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ll. Descrierea postulu
1.Scopul general al postului

Realizarea aclivitailor de resurse umane. normare si salarizare la nivelul Serviciului
de Ambulantd Judetean MNeami.

2 Obiectivels postului

Efectuarea, organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a persenalului in
cadrul Serviciului de Ambulania Judetean Neam,

Evidenta si pastrarea in arhiva SAJ Meami a tuturor documentelor care se creeaza
In-companie canform reglementarilar in vigoare,

Il RESPONSABILITATI:
A. EVIDENTA PERSONAL

1. Intocmirea contractelor individuale de munca conform Leg. 63 1 2003 ou
madificarile si completarile ulterioare - Codul Muncii

2. Intecmirea actelor adifionale in urmétoarele situatii:
- Promovare in funcie;

- Avansare in gradalia imediat superioard | indeplinirea condifiei de vechime in
munca;

Modificare timp de lucru / salar:

Formare profesionala:
3. Intocmirea de comunicari privind modificarile intervenite { majordn { diminudri de
salarii ),
Intoemirea fiselor de post pentru fiecare categorie de personal.
Intocmirea informarii asupra locului de munca pentru persenalul nou angajal.

Intocmirea dosarelor de personal, evidenta si gestiunea acestora,

/. Intocrmirea adeverintelor de salariat peniru acordarea indemnizatiel pentru
crestere a copilului.

e

8. Intocmirea adeverintelor pentru. medicul de familie, spital cu menlionarea
numarulul de zile de concediu medical.

9. Intocmirea si editarea de adeverinte, tabele, pontaje, adrese, necesare in cadrul
biroului.

1D.Tnt|:w:rnegte in baza pontajelor situatia lunara cu voucherele de vacanta pentru
personalul Serviciului de Ambulanta Judetean Meam|.

11.Intocmeste centralizatoare pe compartimente cu numarul de zile de concediu de
odihna pe baza vechimii in munca |

12 Cerlifica numarul de zile privind planificarea anuald a concediului de odinna.
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13.Tine evidenta concediilor de odinng pentru fiecare departament si verifica
pontajele cu cererlle de concediu de odihna, cerlificatale medicale si alte referate din
cursu! unii,

14.Arhiveaza cererile de concediu pe fiecare substatie in parte.

15.Intocmirea lunara in baza referatelor sefilor de compartimente a dispozitiilor
privind plata orelor de garda a personalului operativ,

16 Verificarea graficelor lunare ey pontajele,

17 Evidenta schimburilor de tura s centralizarea acestora cu respectarea
prevederilor din Regulamentul Intern,

18.Intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiel in vigoare pentru
angajatii societatii;

19.Eliberarea de adeverinte pentru grupa de munca si sporuri pentry fostii angajati
ai societatii precum si pentru cei plecati in strainatate in conformitate cu datele extrase din
dosarele personale si conturile existents in arhiva;

20.Evidenta fiselor individuale de aptitudini, emise de medicul de medicina muncii;
21.Evidenta avizelor psihologice:
22.Tine evidenta procedurilor de lucru din cadrul biroului RU NOS;

23.Tine evidenta asigurarilor de Malpraxis si a certificatelor de membru pentru
personalul operatiy,

24.Intocmirea dosarului pentry recuperare sume din Fondul national unic de
asiqurar sociale de sanatale pentru concedii si indemnizatii;

25, Pastrarea secrelului aclelor, datelor sl informaliilor cu caracter personal,

26.Raspunde in mod direcl de exactitatea furnizari datelor, confidentialitatea si
respectarea lermenelor de raportare slabilite,

2?.in!aumestc diverse situalii statistice cerute la nivel local sau alte foruri
superioare (Ministerul  Sanatali, Ministerul Afacerilor Interne, Institulul  National de
slalistica etc.).

28.1si desavérseste si perfeclioneazd activitatea profesionala si se supune la
teslare.

23 Respectd requlile de ordine si discipling prevazute in Lg. 3192006

30.Sarcinile nu sunt limitative ele putand fi completate cu alte sarcini stabilite de
conducerea unitatii | in vederea corelarii atribuliilor cu actele normative in vigoare,

B.  SALARIZARE - Fiecluarea, organizarea si derularea operatiunilor de evidenta

si salarizare a personalului din cadrul Serviciului de Ambulanta Judelean Neamt,

1. Introducere personal in modulul evidents personal;




2.
3.

Aclualizare personal - angajare, suspendare, incetare:

Modificari ale datelor personale ale salariatior | nume, adresd carle de

identitate, data eliberarii, functie, salar, sporur, loc de munca, cont IBAN, banca) in baza
documentelor justificative:

P

12,

Introducerea concediilor medicale si a con cedilor de odihna:
Introducerea retinerilar:

Introducerea salariilor, sporurilor pontajelor, arelor de garda;

Retinerea colizatiilor |a sindicat OAMMR si Colegiul Medicilor ;
Relinerea pensiilor alimentare,

Introducerea popririlor in baza documentelar documentelor justificative -
Acardarea indemnizaliel de hrana:

Introducerea voucherelor de vacanta in vederea impozitarii.

Verificarea pe fiecare om in parte a; pontajelor inlroduse, normed de baza, a

Zllelor de concediu de odihna, a sporuriler, orelor de garda, a retinerilor sia popririlor,

13,
14,
15,
16.
17.
18,
19.
21,
21.
22,

Generarea rapoartelor privind salarizarea:
Centralizatoare control salari

Slate de plata

Borderou liste banci

Borderou retineri

Fluturasi

Liste concedii medicale

Generare declaratie 112

Transmiterea on-line a declaratiei 112

Prelucrarea fisierelor cu borderaurile pentru alimentare carduri si transmiterea

dcestora on - line

C. ATRIBUTII DE SECRETAR IN CADRUL COMISIEl DE MONITORIZARE, COORDOMARE 5|
INDRUMARE METODOLOGICA A DEZVOLTARI SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL
SERVICIULUI DE AMBULANTA JUDETEAN NEAMT




Atributiile  Secretarului din Comisisi de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a

dezvoltanii sistemului de coniral intem/managenal al Serviciului de Ambulanta Judelean Meaami sunt
urmaioarels:

(1) Organizeazd desfasurarea sedintelor Comisied |a solicitarea presedintalui acesteia, intoemeste
procesele verbale ale intdlnirilor, minute sau alte documente specifice,

(2] Infocmeste, ceniralizeaza sl dislribuie documentels necesare bunei desfagurari a sedinjalor
Comisi,

{3} Are ca sarcina principala managementul documenlelar ce sunt in alribuitia comisial, in functie de
complexitalea struclurii organizatorice a entitatii publice.

[4) Analizeaza si pune pe ordinea de zi g gedinlel Comisiel solicitarile de revizie a Procedurilor de
Sislam,

(2) Parlicipa la sedintele Comisiel sau grupuriler de lucru constiluite In cadrul acesiela, la data. ara 5i
locul unde aceslea au fost slabilite,

IV. Descrierea responsabilitatilor postului

d.  Privind relafiile interpersonale/comunicarea

- serveste cu responsabilitate interesele Serviciului de Ambulantd  Judetean
MNeamt,

Pastrarea secretului de serviciu si a confidentjalitatil activitatii pe care o
desfagoara;

- Asigurd un climat de colaborare  atat in compartiment cat si cu celelalte
comparlimente,

- Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul biroului
precum gi in refaliile cu persoanele din celelalte compartimente ;

- Raspunde de mentinerea in cadrul compartimentulul a unui climat favorabil
indeplinirii sarcinilor de lucru -

- Raspunde de coreclitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sau de activitate,

- Promoveaza respeciul reciprac, colaborarea si iransparenta in intericrul biroului,
in raporturile cu alte departamente, precum si cu relatile cu persoanele din afara firmer.
Sesizeaza seful ierarhic ori de cate ori apar probleme ce depasesc compelenta personala
de rezolvare.

- Respecta competenia profesionala a coleqilor, acorda consideralie drepturilor si
Intereselor celorlalli ca si celor proprii, va munci impreund cu acestia pentru a sustine si
promova obieclivele comparlimentului i institutiei,

- Va aduce la cunogtinla si va discuta cu seful ierarhic, orice inifiativa menila sa
duca la cresterea eficientei munci, a imbunatatii condifiilor de munca sau a evoluliei
institutiel pe toate planurile.

b.  Privind echipamentul din dotare




- Respectd procedurile interne legale de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului,

- Informeaza imediat pe cei responsabili cu priviie la orice defeciiune in
lunctionarea aparaturii si echipamentelor cu care lucreaza.

¢. In raport cu obiectivele postufui

- Raspunde de eficienta, calitatea si corectitudinea lucrarilor pe care le are de
efeclual precum si respectarea termenalar stabilite.

- Raspunde de modul de indeplinire a dispozitilor si indicatilor date de sefi
ierarhici,

- Raspunde de intocmirea corecls siin lermen a raportarilor, de acuratetea si
realitatea informatiilor furnizate,

- Raspunde de pastrarea confidentialitati informatiilar din birou,
- Prolejeaza interesale materiale, financiare si morale ale societatil,

- Raspunde de buna intrefinere si utilizare a echipamentelor de caloul oy care
lucreaza.

- Tndepline$1e funclia de gestionar pentru bunurile primite pa subinventar, conform
listelor de inventariere,

d.  Privind securitatea si sanatatea muncii

- Respecta normele de Securitale si Sanatate in munca st P51 conform Lg.
307/2006 si Ord. 1632007

- Respectd toate masurilor tehnice, arganizatorice si igienice sau de altd natura
luate de conducerea unitali,

- Uliizeaza ulilajele de lucru cu respectarea instructiunilor de folosire si a
normelor specifice de securitate a munaii

- Cuncasle factorii de risc si a bolile profesionale specifice locului de munc;

- ldentifica pericolele care apar la locul de munca $i raporteaza aceste pericole
persoanel competente s ia masuri, conform procedurilar specifice locului de munca:

- Acorda primul ajutor rapid si corect in conformitate cu tipul accidentului produs
in concordanla cu legislatia in vigoare;

- Respectd procedurile de urgentd si de evacuare: semnaleazs aventualele
accidente prin contactarea cu promplitudine a persoanelor din serviciile abilitate, confarm
procedurilor specifice;

- Contacleazd servicile de urgen(a corespunzatoare in cazul unui accident
semnalat; cuncasle si aplicd procedurile de urgenia si evacuare, atunci cand este nevoie:
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utilizeaza echipamentul de interventie conform normelor de securitate sl sanalale in munca
§ lanarmelor P.S.1.; respectd intocmai planul de evacuare in caz de urgenta,

e.  Privind regulamentele /procedurilor de lucru

- Cunoaste si respecta procedurile specifice activitafii biroului, precum =i cele ale
instituiei,

- Cunoasle si respectd Regulamentul de Organizare  si funclionare s
Regulamentul Intern, programul de lucru, disciplina, punclualitatea,

- Respecta si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de munca
aplicabil

f.  In raport cu produsele muncii:

- raspunde conform legii pentru secretul si securitatea documentelor pe
care le pastreaza si manipuleaza :

- raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa caz, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu

V. Conditiile postului
a. Programul de lucru:
- Bore pe zi §i suplimentar cand este necesar pentru efectuare de lucrari urgente,

- respecta programul de lucru si folosirea integrala a timpului de lucru, se interzice
parasirea postulul de lucry in timpul pragramului. In situatia in care intervin evenimente
deosebite [ex: CM, elc) care il impiedica sa se prezinte la program esle obligatoriu sa
anunte in timp util {imediat cand s-a creal situatia care il impiedica sa ajunga la servici §,
seful ierarhic, nu se accepta concedii fara plata sau concedii de odihna retroactive cu
exceplia cazurilor cand a anuntat telefonic imposibilitatea de a veni |g lucru;

b. Conditiile materiale
- Ambientale : nu lucreazé in condilii deosebile

- Deplasari © se deplaseaza in afara institufiel in relafiile cu subunitatile si cu
institufiile publice in localitate sau judet.

- Spaliu : birou.
¢. Conditii de formare profesionala
- Participa la cursuri de specialitate, seminarii,

- este obligal sa participe la curswile de perfectionare sau la alte forme de
invatamant organizate de institutie si a testele si evaluarile profesicnale efectuate de
institutie. Este cbligat sa parlicipe la toate sedinlele |a care este convocat de institutie
daca nu este in concediu de odihna, concediu medical sau recuperare;
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d. Relatii
1. lerarhice: - se subordoneaza Sef birou RUNOS
2. Functionale -

Interne: - cu seful biroului RUNOS si cu ceilalti membrii & colectivulal in scopul
realizanii sarcinilor ce-i revin,

- Cu biroul Juridic in vederea cunoasteri legislatiel in vigoare,
Cu celelalte compartimente de munca pentru acordarea drepturilor personale.
3. De colaborare - cu toti membrii biroului RU MOS;

4. Reprezentare : in raport cu auloritéfle M.S, D.SP., organele de control la
cererea sefului direct,

VI, Grad de autonomie
8. Autoritate asupra altor posturi @ nu are
b.Delegare :
Inlocuieste pe : alt specialist din cadrul Biroului RUNOS
Este inlocuit de: Sef birou sau alt specialist din cadrul Biroului RUNOS,
VIl Perioada in care se realizeaza evaluarea performantelor
» Evaluare : anuald
Vill. Specificatiile postului

Mivel de studii Studii superioare

N Abilitati de operare pe calculator,
Cunogtinie specifice / Calificar
cursuri de specialitate Resurse Umane

Experienta profesionali || 6 ani si 6 luni vechime in specialitate

Competente:
« Cunoasterea la nivel profesionist a legislalici de specialitate,

« Abilitali de comunicare.
» Memoria cifralor,
= Echilibru emolional, constants in atitudine.

» Capacitate de autoorganizare si punctualitate.
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o Discerndmént si capacitate de rezolvare 3 problemelor, asumare a responsabilitai.
* Rezisten|a la volumul de munca si stres.
« Discipling si comportament decent.

Angajatul cunoaste si respecta sistemnul man agemantului calitatii,

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupia caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de
munca, putand fi reinnoita in cazul aparitiel unor noi reglementari legale sau ori de cate
ori este necesar,

Prezentul document se constitule in anexa la contractul individual de munci si a fost
intocmit in 2 (doua) exemplare originale, unul pentru salariat, unul pentru dosarul sau
de personal,

Semnatura tilularului postulyi
Semnatura superiorului ierarhic

Data Luat la cunostinta si primit un exemplar

Numele si prenumele;

Semnatura
semnéura litularului postului
Semndatura superiorului ierarhic
AM PRIMIT UN EXEMPLAR DATA SEMNATURA





