SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF.APOSTOL ANDRE]” CONSTANTA

FISA POSTULUI
NR. (Referent salarizare— Serviciul Resurse Umane)

I. IDENTIFICAREA POSTULUI

Nume si prenume salariat :

Denumirea postului : Referent

Marca ;-

Pozitia in COR — cod: 2441601

Locul de munca: Serviciul Resurse Umane
Birou Salarizare

6. Nivelul postului : de executie

R

II. SFERA RELATIONALA

1. lerarhice : - subordonare : sefului Serviciului Resurse Umane, sefului Compartimentului
Salarizare

2. De colaborare : cu serviciile functionale i sectiile de specialitate din cadrul unitétii

3. Functionale : cu toate unitatile sanitare subordonate unitétii

4, De reprezentare : -

I11. DESCRIEREA POSTUL UL

1. Studii : diploma de bacalaureat

2. Cursuri de perfectionare In specialitate : in domeniu

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :

3.1. Complexitatea postului in sensul diversititii operatiunilor de efectuat : organizarea

activitatii specifice postului; organizarea timpului de lucru

3.2. Efort intelectual: atentie si concentrare distributivd; capacitate de analizd i sinteza;
memorie dezvoltats; judecatd rapida; capacitate de deductie logica

3.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite : abilititi de comunicare; rezistentd la stres; rezistentd
la sarcini repetitive; adaptare la sarcini de lucru schimbitoare; echilibru emotional

3.4, Tehnologii speciale : cunoasterea tehnicilor impuse de specificul postului

4, Responsabilitatea implicatd de post :

4.1 Responsabilitate In ceea ce priveste activitatea specificd postului

4.2 Pastrarea confidentialitatii tuturor informatiilor de serviciu

4.3. Si respecte ordinea si disciplina;

4.4, S4 realizeze lucriri la calitatea prescrisé;

4.5. S respecte regulile de protectia muncii.




A. ATRIBUTH SPECIFICE :

Urmiéreste Intocmirea corectd a pontajelor de prezentd conform graficelor de lucru;

Calculeazi drepturile salariale pe baza pontajelor prezentate si a legislatiei Tn vigoare Intocmind in
termen legal statul de salarii;
Introduce in calculator pe baza pontajului prezenta salariatilor;
Efectueazi verificarea programului de lucru si concordanta dintre graficul de lucru, pontaj si
condica;
Urmireste planificarea si efectuarea concediilor de odihni pentru salariati;

Calculeazi drepturile de concedii medicale conform legislatiei in vigoare si verificd modul corect
de intocmire a formularului certificatului medical pentru a fi bun de plata;
Tine evidenta drepturilor de salarii pentru fiecare salariat completdnd fisa de evidentd a salariatului;
Calculeaza si tine evidenta fiselor de evaluare pentru personalul repartizat;
Elibereazi adeverinte de venit salariatilor;
fntocmeste si verifici dosarul fiscal, conform legislatiei, al fiecirui salariat In vederea stabilirii
deducerilor;
Verifica in fiecare luna lista persoanelor intretinute;
Intocmeste fisa fiscald pentru salariatii repartizati, la cererea acestora,
Urmireste deciziile legate de acordarea drepturilor salariale ale salariatilor repartizati §i a (
personalului nou incadrat (concordanta datelor din decizii §i a datelor introduse n calculator);
Intocmeste lunar situatia posturilor temporar vacante titular-inlocuitor;
Anuntd prin referat absenta sau nepontarea personalului de la locul de munci, la sférsitul fiecarei
[uni;
Anuntd prin referat intern, Biroului Personal, data reintoarcerii din concediul de boald prelungit, a
salariatilor care au inlocuitor, pentru incetarea contractului individual de munci al acestora;
Urmireste data incetdrii contractului individual de muncé a salariatului pe perioadd determinaté
neplitind drepturile salariale dupa expirarea contractului individual de muncé;
Distribuie fluturasii de salarii;
intocmeste adeverinte, state de platd pentru salariatii care beneficiazd de concediu pentru crestere
copil;
fntocmeste lunar lista posturilor vacante;
Introduce drepturile castigate prin hotérére judecitoreasca,
Anuntid seful ierarhic la sfirgitul fiecdrui luni orice nereguli privind pontajele, graficul de lucru,
etc.;
Utilizeaza calculatorul numai in interesul serviciului; ,
Participd la programele de pregitire organizate in cadrul serviciului, preocupéndu-se de (
imbunéatitirea permanenti a pregatirii profesionale;

Cunoaste legislatia, actelor normative si dispozitiile in vigoare privind problemele de serviciu;
Principialitate si atitudine corecti in relatiile de serviciu;
Adoptarea unui comportament in mésurd s promoveze imaginea si interesele unitétii;
Arhiveazi o data pe an documentele pe bazi de proces verbal;
Verifica in Thetys toate cererile cu nr.de inregistrare, tip provenients;

Verificd in lista pontajelor timpul lucrat in zile §i ore ,timpul neplétit, concediu fard plati, nr.zile
concediu odihna, nr.zile concediu medical, nr.tichete, ore gardi, ore noapte, spor turd, Grupa I,
Grupa II, spor calculator, sume brute plus si minus;
Redacteaza la calculator adeverinte, referate si alte acte;

Efectueazi la calculator situatia posturilor suspendate si referatul cu reglementarile in fiecare lund a
sumelor de pe stat cu minus si plus;

Pe toate cererile de promovare se trec calificativele pe 3 ani;



o Tine evidenta figselor de evaluare pentru personalul repartizat si calculeazd pe fiecare figd media
ponderati;

¢ Introduce In calculator drepturi céstigate prin Hotérére Judecitoreascd, pe parcursul celor 5 ani,
incepand cu data de 01.01.2012;

e Calculeazi si introduce in calculator ORE DE ZBOR+ UPU SMURD(dupi caz);

e Pentru mamele care intrd th CIC, completeazd adeverinta cu venitul pe 12 luni de la data nagterii
copilului, stat de platd pe 12 luni si adeverinta de venit;

¢ Verificd Borderoul privind acordarea tichetelor de masa;

¢ Controleazd in programul CARISMA salariile de incadrare ale personalului, prin trecerea intr-o
transe de vechime superioard si salariile de incadrare ale personalului incadrat in cursul lunii in
platd;
B. RESPONSABILITATI COMUNE :

» Respectd programul de lucru i semneazi condica de prezenti la venire §i plecare.

» Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplini capacitate de munca. Este interzis venirea
la serviciu sub influenta buturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in timpul
orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

» Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de natura
acestora, orice declarafie publicd cu referire la locul de munca fiind interziss, fird acordul conducerii.
Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei.

o Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

» . Cunoagte si respectd normele de sinétate, securitate §i igiend In muncé, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune In caz de urgentd, precum g§i normele de protectie a mediului
inconjuritor.

» Cunoaste si respectd R.O.F. si R.I al spitalului.

¢ Cunoaste §i aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.

Utilizeaz echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul Ia vedere.

¢ Va rdspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de pistrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu,

o Sesizeazd seful ierarhic asupra oriciror probleme apirute pe parcursul deruldrii activitatii.

e Utilizeaza corect dotérile postului fira si 1si pund in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului ierarhic orice defectiune §i intrerupe activitatea pani la remedierea
acesteia.

e Cunoaste si participd la Indeplinirea politicii i a obiectivelor calitétii unitatii.

o Isi desfagoari intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al Calitatii si
a procedurilor §i instructiunilor aplicabile.

e Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic supericard, in conformitatea cu
legislatia In vigoare in limita competentelor profesionale.

MMAGﬁR\ SEF SERVICIU SEF BIRQ)WS@LARIZ.ARE
; RESURSE UMANE :
T Am luat la cunostinta si mi-am insusit
sarcinile dezerviciu ce-mi revin
Semmitura

Numele si prenumele_-,

Data -






