munca ,i .onJitiite de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru

.$*,,#:*ffif:r;L::#:,J1,:[$:,fi:'L1ffii,iei din domeniur securitatii si sanatatii in munca si

masurile de aplicare a acestora; 
i inspectorii sanitari.

o sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca s1 lnspeowr" "*".'*:: ^^r^^a-^f,n
.3.Drepturisiobligatiiincazdedezastrunaturalsi/saucatastrofa

o sa benefic ieze,inmod gratlit, de echipam"'n d: 
f"^1:ctie 

individuala' de-tratament medical si

antidoturi, daca sunt inca.drati la agenti economici ,u, inrrit"rii 
"r, 

s.rrr. de risc nuclear, chimic sau

biologic;

o sa benefic reze demasurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a

activitatii, i-d;J;situatiite ae protectie civila;

osarespecte,,o,,*.l",regulilesimasuriledeprotectiecivilastabilite;
osa particip.;i;;;;riii, exercitit, ;iiltt:ila ulttfottne de pregatire specifica''

o sa respecte si sa aprice normele ,i ;;'g"Iii; ;: prot..ti.'"irila stabilite de autoritatile administratiei

publice centrale ,i ro"ul., precum ,i?" ,"rorfutorii ,Jiiii ai agentilor economici ori ai organizatiilor

.*iiiiffnnlm*T}:L'i" de protectie civila dispuse,.in conditiile-legii, de autoritatile competente

sau de personaiur investitcu.*"."rYr'rlri"u**"jtrip,Jfr*. din cadrur serviciilor publice de urgenta;

osa informeze autoritat*e sau r"*i;iil. J"urgenta abrtt;rt;4" orice mijloace,lncrusiv telefonic' prin

apelarea "rrr;;i;i"iir, 
d;;p* i*i""t' prJau"'ii #;;il;;"""o o"i"'rei situatii de ursenta de

care iau cunostinta sau despre a.r""r.r"L;;-*""ttt; ,ur* Lt.*."te de munitie ramase neexplodate;

. sa participe ra pregatirea de. prote"tiJ civila la rocur unde isi desfasoara activitatea;- sa participe ta

intretinerea adapostur,or din cladi.ile unitatii si, i" ";;;;;..;rit 
te, ra amenajarea spatiilor de

.il1Xffi[t"ilJ;Til"*r. individuare de protectie, trusa sanitara, rezerv'de alimente si apa' precum

si alte materiale be prima necesitate pentru protectia.lor;

o sa perrnita, in situatii de urgent, ;i;i;;rcesur fortel,o*i *ijlour"Ior de interventie in incinta sau pe

terenul unitatii; . ---^r^ ^o. ;e de dezastre, potrivit
. sa accepte si sa efectueze evtilcuarea din zontle afectate sau periclitat

masurilor dil;* ;i;rr" 1" 
"*ortinta 

de catre autoritatite abilitate;

+' Atte responsabilitati:
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oRaspunde de eventualele prejuficii aduse spitalului;

oRaspunde- pentru inffi't"" "-Ui::t:!t 
de inventar primite in folosinta;

F. sinili nnwroNene e nfYu
1. , Sfera relationara interna: 

ului;
.n.ruriiierarhice-subordonatsefutuidebirousimanaget

re: de ."hb;ril:'l,i',ii'Jir;;;; din toate sectiile/compartimentele si serviciile

.H:rH:: reprezentare: in limitere dispozitiilor primite din parrea conducerii spitalului;

oRelatii de control: -------

2. Sfera relationara externa:
o Cu autoritatile si institutiile publice: -------

o Cu organizatii international:
. Cu personae juridice private: --- :- v

Gradul de libertate decizionala este limitat;

H, DELEGAREA DE ATNB
oln situatia #; lqqlile de serviciu (concediu de

odihnd, concediu pentru incapacitat, g'fifT1:11Y*:ii?li**ag* il;L'fl1?:?.tlnffi;[ 
)'

:*,Hg:fii*'fflltJi:ffi,i,T.'t il'",#"ff*i"i*" il;6poJ,t,"i fi pieluate de alt salariat

din cadrul biroului desemnat prir, 
""r"..'u 

Je concediu a. oa-in* rau prin dispozitia managerului'

I,
oToate atributiile si responsabilitltile aillr-"ta fisa de post se desfasoara impreuna sau sub

.;*;'flf.ffif*rui*.T$ruT:corespunz6toare a sarcinilor de serviciu r6spunde disciplinar'

.;?ljfiiTi,:,'31;',;#fi1l;l]'ii,:3i;, perioada de desftqurare a activitatii economistului debutant'

Intocmit,
Nume si Prenume
tr'unctia
Semnatura
Data intocmirii:

Am luatla cunostinta de continutul acestei fise de post

primit un exemPlar original
TITULAR POST:
Semnatura:
I)ata:

Contrasemneaza)
Nume si Prenume:
Functia:
Semnatura:

pe care ma angaiezsa-l respect din care am

Data:

5


