INSTITUTUL NATIONAL DE RECUPERARE, APROBAT
MEDICINA FIZICA SI BALNEOCLIMATOLOGIE ééﬁa/ MANAGER
BIROU SALARIIL ADRIAN MIULESCU

FISA POSTULUI
Nr. ,......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului:
Functie de executie,

2. Denumirea postului:REFERENT DE SPECIALITATE
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:GRAD III

4. Scopul principal al postului:Asigura si efectueaza corect si la timp
calculul drepiturilor banesti pentru personalul institutiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:
- diploma de licenta;
- minim & luni in specialitatea biroului;

2. Perfectiondri (specializdri): nu necesita
3. Cuncstinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel}:

cuncstinte bune privind utilizarea pachetelor: Microsoft Office (Word,
Fxcel, PowerPoint), Internet Explorer.

4, Limbi straine (necesitate £i nivel) cunoscute: nu necesita

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesars:

- promptitudine gi eficientid in efectuarea lucririlor;

- capacitate de analizd si sintezi;

- capacitate de implementare a scolutiilor dispuse;

- competentd in redactare;

- asumarea raspunderii;

- capacitatea de a lucra independent;

- adaptabilitate s$i flexibilitate la lucrul in echipi;

- initiativi;

- cemunicare eficienti;

- dinamism si spirit de observatie, creativitate, exigentd, cinste,
corectitudine si principialitate; -

- pdstrarea confidentialitidtii;

- cunoasterea legislatiei in vigoare, fidelitate si loialitate fati de
interesele institufiei, conduitd in timpul serviciului si in societate.

6. Cerinte specifice:

- Capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres pentru
respectarea termenelor lucrarilor.

- cunoasterea aprofundati {intelegere, exprimare orald, exprimare in
scris) a limbii romdne;

- capacitate deplind de exercitiu;

7. Competenta manageriald (cunogtinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C. Atributiile postului:
- Intocmeste statele de plati pentru personaliul incadrat, centralizatorul

statelor de salarii, situatia recapitulativd si stabileste suma nesti de
platd cuvenitd salariatilor;



- Intocmeste lunar declaratiile privind obligatiile de plati cltre bugetul
de stat {contributiile pentru asiguriri sociale de stat, s&nftate, impozit
pe salariu, CAM) si asigurd transmiterea acestora citre organsle abililtate
in termenele prevazute de lege;

- Tine evidenta individuald a drepturilor salariale si de personal
acordate in cursul anului salariatilor si elibereazd, la cerere, adeverinte
cu veniturile realizate de acestia;

- Calculeaza orele de sambata si duminica acordate personalului care
lucreaza in ture din cadrul sectiilor clinice si a garzilor medicilor;

- Intocmeste ordinele de plata pentru trezorerie;

- Intocmeste si transmite, lunar, tabele cu cotizatia asistentilor, a
membrilor sindicatului Sanitas si cotizatia medicilor;

- Verifica rapoartele (centralizatcarele de medicale, retineri, concedii
de odihna, etc)

- Intocmeste si verifica situatiile centralizatoare pentru banca;

- Tine evidenta, prin introducerea in programul de salarii a pensiilor
facultative ale perscnalului care a optat pentru ele, precum si
Lransmiterea lor online, lunar, catre fondurile de pensii facultative;
Opereazd in timp modificidrile salariale;

- Tine evidenta si opereaza retinerile/popririle din salarii si intocmeste
sl transmite la timp adresa de infiintare a popririi catre BEJ, etc ;

- Pastreazd evidenta invoiriler si a absenteler nemotivate;

- Intccmeste chestionare statistice lunare, semestriale gi anuale privind
fondul de salarii, cobligatiile de platd, structura personalului;

- Intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihn#, tine
evidenta concediilor de orice fel, elibereazd adeverinte la solicitarea
angajatiler si fostilor angajati;

- Centralizeazd gi verificd certificatele medicale;

- Verifica prezenta si foile de pontai,

- Intocmeste si distribuie fluturasii de salarii;

- Intocmeste listele pentru acordarea voucherelor de vacanta;

- Gestioneaz& o situatie corectd a conturilor de carduri;

Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o
transmite corect si la timp departamentulul contabilitate pentru a efectua
viramentele;

- Respectd prevederile 1legale in vigoare cu privire la p#strarea
confidenfialititii datelor, informatiilor si documentelor referitoare 1la
activitatea institutului.

- Executa orice sarcini specifice activitatii prevazute de actele
nermative in vigeare sau dispuse de seful direct sau de conducerea
institutului;

D. Sfera relationald a titularului postului

1. 8fera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fatid de: sef serviciu RUNOS si sef birocu
salarii

— superior pentru:; nu este cazul

b} Relatii functionale: cu toate seciiile, compartimentele, laboratoarele si
serviciile unitatii ;

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: nu este cazul;
b} cu organizatii internationale: nu este cazul

¢} cu perscane juridice private: nu este cazul
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Delegarea de atributii si competentd: Nu este cazul

Intocmit de:
Numele $i prenumele: Jalba Carmen
Functia de conduceﬁeg Sef serviciu RUNCS

Semndtura ..... K\;j
Data intocmirii ....: s
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Luat la cunostintd de gﬁtre ocupantul postului

Numele si prenumele:
Semnatura .....

Data .....
Contrasemneaza:
Numele si prenumele;
Fuanctia:

Semnatura .....

Data .....




