SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA BACAU

SE APROBA,
MANAGER,

FISA POSTULUI

LOCUL DE MUNCA : SERVICIUL RESURSE UMANE
- BIROU SALARII

NUMELE $I PRENUMELE :
MARCA:

INCADRARE:

FUNCTIA : Economist specialist IA
NIVELUL POSTULUI : de executie

RELATII : a/ ierarhice — este subordonat Sef Serv. Resurse Umane, Sef Birou Salarii
b/ de colaborare: cu sectiile, compartimentele, servicii si celelalte subunitati
functionale din cadrul spitalului

CERINTE : Studii superioare
ATRIBUTII:

- Raspunde de primirea si verificarea pontajelor,

- Raspunde de calculul drepturilor de concedil pentru incapacitate temporard de
muncéd, concedii de odihnd si Intocmirea statelor de platd pentru avansul acordat
concediulul de odihna:

- Réspunde de introducerea in programul de salarii a concediilor de odihna,
concediilor medicale si a celor fard platd, precum si a celorlalte date din pontaj ( ore S+D,
ore de noapte, ore suplimentare, a orelor de gardd simple si duble) si apoi verificarea
acestora confrunténd rapoartele listate din program cu pontajele angajatilor;

- Réspunde de introducerea in programul de salarii a tuturor retinerilor (ADAS,
sindicat, popriri, pensii alimentare, garantii, imputatii, colegii, etc.), verificarea si listarea
rapoartelor privind retinerile;



- Réspunde de introducerea in programul de salarii a diferentelor ce pot aparea de

la 0 lund la alta s1 urmérirea acestora luna ce urmeaza:

- Raspunde de calculul pontajelor si a salariilor;

- Réspunde de verificarea corectitudinii calculelor din statele de salarii, precum si

corectarea eventualelor erori;

- Raspunde de listarea fluturasilor pentru sectii;

-Raspunde de verificarea centralizatoarelor statelor de plata ce rezultd din calculul

salariilor §i intocmirea borderourilor cu odinele de platd aferente salariilor:

- Raspunde de intocmirea borderourilor pentru mandate postale si retineri din

salarii

- Raspunde de evidenta si urmarirea efectufrii de cétre salariati a concediilor de

odihni;

- Raspunde de intocmirea adeverintelor de salarizare, a dovezilor pentru rate, etc.

- Raspunde s1 urmireste planificarea concediilor de odihna annale;

- Réspunde de intocmirea unor lucrdri solicitate de D.S.P. Bacdu si Casa de

Asigurdri de Sandtate;

-Riéspunde de efectuarea lucrérilor anuale de arhivi:

-Réspunde de respectarea Regulamentului intern;

-Fiecare salariat trebuie sa isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregétirea
$1 mstruire sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnédvire profesionald att propria persoand, cit i alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesuiui de munca;

-Raspunde si aplicé prevederile Legii nr.319/2006 la locul de munca:

-Respectd instructiunile privind securitatea si sanétatea in munca cit si Normele de
P.S.1. si de Protectie Civila.

-Manifestd interes pentru cunoasterea instructiunilor privind securitatea si sinitatea
in munca cét si Normele de P.S.1. g1 de Protectie Civila.

-Réaspunde de modul in care se respectd prevederile Contractului de
confidentialitate Incheiat cu spitalul;

-indeplinegte $1 alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor
profesionale atestate.

Prezenta {138 a postului este anexd la contractul individual de muncéa incheiat cu

spitalul.

INTOCMIT,
SEF SERV. RESURSE UMANE,

Am luat la cunostintd si am primit un exemplar,

Data:
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