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                                              MINISTERUL SĂNĂTĂŢII

                 SERVICIUL DE AMBULANŢĂ AL JUDEŢULUI CĂLĂRAŞI 

                                       Str. Lalelelor nr. 2A CĂLĂRAŞI

                                    Tel. 0242 / 312818 – Fax 0242 / 332622

                                                 Tel. si fax 0242 / 331135

                                          e-mail: ambcalarasi@yahoo.com
                                                 FISA POSTULUI
                                                (ANEXA LA CIM)



Numele şi prenumele titularului:


Denumirea postului:

Gradul/treapta profesionala:                        

Departament / Locaţia / Compania:


Nivel postului :
Numele şi prenumele superiorului direct:

Funcţia superiorului direct
Scopul principal al postului
	· Asigura angajarea personalului, asigura activitatea de salarizare a personalului. 


Conditii specifice pentru ocuparea postului:
-   cunoasterea normelor de specialitate ce reglementeaza obiectul de activitate al unitatii;
-   cunoasterea legislatiei muncii in vigoare si a modificarilor ei la zi.
-   vechime 6 luni
Responsabilităţile titularului postului
Responsabilităţi principale şi procente de timp dedicate acestora

	Responsabilităţi
	Procentul de timp dedicat acestei responsabilităţi

	1. asigura acordarea, potrivit legislatiei in vigoare, a drepturilor salariale cuvenite personalului  incadrat, reprezentand: salarii de baza, salarii de merit, indemnizatii de conducere, spor de vechime in munca, sporuri pentru conditii de munca, spor pentru munca desfasurata in ture, spor pentru munca desfasurata in zilele nelucratoare si de sarbatori legale, spor pentru munca desfasurata peste programul normal de lucru, garzi, indemnizatii cuvenite pe perioada cat salariatii se afla in concediu de odihna sau pentru incapacitate temporara de munca; 

2. raspunde de calcularea si retinerea impozitului pe salarii, a contributiei pentru asigurari sociale de sanatate, a contributiei pentru asigurari sociale de stat si a contributiei de asigurari pentru somaj; 

3. primeste de la toate compartimentele unitatii pontajele intocmite de acestea pentru timpul efectiv  de munca (vizate de managerul general), pe care le verifica si le calculeaza; 

4. primeste de la toate compartimentele unitatii graficele de activitate (vizate de managerul general), pentru tot personalul angajat; 

5. raspunde de corecta calculare a drepturilor personalului: salarii, sporuri, concedii medicale, concedii de odihna; 

6. raspunde de calculul salariilor si de intocmirea statelor de plata, la termenele stabilite a se onora catre personalul unitatii; 

7. propune masuri pentru imbunatatirea activitatii compartimentului; 

8. organizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru salariatii unitatii, asigura arhivarea fiselor de evaluare depuse de sefii de compartimente, potrivit legii; 
9. asigura desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
10. exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate, ce decurg din actele normative sau sunt dispuse de conducerea unitatii, in cadrul legii; 

11. intocmeste documentele necesare in vederea pensionarii salariatilor; 

12. urmareste incadrarea personalului de executie pe toate categoriile potrivit statului de functii si aplica, potrivit legislatiei in vigoare, criteriile de normare a posturilor si repartizarea posturilor rezultate pe statia centrala si pe substatii in raport cu ierarhizarea acestora (capacitate, sarcini, volum de activitate);
13. intocmeste, completeaza, pastreaza registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL) si il transmite la inspectoratul teritorial de munca, potrivit reglementarilor legale; 

14. tine evidenta si urmareste modificarile salariului si calcularea retinerilor in cazul  salariatilor sanctionati;

15. intocmeste  situatiile privind salarizarea, normarea muncii etc. solicitate de conducerea unitatii;

16. rezolva corespondenta pe linie de salarizare;

Responsalilitati: 
-    folosirea eficienta a timpului de munca; 

-    executarea la termen si de buna calitate a sarcinilor trasate; 
-    cunoasterea si respectarea normelor tehnice de protectia muncii si PSI; 
-    respectarea contractului colectiv de munca , a contractului individual de munca si a ROI; 
-    raspunde civil, contraventional, material sau penal, dupa caz, pentru nerespectarea prevederilor legale si pentru daune produse SAJ Calarasi prin orice acte contrare intereselor acestuia si suporta consecintele legale in cazul provocarii de pagube materiale produse unitatii din vina si in legatura cu munca depusa; 
-    pastrarea confidentialitatii si secretului profesional asupra datelor de identificare; informatiile detinute si obtinute urmarea exercitarii profesiei sale, nu pot fi impartasite unui tert, exceptiile fiind stabilite prin lege. 

Sarcinile de serviciu mentionate in fisa de post, completate cu prevederile ROF, ROI, actele normative specifice serviciului de ambulanta, se pot modifica si adapta conform normativelor nou aparute. Nerespectarea acestora, poate aduce sanctiuni, inclusiv incetarea contractului individual de munca.


	


Contextul particular al postului

	TrĂsĂturi personale specifice postului:

         Abilităţi, calităţi si aptitudini speciale:

1. Calităţi de organizare a activităţii

2. Capacitatea de realizare a sarcinilor specifice postului

3. Dorinţa de autoperfecţionare

4. Abilităţi de comunicare si colaborare

5. Receptivitate la informaţii

6. Abilitate in apreciere

7. Persoană onestă şi respectuoasă 

8. Rezistenţă la stres şi muncă susţinută

9. Abilitatea de a lucra cu date şi informaţii confidenţiale ;




Relaţii
Relaţii funcţionale:

	· colaborare : 
cu toate serviciile si compartimentele                               
· ierarhice: este subordonat managerului general



Relatii interne: cu unitatile care au tangenta cu sfera sa de activitate.
Relaţii externe:

	cu unitatile care au tangenta cu sfera sa de activitate.


Delegare
	Economistul poate fi înlocuit de către alt economist din acelaşi compartiment.


Specificaţiile postului
Nivel de studii

Cunoştinţe specifice / Calificări
Experienţa profesională

Limbi străine

	Limba străină
	Nivel

	
	


Abilităţi PC

Evoluţii posibile
	Post
	Orizont de timp

	
	


Angajatul cunoaşte şi respectă sistemul managementului calităţii.
Semnătura titularului postului: 
Semnătura superiorului ierarhic:
                                                                                        Data : ……………………
Aprobat





Manager General,


Jurist Ilie Daniela














ECONOMIST














SAJ Calarasi - RUNOS








Execuţie





ILIE DANIELA





                          MANAGER 








Studii : superioare





diploma de studii superioare














