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	BIROU RUNOS
	                    Aprobat,                                                                                                                                                                                                                                     


Fisa postului nr.

Anexa la contractul individual de munca 
incheiat si inregistrat sub nr. / .................... in registrul general de evidenta a salariatilor 
Nume si prenume titular ............................................................................
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Functie de executie
2. Denumirea postului: Economist I
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1
4. Scopul principal al postului: buna desfasurare a activitatii  RUNOS
	  B. Conditii specifice pentru ocuparea postului


1. Studii de specialitate**: studii superioare

2. Perfectionari (specializari): Curs resurse umane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): avansat
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza
5. Abilitati si aptitudini necesare: cunoasterea teoretica si practica de folosire a calculatorului , munca in echipa, toleranta la stres emotional, abilitati de comunicare

6. Cerinte specifice***: .
7. Competenta manageriala****(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C.  Atributiile postului:
1.ATRIBUTII, RESPONSABILITATI

1.1 GENERALE

1. Organizarea activitatii si perfectionarea profesionala proprie si a angajatilor din subordine;

2. Aplicarea si respectarea tuturor documentelor care au legatura cu activitatea desfasurata (atat a documentelor interne- RI, ROF, norme tehnice, proceduri, instructiuni, etc, cat si a celor externe- legislatie, norme, standarde, etc.);

3. Aplicarea si respectarea legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

4.  Aplicarea si respectarea legislatiei privind apararea impotriva incendiilor;

5.  Aplicarea si respectarea legislatiei privind protectia civila;

6.  Aplicarea si respectarea legislatiei rutiere in vigoare;

7. Manifestarea unei conduite de politete, solicitudine, profesionalism in relatiile cu toate persoanele cu care intra in contact;

8. Raspunde pentru pastrarea confidentialitatii si utilizarea in bune conditii a tuturor mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

      1.2 SPECIFICE
1. Evidenta certificatelor de membru la medici, aviz anual vizat la medici, certificat de membru, si aviz anual vizat de OAMMR HD pentru asistentii medicali din cadrul SJA Hunedoara;

2. Evidenta concediilor de odihna pentru intreg personalul incadrat la SJA Hunedoara;

3. Evidenta anuala a fiselor de aptitudine pentru intreg personalul Serviciului judetean de Ambulanta Hunedoara.
4. Intocmire, eliberare adeverinte angajati, inclusiv adeverinta de salarii.
5. Comunicarea cu substatiile privind diverse probleme curente;

6. Intocmirea delegatiilor pentru angajatii din substatiile SJA Hunedoara si statia centrala Deva , in conformitate cu legislatia in vigoare. 
7. Intocmirea situatii solicitate de sefi ierarhici superiori,Ministerl Sanatatii si Directia de Sanatate Publica
8. Culegerea de date din arhiva unitatii (state de plata) la solicitarea angajatilor si fostilor angajati in vederea intocmitii si eliberarii adeverintelor necesare la dosarul de pensionare.
9.  Verifica intocmirea pontajelor primite de la substatii  si situatia garzilor efectuate cu programarea initiala si cu modificarile care au fost aprobate de conducerea unitatii in cursul lunii precum si calculul orelor de garda.
.

1.3.   SPECIALE:
-

1.3.1. ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII  SI  SANATATII  IN MUNCA :
             În conformitate cu art. 22 si art.23 din Legea 319 / 2006, lucrătorii au următoarele obligaţii:

    a) sa isi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesională atât propria persoana, cat şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de munca.    b) sa utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;
    c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, sa îl înapoieze sau sa îl pună la locul destinat pentru păstrare;

    d) sa nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi sa utilizeze corect aceste dispozitive;

    e) sa comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienta a sistemelor de protecţie;

    f) sa aducă la cunostinta conducatorului locului de munca şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

    g) sa coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;

    h) sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate;

    i) sa isi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora;

   j) sa dea relaţiile solicitate de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari.

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

· - subordonat fata de: Manager general, 
· Relatii functionale:. Birou RUNOS,  Legislatie si Contencios, Statistica si Informatica,  Serviciul Miscare si exploatare auto
b.) Relatii de control:

c.) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:
a.) Cu autoritati si institutii publice: M.S., DSP., alte autoritati.
b.) Cu organizatii internationale:

c.) Cu persoane publice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****
4.  E.  Intocmit de: 
1. Numele si prenumele: 
2. Functia de conducere: 
3. Semnatura..............

4. Data intocmirii...........

F.  Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: 
2. Semnatura.........  
3. Data.............

G.  Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura............

4. Data:...............
    * Functie de executie sau de conducere.

  ** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestare cu     diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

  *** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

  **** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate temporara de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.) Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei, persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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