MINISTERUL SANATATII
SERVICIUL DE AMBULANTA JUDETEAN CONSTANTA
Str. Bravilor Nr. 1, Mun. Constanta, 900270
Tel: 0241/624.711 — Fax: 0241/623.913
e-mail: sajct@ambulance-ct.ro
Operator de date cu caracter personal nr. 39884

Anexa nr. 2

Serviciul de Ambulants Judetean Constanta
Compartiment R.U.N.O.S. — Statia Central3

Constanta
FISA POSTULUI
anexa la Contractul individual de muncs nr. B T LT T I (XTI TTTTrrrrrrrTss ot —————
Nume si prenume: .......ouueeeverennennnnn,

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: Economist gradul |
3. Gradul profesional/treapta profesionald: Economist
Codul COR: 263102
4. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor de resurse umane si salarizare in cadrul
Serviciului de Ambulantd Judetean Constanta.
Obiectivele postului:
- organizarea si efectuarea operatiunilor de evident3 si salarizare a personalului din cadrul
Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta;
- evidenta si arhivarea tuturor documentelor care se creeazi in cadrul compartimentului
R.U.N.O.S.
5. Criteriile si obiectivele de evaluare a performantelor profesionale individuale:
Obiective:
1. Cunostinte, profesionalism si experienta in domeniul de activitate
2. Respectarea termenelor de indeplinire a sarcinilor
3. Indeplinirea sarcinilor, conform legislatiei actualizate pe specificul activitatii desfisurate
4. Gradul de implicare in desfasurarea activitatii profesionale
5. Neinregistrarea de abateri si sanctiuni
Criterii de evaluare:
. Cunostinte profesionale si abilitati
. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
. Perfectionarea pregatirii profesionale
. Capacitatea de a lucra in echipa
. Comunicare
. Disciplina
. Rezistenta la stres si adaptabilitate
. Capacitatea de asumare a responsabilitatii
. Integritate si eticd profesionala
10. Respectarea normelor GDPR, de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: diploma de licentd in domeniul stiintelor economice
Perfectionari (specializari): certificat absolvire curs utilizare PC
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
- Microsoft Office — nivel avansat;
- aplicatia informaticd de salarizare — nivel avansat;
- navigare internet — nivel avansat.
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) calitdti de organizare a activit&tii proprii;
b) capacitatea de realizare a sarcinilor specifice postului;
c) abilitati de comunicare si de colaborare;
d) abilitatea de a lucra in echipa;
e) abilitate in apreciere pentru oferire de solutii optime;
f) abilitatea de a lucra cu date si informatii confidentiale;
8) abilitatea de a lua decizii prompte, corecte, eficace si eficiente in timp limitat;
h) persoana onesta si respectuoasa.
Cerinte specifice:
a) diploma de licenta in domeniul stiintelor economice;
b) 3 ani vechime in specialitatea studiilor;
c) concurs/examen pentru ocuparea postului.
Competenta manageriala: nu este cazul
Trasaturi personale specifice postului:
a) dorinta de autoperfectionare;
b) receptivitate la informatii;
c) rezistenta la stres;
d) disponibilitatea la munca suplimentar3.

C. Atributiile postului:

C.1. Atributii specifice:
primeste pontajele pe fiecare loc de munca, verificd intocmirea corectd a acestora cu respectarea
prevederilor legale privind norma de timp si importd pontajul din aplicatia informaticd (pontaj
plus) pe fiecare loc de munca;
verifica notele de fundamentare pentru munca prestatd peste durata normald a timpului de
munca (garzi), conform legislatiei in vigoare;
centralizeaza certificatele privind concediile medicale ale salariatilor si tine evidenta zilelor de
concediu medical efectuate de fiecare salariat;
preda personal la CJAS Constanta sau la Casa de Pensii Constanta, dupa caz, certificate medicale,
insotite de adresa de recuperare a sumelor, anexe si centralizatoare.
realizeaza calcululul indemnizatiei de concediu medical, pe baza mediei din ultimele 6 luni (se
introduc datele din concediu medical: seria si numérul certificatului medical, data eliberarii,
perioada de concediu medical, locul de prescriere, codul de indemnizatie, codul de diagnostic,
etc.);
centralizeaza certificatele privind concediile medicale ale salariatilor si tine evidenta datelor de
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26.
27.

expirare a perioadelor de incapacitate temporara, in vederea realizarii de actiuni ulterioare in
REGES-ONLINE (suspendari, incetari suspendari, etc.) ;

inregistreaza si transmite in REGES-ONLINE suspendarile si incetarile suspendarilor contractelor
individuale de munca, datorate incapacitatii temporare de munca conform certificatelor medicale
primite de la angajatii unitatii ;

intocmegte si listeaza lunar statele de plata a drepturilor salariale, centralizatoarele statelor de
plata conform legislatiei in vigoare; listeaz si distribuie fluturasii de salariu;

listeaza rapoartele privind: retineri, garantii, pensii alimentare, pensii facultative, sindicat, ASUPR,
OAMMR, Colegiul Medicilor, liste de carduri pe fiecare bancs, etc.;

transmite in format electronic listele pentru alimentarea cardurilor pe fiecare banc;

verifica datele introduse in programul informatic;

intocmeste note de fundamentare pentru rectificéri ale drepturilor salariale individuale;
genereaza nota contabila;

intocmeste declaratiile lunare D112 privind obligatiile de plat3 a contributiilor sociale, impozitului
pe venit sievidenta nominald a persoanelor asigurate si D100 privind obligatiile de plat3 la
bugetul de stat, aplicd semnatura electronic3 si le transmite pe site-ul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala;

intocmeste trimestrial formularul L153 cu privire la toate categoriile de personal pltit din fonduri
publice, aplicad semnatura electronica si o transmite pe site-ul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala;

vizualizeaza si listeaza din platforma SPV popririle instituite de ANAF pentru angajatii institutiei;
intocmegte centralizatoarele de concedii medicale si documentele necesare recuperarii sumelor
pentru concedii medicale/concedii medicale din accidente de munca si le depune la Casa de
Asigurdri de Sanatate Constanta respectiv Casa Judeteand de Pensii Constanta si transmite
Compartimentului financiar contabilitate dovada depunerii acestora in vederea recuperarii
sumelor;

transmite Colegiului Medicilor si 0.A.M.G.M.A.M.R. Constanta situatia privind retinerea si plata
catre acestea a cotizatiilor angajatilor Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta;

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

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

solicita actualizarea aplicatiei informatice cu modificarile legislative;

intocmeste din partea Compartimentului R.U.N.O.S. situatia lunard a fundamentérii cheltuielilor
de personal —anexa 1A la cererea de finantare;

intocmeste contractele de voluntariat, le centralizeaza si elibereaza adeverinte de voluntariat;
tine evidenta persoanelor incadrate in grad de handicap, verifici valabilitatea certificatelor emise
si actualizeaza in aplicatia informatica modificarile intervenite in acest sens;

inregistreazd in programul de salarii modificirile aparute in cursul lunii (angajari, incetari
activitate, suspendare activitate, modificari date, cotizatii organisme profesionale, etc.)
comunicate in scris de persoana responsabila cu intocmirea acestor documente;

intocmeste centralizatorul privind concediile medicale acordate personalului

elibereaza adeverinte pentru servicii medicale;

intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante
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39.
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A

sau temporar vacante in cadrul institutiei, conform legislatiei in vigoare, in urma propunerilor
sefilor de compartimente, pentru procedura in care a fost nominalizatd secretar de comisie;
raspunde la situatiile si adresele Ministerului S&natatii, Directiei de Sanitate Public3 Judeteana
Constanta, Departamentului pentru Situatii de Urgenta si alte organisme abilitate, care fi sunt
repartizate;

participa in calitate de membru in comisiile in care a fost nominalizat3 de conducerea unitatii, si
de care a luat la cunostinta;

intocmeste si vizeazd semestrial legitimatiile de serviciu pentru salariatii unitatii;

gestioneaza si arhiveazd toate documentele justificative (grafice, pontaje, note de depasiri
program, cereri concediu odihnd, cereri recuperare, etc.) in baza cirora se efectueazi plata
drepturilor salariale pentru angajatii Serviciului de Ambulant3 Judetean Constanta, precum si alte
documente generate din desfdsurarea activitatii din cadrul Compartimentului R.U.N.O.S.;
cunoaste si respecta cu strictete legislatia in vigoare, regulamentele si procedurile instututiei;

are obligativitatea fidelitatii fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces;

indeplineste si alte sarcini transmise verbal sau in scris, in conformitate cu pregitirea, functia,
activitatea pe care o desfasoard, si cu actele normative in vigoare;

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;

raspunde de rezolvarea prompta si eficientd a tuturor atributiilor care sunt inscrise in actuala fisa
a postului;

sarcinile de serviciu prevdzute in fisa postului nu sunt limitative si se pot modifica sau completa in
functie de actele normative nou apirute sau actualizate; modificirile ulterioare vor fi aduse la
cunostinta angajatei prin acte administrative;

nerespectarea sarcinilor din fisa postului constituie abateri disciplinare ce pot aduce sanctiuni
administrative si/sau disciplinare, inclusiv desfacerea contractului individual de muncd din motive
imputabile salariatei.

C.2. Atributii in calitate de membru in Comisia de cercetare disciplinara prealabila:
efectueaza cercetarea disciplinara prealabil3;
efectueaza cercetarea disciplinar;
redacteaza si inainteaza spre aprobare documentele rezultate din procedura de cercetare.

C.3. Atributii in calitate de secretar la sedintele de Comitet Director:
participa in calitate de secretar la sedintele Comitetului Director;
convoacs, la solicitarea Managerului General, participantii la sedintele de Comitet Director;
intocmeste procesele verbale ale sedintelor;
redacteaza hotdrarile Comitetului Director;
comunica hotdrarile Comitetului Director compartimentelor beneficiare si sindicatelor.

C.4. Atributii in calitate de persoana responsabild cu implementarea legislatiei privind

declararea cadourilor si membru in Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu
gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol:

1.
2,

asigura implementarea legislatiei privind declararea cadourilor;
inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit
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cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau functiei;

3. evalueaza si inventariaza bunurile;

4. restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

5. aproba pastrarea de cdtre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de cdtre acesta a diferentei de pret;

6. propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitétii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase in patrimoniul unitatii citre o institutie publici de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

7. la masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in conditiile
legii;

8. asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastarea si securitatea bunurilor.

C.5. Atributii in calitate de membru supleant in Comisia de primire si solutionare a cazurilor

de hartuire pe criteriul de sex si hartuire moral la locul de munci:

1. asigura informarea oricdrui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

2. asigura suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenit3;

3. participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legdturd cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteaza conducatorului institutiei toate situatiile de tip hartuire care ii sunt aduse la
cunostinta;

5. coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati s& furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu
conducerea institutiei.

C.6. Atributii privind sistemul de control intern managerial:

1. participa la dezvoltarea sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta;

2. sprijind membrul comisiei de monitorizare a sistemului de control intern/managerial in
realizarea obiectivelor specifice Compartimentului R.U.N.O.S.;

3. participa la procesul de identificare si evaluare a riscurilor asociate activitatilor pentru realizarea
obiectivelor specifice Compartimentului R.U.N.O.S;

4. elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale si de sistem pentru activitdtile proprii, le
transmite spre verificare, avizare si aprobare; dupa aprobarea acestora le transmite spre luare la
cunostinta persoanelor implicate in activitatea procedurala sau cirora li se aplic;

5.  punein aplicare prevederile procedurilor de sistem si operationale aplicabile domeniului sau de
activitate, de care a luat la cunostinta;

6. sprijina membrul comisiei de monitorizare a sistemului de control intern/managerial in procesul
de autoevaluare a gradului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial.

C.7. Atributii privind etica si integritatea:
1. are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale al acestuia;
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in indeplinirea atributiilor de serviciu, are obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Serviciului de Ambulant3 Judetean
Constanta;

in desfasurarea activitétii, are obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentat de considerente personale;

in exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine conciliants si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péareri.

C.8. Atributii privind protectia informatiilor confidentiale si a datelor cu caracter personal:
ia cunostintd de dispozitiile legale cu privire la protectia informatiilor confidentiale, inclusiv a
datelor cu caracter personal, apartindnd Servicului Judetean de Ambulant3 Constanta, si se
angajeaza sa pdstreze 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 dupd incetarea activitatilor care presupun accesul la aceste
informatii;
este interzisa scoaterea din unitate, divulgarea sau transmiterea documentelor sau datelor si
informatiilor, indiferent de suportul pe care sunt stocate acestea, fira aprobarea Managerului
General al Serviciului Judetean de Ambulantd Constanta; in cazul in care va incélca prevederile
normative privind protectia datelor cu caracter personal, a datelor confidentiale sau a celor
sensibile salariata raspunde, potrivit legii, administrativ, disciplinar, material, civil ori penal, in
raport cu gravitatea faptei;
prin informatii confidentiale se intelege, in sensul prezentei clauze, orice informatii privitoare la
toate actele si documentele pe care le are la dispozitie;
raspunde de organizarea si realizarea arhivarii documentelor pe care le creazd/genereazi si
asigura securitatea documentelor prevazute de lege, in format scris si electronic;
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;
informatiile cu caracter confidential pot fi furnizate numai in cazul in care persoana isi da
consimtamantul explicit sau dacd legea o cere in mod expres;
angajatorul se obliga sa nu divulge informatii calificate drept confidentiale de catre salariat,
privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul derularii
raportului de munca sau in mod incidental;
nerespectarea obligatiei de confidentialitate de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui
in culpa la plata de daune-interese corespunzatoare prejudiciului cauzat;
nu va divulga nimanui si un va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu.

C.9. Atributii privind gestionarea bunurilor aflate sub inventar:
utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor aflate pe fisa personala de inventar;
pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din
dotare aflate in gestiune pe fisa sa personala.

C.10. Atributii administrative ale postului:
mentine ordinea si curatenia la locul de muncg;
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respecta regulamente si procedurile institutiei;
informeaza seful ierarhic despre activitatea proprie, indeplineste orice alte sarcini stabilite de
seful ierarhic superior sau conducerea unitatii, sub rezerva legalitatii lor.

C.11. Atributii privind managementul calitatii:
respecta procedurile si protocoalele implementate in Serviciul de Ambulantd Judetean
Constanta;
asigura comunicarea interna si externa asa cum este stabilit acest lucru de citre conducerea
unitatii privind promovarea in afara unitdtii a sistemului de management al calitétii care
functioneaza in unitate.

C.12. Atributii privind situatiile de urgenta, in conformitate cu prevederile Legii nr. 307 din 12

iulie 2006 (republicatd) privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completirile

ulterioare:

1. sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de conduc&torul
unit3tii;

2. saintretina si sa foloseascd in scopul in care au fost realizate dotérile pentru aparare impotriva
incendiilor puse la dispozitie de conducerea unitatii;

3. sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le
desfasoara;

4. sa aduca la cunostinta conducerii unitatii orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie pericol de incendiu;

5. sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducatorul unitatii;

6. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

7. sa comunice imediat dupa constatare, managerului, orice incalcare a normelor de apérare
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;

8. sa colaboreze cu salariatii desemnati de conducerea unitatii, cu atributii in domeniul apararii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

9. sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol 7mminent de incendiu;

10. sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare

la producerea incendiilor.

C.13. Atributii privind domeniul sanatatii si securitatii in munca, in conformitate cu

prevederile Legii nr. 319 din 14 iulie 2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare:

1

sa-si insuseasca si sa respecte normele, instructiunile si reglementarile in domeniul sanatatii si
securitatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste
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11.

dispozitive;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la procesul de muncs;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata conducatorul locului de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru
Securitate si sanatate la locul de munca;

sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniu securitatii muncii.

C.14. Atributii privind locul de munca:
isi desfasoara activitatea se desfasoara in spatiul destinat Compartimentului R.U.N.O.S. si teren
in baza imputernicirilor acordate de conducerea institutiei;
respecta ordinea si curatenia in compartimentul in care isi desfasoara activitatea;
este interzis fumatul in curtea, birourile si camerele de asteptare/odihna ale institutiei, precum
si in preajma ambulantelor, conform legislatiei in vigoare si a ordinelor Ministerului Sanatatii.

C.15. Atributii privind programul de lucru si disciplina muncii:
programul de lucru este: de luni pana vineri in intervalul 07:30 — 15:30;
programul de lucru este organizat conform Codului Muncii, 8 ore/zi si 40 de ore/saptamang;
prezenta la serviciu se consemneaza in condicad de prezentd, prin semnaturd proprie, atat la
sosirea cat si la plecarea de la program; se notifica intervalul orar corespunzator;
respecta integral timpul de lucru fiindu-i interzis sa pardseasca unitatea inaintea terminarii
programului de lucru, fara acord autorizat;
nu se admit intarzieri la serviciu;
se prezinta la serviciu in deplina capacitate psihica si fizica;
este interzisd prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, a substantelor psihoactive, a
sedativelor sau a oricarei substante care interfera cu capacitatea psihica sau fizica a persoanei,
acest fapt fiind considerat abatere disciplinara foarte grava;
refuzul, impotrivirea sau sustragerea de a se supune controlului reprezentantilor desemnati din
cadrul unitdtii sau a altor organsime de control (D.S.P.J., Ministerul Sanatatii, D.S.U., etc.),
precum si refuzul de a se supune testarii aerului expirat si/sau a recoltarii probelor biologice in
vederea stabilirii alcoolemiei ori a prezentei de produse sau substante stupefiante ori a
medicamentelor cu efecte similare acestora, se considerd abatere disciplinara grava si se
sanctioneaza in consecinta;
respecta programul de lucru si programarea concediilor de odihna;
nu pleacd din timpul programului decét in situatii speciale si numai cu avizul prealabil al sefului
ierarhic superior, iar in lipsa acestuia a inlocuitorului desemnat;
aduce personal la cunostinta sefului ierarhic direct, indisponibilitatea sa pe o perioadd anume,
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12.

13.
14.
15.

16.

cu minim 24 de ore inainte (exceptie fac situatiile survenite brusc — care vor fi anuntate in cel
mai scurt timp de la producerea acestora);

in caz de boald, anuntd indisponibilitatea telefonic in cel mai scurt timp de la primirea
concediului medical, iar formularul de concediu medical va fi comunicat unitatii (prin terta
persoanad) in maximum 48 de ore de la eliberare, revenindu-i intreaga responsabilitate in acest
sens;

raspunde de pdstrarea secretului de serviciu si a confidentialititii datelor;

raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor;

raspunde de utilizare a echipamentelor, consumabilelor si a altor materiale sau mijloace fixe
primite in folosinta;

raspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, de incélcarea sau neaducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Managerul General
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

- interne: cu ceilalti angajati din cadrul compartimentului
- de colaborare: cu toate compartimentele din unitate

c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limita competentelor si a mandatului acordat de conducerea

Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: in limita competentelor si a mandatului acordat de

conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

b) cu organizatii internationale: in limita competentelor si a mandatului acordat de

conducerea Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

c) cu persoane juridice private: in limita competentelor si a mandatului acordat de conducerea

Serviciului de Ambulanta Judetean Constanta

3. Delegarea de atributii si competenta:

a) inlocuieste pe: d-na Fintineanu Roberta Oana cu delegarea urmatoarelor atributii:
gestioneaza si arhiveaza documentele de evidentd a personalului si documentele ce tin de evidenta
activitatii in unitate (dosarele personale);
mentine corespondenta cu organele abilitate (A.N.A.F., executori judecdtoresti, instante judecatoresti,
etc.) in privinta retinerilor si a popririlor pentru salariatii unitatii;
calculeazd, centralizeaza si introduce in programul de salarii retinerile/popririle lunare pensii alimentare,
pensii facultative si vouchere de vacanta pentru salariatii unitatii;
intocmeste si actualizeaza situatiile privind avizele de liberd practicd si asigurdrile de malpraxis pentru
personalul medico-sanitar;
solicita sefilor de compartimente, la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, programérile de
concedii de odihnd, le centralizeaza si verifica respectarea acestora;
calculeaza numarul de zile de concediu de odihnd pentru salariatii institutiei si cei noi angajati, tine
evidenta zilelor de concediu de odihnd si avizeazd cererile de concediu de odihnd din partea
Compartimentului R.U.N.O.S.;
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7. introduce in programul de salarii, cererile de concediu de odihn3 ale salariatilor, conform cererilor (data
de inceput — data sfarsit);

8. intocmeste notele de fundamentare privind sumele brute de pldtit sau de recuperat aferente zilelor de
concediu neefectuate sau efectuate in plus, proportional cu timpul lucrat;

9. intocmeste notele de fundamentare pentru plata indemnizatiilor pentru comisiile de concurs/examen;

10. transmite angajatilor fisele anuale pentru deducerile personale si suplimentare, le verifics si le introduce
fn programul de salarii;

11. transmite Compartimentului financiar contabilitate nota contabild privind salariile din aplicatia
informatica de salarizare;

12. intocmeste situatia centralizatoare cu repartizarea sumelor reprezentand cheltuielile de personal si
cheltuielile aferente persoanelor cu handicap neincadrate, pe articole bugetare, ce urmeazi a fi platite;

13. preia din aplicatia informaticd de salarizare "ordonantarile de platd" pentru cheltuieli de personal, le
verificd si listeazd, le semneaza din partea Compartimentului R.U.N.O.S. si le transmite Compartimentului
financiar contabilitate;

14. mentine relatia cu reprezentantii bancilor partenere in vederea actualizdrii documentelor sau in alte
situatii ce au legaturd cu derularea conventiei de platé a drepturilor salariale; depune la unitatile bancare
documentele cu specimenele de semnaturi actualizate atunci cand este cazul sau intervin modificari;

15. alimenteaza conturile de card ale salariatilor cu token/fisier criptat/fisier format letric, din conturile
colectoare, in functie de termenii conventiilor incheiate cu unitatea, fiind fmputernicitd din partea
Serviciului de Ambulantd Judetean Constanta in acest sens;

16. intocmeste pontajul pentru Comitetul Director;

17. intocmeste programarea anuald a concediilor de odihnd pentru Comitetul Director si 0 actualizeaza in
functie de necesitati;

18. intocmeste situatia centralizatoare privind salariatii unitatii care beneficiazd de vouchere de vacant Si o
preda Compartimentului financiar contabilitate pentru achizitionarea acestora;

19. intocmeste si transmite semestrial situatia privind evidenta medicilor angajati in cadrul unitatii, conform
legislatiei Tn vigoare;

20. verifica condicile de prezenta pentru personalul unitatii;

21. predd/primeste pe baza de proces verbal si arhiveaza condicile de prezentd pentru personalul unitatii pe
structuri/substructuri;

22. intocmeste contracte individuale de muncd pentru personalul nou angajat, dispozitii si acte aditionale
pentru modificarile intervenite, pe parcursul deruldrii activitatii in unitate, care ii sunt repartizate;

23. elibereazd adeverinte pentru banca, vechime in munca si specialitate, grupd de munca, sporuri, etc., in
conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile existente in arhivd, la solicitarea
angajatilor sau fostilor angajati ai institutiei, care ii sunt repartizate.

b) este inlocuita de: d-na Vasilache Elena Alina

Prezenta fisa de post s-a redactat si semnat in 2 (doud) exemplare originale, din care un
exemplar pentru salariata si un exemplar se arhiveaza la dosarul personal.

| E. Tntocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

= : 3. Data:
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G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4, Data intocmirii:
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