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Ec. Uţiu Claudia
FIŞA POSTULUI

Numele si prenumele: 
COR: 263102
Unitatea Sanitara:  SPITALUL ORASENESC DR VALER RUSSU LUDUS

Denumirea postului:   ECONOMIST I
Serviciul/birou: BIROU RUNOS

Nivelul Postului: DE EXECUTIE

    1. CERINTELE POSTULUI:
1.1 PREGATIRE:  -  pregatire superioara cu diploma de licenta in economie;   
1.2 VECHIME  –   vechime în specialitatea biroului de cel puţin 3 ani si 6 luni, respectiv in resurse umane                                                 
2. RELATII:

 2.1 IERARHICE: este subordonat şefului de birou RUNOS;
 2.2 DE COLABORARE: cu personalul din cadrul biroului si cu personalul administrativ;
 2.3 FUNCTIONALE: cu toate compartimentele , sectiile, laboratoarele si serviciile din structura unitatii in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii;


3. PROGRAM DE LUCRU:

  3.1 activitate curenta în cadrul biroului conform programului de lucru stabilit în conformitate cu prevederile legale în vigoare: 4 ore/zi
4.ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI:
  4.1 Atribuţii specifice:
4.1.1. asigură secretariatul la comisiile de concurs și de soluționare a contestațiilor organizate în baza H.G.nr.286/2011, cu modificările și completările ulterioare;  

4.1.2. conduce evidența certificatelor de membru în organismul professional și a asigurărilor de răspundere civilă pentru personalulu medical și a termenelor de valabilitate ale acestora;
4.1.3. este desemnată persoana responsabilă de asigurarea implementării prevederilor legale privind declarațiile de interese si avere în conformitate cu Legea nr.176/2010;
4.1.4. intocmește și actualizează chestionarul de satisfacție a angajaților, prezintă analiza datelor din chestionar conform standardelor CONAS;
4.1.5. intocmește indicatorii cantitativi conform listei de verificare CONAS;
4.1.6. ajuta la intocmirea statului de functiuni;
4.1.7. ajută la întocmirea situaţiilor statistice şi dărilor de seamă;

4.1.8. ajută în activitatea de normare a personalului pe locuri de muncă
4.1.9. prelucrează datele din fișele de evaluare / autoevaluare a performanțelor profesionale individuale ale salariaților;
4.1.10. îndeplineşte orice altă sarcină de serviciu corespunzătoare postului ocupat, la solicitarea şefului ierarhic;

4.1.11 conduce evidența medicilor rezidenți, respectiv stagiile de pregătire, vechimea ca medic rezident în vederea trecerii în anii următori de rezidențiat, termenul finalizarii rezidențiatului.

       4.2 Atributii generale:
4.2.1. respectă prevederile Regulamentului intern şi Regulamentul de organizare şi funcţionare a spitalului, confidenţialitatea datelor de personal;
4.2.2. are obligaţia să indeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu ce îi revin;

4.2.3. sesizează şeful ierarhic asupra oricăror probleme pe parcursul derulării activităţii;

4.2.4. are obligaţia să studieze şi să-şi însuşească legislaţia aplicabilă serviciului RUNOS

4.2.5. respectă legislaţia privind sănătatea şi securitatea în muncă;

4.2.6. respectă normele interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său;

4.2.7. utilizează corect dotările postului fără să îşi pună în pericol propria existenţă sau a celorlalţi angajaţi, aduce la cunoştinţa şefului locului de muncă orice defecţiune şi ăşi întrerupe activitatea până la remedierea acestora;

4.2.8. colaborează cu salariaţii în mod nediscriminatoriu;

4.2.9. are obligaţia de a ajuta colegii în relaţiile de muncă;

                    4.3 -  Responsabilitati privind respectarea normelor de securitate si sanatate in munca (SSM) , si a celor de situatii de urgenta (SU) :
    4.3.1 Conform Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319 / 2006,  Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau inbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. In scopul realizarii acestor obiective lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu;

b) Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, suficient de odihniti, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, drogurilor, a unor situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive;

c) Sa verifice inainte de inceperea lucrului daca echipamentele de munca corespund cerintelor de securitate a muncii, si sa nu le foloseasca pe cele neconforme, anuntindu-si imediat seful ierarhic despre situatia creata;

d) Sa foloseasca efectiv si corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
e) Sa respecte regulile de acces si de circulatie in unitate si la locul de munca;

f) Sa nu permita ridicarea, deplasarea, distrugerea vreunui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi, si sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii / eliminarii factorilor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala;
g) Sa mentina locul de munca intr-o stare corespunzatoare cerintelor de securitate, din punct de vedere al mediului fizic, inclusiv igiena;

h) Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau boala profesionala;

i) Sa anunte imediat pe conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa acorde primul ajutor;

j) Sa intrerupa activitatea in cazul aparitiei unui pericol iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala si sa anunte imediat pe conducatorul direct;

k) Sa participe la instruirile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora , precum si instructiunile predate.

l) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

4.3.2. Conform  Legii privind apararea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006, art.22: lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b) Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

c) Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e) Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea incendiilor.
                      4.4 Atributii privind confidentialitatea datelor cu caracter personal colectate şi prelucrate
             4.4.1. respecta prevederile privind confidentialitatea datelor, informatiilor si 

documentelor referitoare la activitatea spitalului;
             4.4.2. are acces la date cu caracter personal, pe care nu le poate  prelucra si utiliza decat pe baza instructiunilor unitatii, cu exceptia cazului in care actioneaza in temeiul unei obligatii legale;
             4.4.3. este obligat sa aplice masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala. 

                   4.5 Atribuţii privind Sistemul de Management al Calităţii (SMC):  
4.5.1. respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii 
4.5.2. respecta procedurile operationale ale  Sistemului de Management al Calitatii;
4.5.3. sa participe activ la realizarea obiectivelor generale ale calitatii stabilite de management si a obiectivelor specifice.
                  4.6 Atributii privind controlul intern

         4.6.1 Responsabilitati privind implementarea controlului managerial intern al unitatii

         4.6.2. sa participe activ la realizarea obiectivelor privind implementarea standardelor controlului intern, a identificarii riscurilor caracteristice activitatilor institutiei 

                     5. LIMITE DE COMPETENŢĂ 

  5.1.  gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de dispozitiile legale in vigoare la momentul luarii decizie

                     6. SALARIZARE: 

  6.1 Salarizarea este în conformitate cu legislaţia în vigoare; 
  6.2 Salariul de bază este remuneraţia primită în raport cu munca depusă. 

                     7. CRITERII DE EVALUARE 
7.1 cunostinte şi experienţa profesionala 
7.2 promtitudine şi operativitate în realizarea atribuţiilor de serviciu prevăzute în fisa postului
7.3  calitatea lucrărilor executate şi a activităţilor desfăşurate
7.4 asumarea responsabilităţilor prin receptivitate, disponibilitate la efort  suplimentar, perseverenta,obiectivitate, disciplina
7.5 intensitatea implicării în utilizarea echipamentelor şi a materialelor cu încadrarea în normative de consum
7.7  adaptarea la complexitatea muncii,iniţiativa şi creativitate
7.8  conditii de munca
7.9  cunostinte despre scopul, obiectivele şi rolul compartimentului în ansamblul unitarii
7.10 capacitatea de a lua decizii optime şi asumarea răspunderii în legătura cu acestea 
7.11 capacitatea de organizare şi coordonare a activităţii compartimentului
7.12  capacitatea de a crea în compartimentul condus un climat stimulativ, neconflictual şi de buna colaborare cu alte compartimente.

ÎNTOCMIT,

ŞEF BIROU RUNOS                                        

Ec. Cimpean Monica            


Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:

                                             


Numele si prenumele________________________
                                              



 Semnatura________________________

                                              



  Data_______/________/_________

VIZAT COMP. JURIDIC

