MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULAN]’JE JUDETEAN CONSTANTA
Str. Bravilor Nr. 1, Mun. Constanta, 900270
Tel: 0241/624.711 — Fax: 0241/623.913
e-mail: sajct@ambulance-ct.ro Congrant”

(ANEXA 1)

Aprobat
Manager General,
BYaseu La

D A

NUME §i PrenuUmMe: ..ocieiererrisiensirranesneessressssanassens

I. Unitatea: Serviciul de Ambulanta Judetean Constanta
Il. Denumirea postului: Economist Il

Gradul profesional al ocupantului postului: Economist
Pozitia in COR: 263103

Nivelul postului: de executie

Locul de munca: Birou R.U.N.O.S. - Statia Centrala Constanta

lll. Cerinte pentru ocuparea postului:

a) diploma de licenta in domeniul stiintelor economice;

b) vechime in specialitate: 6 luni vechime in specialitatea studiilor;
c) concurs pentru ocuparea postului.

IV. Relatii:

1. ierarhice:

a) este subordonat: Managerului General;

b) are in subordine: ---

2. functionale:

a) interne: cu alti angajati din cadrul compartimentului;

b) externe: Ministerul Sanatatii, Directia de Sanatate Publica Judeteana Constanta, Inspectoratul
Teritorial de Munca Constanta, etc.;

c) de colaborare: cu toate compartimentele din unitate.

V. Atributii specifice:
1. gestioneazd si arhiveazd documentele de evidentd a personalului si documentele ce tin de

evidenta activitatii in unitate (dosarele personale);
2. intocmeste contractele de voluntariat, le centralizeaza si elibereaza adeverinte/certificate de

voluntariat;
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3. intocmeste si preda in termen darile de seama, rapoartele statistice lunare, trimestriale,
semestriale si anuale privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca
solicitate de organele abilitate Biroului R.U.N.O.S;

4. colaboreaza si gestioneaza programul on-line al Institutului National de Statistica in privinta
depunerii situatiilor si statisticilor;

5. mentine corespondenta cu organele abilitate (A.N.A.F., executori judecatoresti, instante
judecatoresti, etc.) in privinta retinerilor si a popririlor pentru salariatii unitatii;

6. calculeaza, centralizeaza si introduce in programul de salarii retinerile/popririle lunare pentru
salariatii unitatii;

7. participa in calitate de secretar la sedintele Comitetului Director, intocmeste procesele verbale
ale sedintelor si redacteaza Hotararile Comitetului Director;

8. intocmeste si actualizeaza situatiile privind avizele de libera practica si asigurarile de malpraxis
pentru personalul medico-sanitar;

9. elibereaza adeverinte de vechime in muncd, sporuri permanente, pentru servicii medicale,
banca, etc.;

10. solicitd sefilor de compartimente, la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator,
planificdrile de concedii de odihna, si verifica respectarea acestora;

11. calculeaza zilele de concediu de odihna pentru salariatii nou angajati si salariatii institutiei, tine
evidenta zilelor de concediu de odihna si avizeaza cererile de concediu de odihna din partea
Biroului R.U.N.O.S.;

12. transmite angajatilor fisele anuale pentru deducerile personale, le verifica si le introduce in
programul de salarii;

13. verifica condicile de prezentd pentru personalul unitatii;

14. intocmeste si actualizeaza situatia conturilor personale pentru virarea drepturilor salariale ale
angajatilor, la angajare sau la cererea acestora, conform legii;

15. introduce in programul de salarii codul IBAN corespunzdtor fiecarui salariat pentru plata
salariului;

16. mentine corespondenta cu béncile partenere, intocmind comunicdri atunci cand intervin
modificari cu privire la datele cardurilor de debit;

17. particip3 in calitate de membru in comisiile in care a fost nominalizatd de conducerea unitati,
si de care a luat la cunostinta;

18. primeste de la sefii de compartimente/servicii/birouri/statie/substatii situatiile orelor de
munca prestate zilnic de salariatii unitatii, si le centralizeaza;

19. primeste si arhiveazd documentele de prezenta a personalului (condici de prezenta);

20, vizeazd semestrial legitimatiile de serviciu pentru salariatii unitatii;

21. arhiveazad documentele din cadrul Biroului R.U.N.O.S.;

22. respecta cu strictete legislatia in vigoare;

23. sarcinile de serviciu nu sunt limitative, si se pot modifica sau completa conform actelor
normative ce vor apérea. Modificarile ulterioare vor fi anuntate prin note interne si acte aditionale
la prezenta fisa de post;

24. are obligativitatea fidelitatii fatd de angajator in executarea atributiunilor de serviciu;

25. pastreazi confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

26. indeplineste si alte sarcini transmise verbal sau in scris, in conformitate cu activitatea pe care o
desfisoard si cu actele normative in vigoare;

27. raspunde de executarea sarcinilor pe care le are in limitele prevederilor legale si cu respectarea
tuturor actelor normative in vigoare in acest domeniu de activitate;

28. raspunde de rezolvarea prompta si eficienta a tuturor problemelor care sunt inscrise in actuala

fisd a postului;
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29. nerespectarea sarcinilor de serviciu din prezenta fisa a postului va fi sanctionatd disciplinar,
inclusiv pana la desfacerea contractului individual de munca.

VI. Responsabilitati:

1. Responsabilitati privind gestionarea bunurilor afiate sub inventar:

a) utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;

b) pdstreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din
dotare aflate in gestiune pe fisa sa personala.

2. Responsabilitati privind atributiile administrative ale postului:

a) mentine ordinea si curatenia la locul de munca;

b) respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

c) raspunde de buna utilizare si intretinere a intregului inventar al sdu;

d) informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de
conducerea unitatii.

3. Responsabilitati privind managementul calitatii:

a) raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel despre functionarea sistemului de
management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire;

b) respectd procedurile si protocoalele implementate in Serviciul de Ambulantd Judetean
Constanta;

c) se asigura ca este promovata in cadrul organizatiei constientizarea cerintelor pacientului;

d) asigura comunicarea internd si externa asa cum este stabilit acest lucru de catre conducerea
unitdtii privind promovarea in afara unitadtii a sistemului de management al calitatii care
functioneaza in unitate.

4. Responsabilitati in domeniul SCIM — Control Intern Managerial:

a) asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

b) elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurdrii
dezvoltarii controlul intern/managerial la nivelul structurii din care fac parte;

c) identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care fac parte;

d) evalueaza gradul de risc pentru activitdtile pe care le dezvolta in vederea realizdrii obiectivelor
specifice;

e) propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

5. Responsabilitati privind Securitatea §i sindtatea in munca si Situatii de urgenta: Fiecare
lucrator trebuie sa:

a) isi desfisoarad 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 imbolndvire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) este obligat sa respecte si sa aplice prevederile pe linie de securitate i sanatate in munca §i
situatii de urgenta, conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006, H.G. nr. 955/2010, H.G. nr.
1048/2006, Legii nr. 307/2006, Legii nr. 481/2004 si Ordinul M.A.l. nr. 163/2007;

c) raspunde si are obligatia sa respecte Normele de tehnica securitatii muncii, situatiilor de urgenta
si capacitatii de raspuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;

d) utilizeaz corect maginile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase (rareori), etc.;
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e) utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare are obligatia sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

f) nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

g) comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

h) aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoang;

i) coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitatea si sanatatea in domeniul sau de activitate;

j) 1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

k) da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca.

6. In scopul prevenirii incendiilor, angajatul are obligatiile:

a) s& cunoascd si sd respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor si a celor
specific locului de munca, a regulilor de autoaparare Tmpotriva incendiilor, a modului de
functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor, dispozitivelor si altor mijloace de protectie
impotriva incendiilor prin dotarea locului de munca;

b) sa participe la instructajul si actiunile pentru prevenirea incendiilor, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice;

c) sa anunte imediat sefii ierarhici despre existenta unor imprejurdri de natura sa provoace
incendii;

d) sa respecte in unitate si la locul de munca regulile privind fumatul precum si a celor privitoare la
executarea unor lucrdri sau operatiuni sau folosirea unor mijloace care pot provoca incendii
(sudura, foc deschis, modificari la instalatiile, utilajele si aparatele tehnologice si de incalzire, scule
necorespunzatoare);

e) sa verifice obligatoriu locul de munca la inceperea programului de lucru si la terminarea
acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole si cauze de incendiu;

f) sa intretind in buna stare de utilizare mijloacele de prevenire a incendiilor de la locul de munca.

7. Responsabilitati privind protectia informatiilor confidentiale si a datelor cu caracter personal:

a) ia cunostinta de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a
datelor cu caracter personal, apartindnd Servicului Judetean de Ambulanta Constanta, si se
angajeazi si pistreze cu strictete confidentialitatea acestor date, sa respecte intocmai normele
legale cu privire la evidenta, manipularea, transferul si protectia datelor cu caracter personal ce i-
au fost incredintate, inclusiv dupé incetarea activitatilor care presupun accesul la aceste informatii;
b) este interzisi scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si
informatiilor, indiferent de suporul pe care sunt stocate acestea, fara aprobarea Managerului
General al Servicului Judetean de Ambulantd Constanta. In cazul in care va incdlca prevederile
normative privind protectia datelor cu caracter personal, a datelor confidentiale sau a celor
sensibile salariatul/a rdspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori penal, in
raport cu gravitatea faptei.

c) raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creaza/genereaza si
asigura securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;
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d) divulgarea fara drept a unor date care i-au fost incredintate sau de care a luat la cunostinta in
virtutea profesiei ori functiei daca fapta este de naturd a a duce prejudicii (materiale sau morale)

unei persoane se pedepseste in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e) informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi d3

consimtamantul explicit sau daca legea o cere in mod expres.

VII. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

Criterii de evaluare a performantei

Calificativul (1 - 5)

Minim Maxim

1. Cunostinte si experienta profesionald 1 5
2. Promptitudine si operativitate in realizarea atribﬂ;iilor de serviciu 1 5
prevazute in fisa postului
3. Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate 1 5
4. Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort 1 5
suplimentar, perseverentd, obiectivitate, disciplina
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu 1 5
incadrarea in normative de consum
6. Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate i § 5
7. Conditii de munca 1l 5

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare 1 5

Calificativul evaluarii:
a) nesatisfacator: 1,00 — 2,00;
b) satisfacator: 2,01 — 3,50;
¢) bine: 3,51 - 4,50;
d) foarte bine: 4,51 - 5,00.
Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual.

Titular post,

Am semnat 2 (doud) exemplare si am primit (1) un exemplar
Am luat la cunostinta

Data:
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