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FIŞA   POSTULUI 

Anexa la R.O.I. 

 

 

          I.  NUMELE ŞI PRENUMELE:  

II. POSTUL: economist specialist IA 

III. COMPARTIMENTUL: RUNOS 

IV.CERINŢE: - studii - superioare de lunga durata, diploma de licenta si 

concurs; 

                                 - vechime - 6 ani si 6 luni în specialitate. 

V. RELAŢII:- ierarhice - subordonat direct Managerului general 

- funţionale - cu toate serviciile, compartimentele din 

structura S.A.J.Dolj 

VI. Cod COR : 263101 

VII. ATRIBUŢII, SARCINI: 

1. Calcularea corectă, legală şi la timp a tuturor drepturilor salariale cuvenite 

personalului din unitate. 

2. Intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale si decizii. 

3. Intocmeste lunar centralizatorul pentru salarii. 

4. Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, 

impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate (D112). 

5. Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat (D100).   

6. Intocmeste anual declaratia privind personalul (L153).                                                                         

7. Se ocupa de secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor. 

8. Întocmeste normarea personalului conform Normativelor de personal. 

9. Stabileste vechimea in munca, in vederea stabilirii gradatiei corespunzatoare 

acesteia.  

10.  Transmite in format electronic registrul general de evidenta a salariatilor ori de 

cate ori intervin modificari (angajari, incetari ale contractelor de munca, 

modificari de salariu etc.) 

11.  Intocmeste darile de seama statistice anuale si lunare pentru INS si DSP Dolj. 

12.  Evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, absentelor nemotivate, a 

detasarilor etc. 

13.  Tine evidenta fiselor de post. 

14.  Intocmeste dosarul privind concediile medicale decontate de Casa Judeteana de 

Sanatate. 

15.  Tine evidenta dosarelor de personal si primeste planificarea concediilor de 

odihna anuale de la sefii de compartimente. 



16.  Intocmeste dosarele de pensionare pentru angajatii care indeplinesc conditiile 

de pensionare prevazute de legislatia in vigoare. 

17.  Intocmeste si eliberareaza adeverinte pentru dosarele de pensie pentru grupa de 

munca si sporuri pentru fostii salariati in conformitate cu datele extrase din 

dosarele personale si statele de plata existente in arhiva. 

18.  Arhiveaza dosarele de personal si celelalte documente specifice biroului. 

19.  Tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru toti 

salariatii, intocmite la inceputul fiecarui an pentru activitatea din anul anterior 

de catre sefii de compartimente. 

20.  Intocmeste foaia colectiva de prezenta pentru Comitetul Director, TESA si 

Statistica. 

21.  Intocmeste statul de functii pentru personalul unitatii si il transmite spre 

aprobare ordonatorului principal de credite la solicitarea acestuia. 

22.  Intocmeste listele si fisierele pentru transferul la banca cu angajatii care 

primesc salariile in conturi cutrente cu card atasat si le transmite in format 

electronic (fisier .xls sau .dbf) pe e-mail. 

23.  Efectueaza plata on line a salariilor, in data de 15 a fiecarei luni, prin transfer 

catre conturile curente ale salariatilor.  

24.  Intocmeste si transmite tabelele nominale privind retinerile salariatilor catre 

Colegiul medicilor, Fondul de pensii facultative pilonul III etc. 

25.  Se ocupa de secretariatul concursurilor, intocmeste documentatia privind 

organizarea concursurilor, procesele verbale de concurs, listele cu candidatii si 

deciziile de constituire a comisiilor de examinare. 

26.  Intocmirea dosarelor si tinerea la zi a evidentei privind situatia persoanelor 

aflate in intretinere in scopul stabilirii deducerii personale suplimentare pentru 

fiecare angajat. 

27.  Asigura intocmirea corecta a documentelor privind indexarea sau majorarea 

salariilor. 

28.  Tine evidenta personalului debutant in vederea promovarii acestuia in grad 

superior de salarizare. 

29.  Intocmeste documentele necesare pentru salariatii care au dreptul la 

promovare. 

30.  Tine evidenta si intocmeste dosarele cu politele malpraxis si certificatele de 

libera practica. 

31.  Intocmeste si redacteaza adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului. 

32.  Elibereaza adeverinte la cererea salariatilor.        

 

VIII. Obligatii privind protectia datelor cu caracter personal  
1. Angajatul, conform Regulamentului UE 679/2016 - GDPR, are obligatia de a 

respecta întocmai obligaţiile ce îi revin cu privire la evidenţa, manipularea şi 
păstrarea informaţiilor, datelor şi documentelor confidentiale la care are acces, 

inclusiv după încetarea activităţilor ce presupune accesul la aceste informaţii si la 
cunostinta faptul că, în cazul în care încălca prevederile normative privind 

protecţia informaţiilor confidenţiale, va răspunde potrivit legii, disciplinar, civil, 
contravenţional ori penal, în raport cu gravitatea faptei.   



2. Angajatul are obligaţia de a semnala imediat o încălcare a securităţii datelor cu 

caracter personal, astfel încât institutia să poată notifica acest lucru autorităţii de 
supraveghere competente, fără întârzieri nejustificate şi, dacă este posibil, în 

termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunoştinţă de aceasta.  
3. Angajatul are obligatia de a participa la instruirile cu privire la cerinţele 

Regulamentului UE 679/2016 privind protecţia a datelor cu caracter personal 

 

                                                                                                                      

SARCINILE PREVĂZUTE ÎN FIŞA DE POST SE POT MODIFICA CONFORM 

ACTELOR NORMATIVE CE VOR APĂREA. 

NERESPECTAREA SARCINILOR DIN FIŞA DE POST POATE ADUCE 

SANCŢIUNI, INCLUSIV DESFACEREA CONTRACTULUI DE MUNCĂ. 

 

 

 

 

               MANAGER GENERAL,                                

         DR. GÎNGIOVEANU CRISTIAN             

 

 

 

 

 

Salariat, 

___________________ 

    

 


