Coordonat:

OBLIGATII DE FUNCTIE

Autoritatea publica: IMSP % B -
Compartimentul: Administratia
Adresa:

Denumirea functiei: Sef serviciul economico-financiar

Capitolul I.
DISPOZITII GENERALE

Angajarea si demisia din functie se efectueaza prin ordinul directorului,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, cu incheierea unui contract individual

de munca.

In functia de sef serviciu economico-financiar este numitd persoana, care
are studii in stiinte economice superioare (economie, management, finante) si
vechime in munca in functia de economist sau in alte domenii conexe
(management, contabilitate, finante) cel putin 3 ani.

Sef serviciu economico-financiar se subordoneazd Directorului.

Sef serviciu economico-financiar trebuie sd cunoasca.

« actele normative privind organizarea muncii si salarizarea;

 economia $i organizarea in sistemul ocrotirii sanatatii;

« modul de elaborare a devizului de venituri si cheltuieli (business-plan) anual
al institutiei;

« formele, sistemele de salarizare si stimulare materiald a personalului;

« metodele de determinare a efectivului-limita de salariati;

« modul de stabilire a salariilor de functie personalului institutiei, supliment
pentru performante profesionale individuale in munca, alte norme si garantii
salariale;

» indrumarile tarifare de calificare a profesiilor muncitorilor si caracteristicile
de calificare a functiilor specialistilor in institutia medicala;

+ metodele de evidenta si analizd a indicilor privind munca si salarizarea;

» aplicarea sistemului informational pentru efectuarea calculelor si evidentel
indicatorilor privind munca si salarizarea, regulile de exploatare a acestuia;

+ bazele legislatiei muncii;

« cadrul normativ privind remunerarea muncii;

« regulamentul intern al institutiei;

« regulile si normele de protectic a muncii;



» prevederile Conventiei de ramura si a Contractului colectiv de munca.
Capitolul II.
SARCINILE DE BAZA

Sef serviciu economico-financiar exercitid urmdtoarele atributii

« planificarea anuald a activitatii economico-financiara;

* elaborarea si prezentarea devizului de venituri si cheltuieli (business- -plan)
din mijloacele fondurilor asigurdrii obligatorii de asistentd medicald si din
mijloacele extrabugetare, insotite de calcule argumentate; ‘

* intocmirea notei explicative la deviz; . 4 ‘

« elaborarea , In comun cu directorul, statelor de personal in conformitate cu
normativele in vigoare, in corespundere cu organigrama, schemele salariilor de
functie, fondul de retribuire a muncii §i normativele existente;

« formularea propunerilor privind operarea modificarilor in statele de personal,
conditionate de aparitia unor noi functii,

« calcularea fondulului de retribuire a muncii si efectivul-limita de salariati,
tinind cont de necesitatea folosirii cit mai rationale a resurselor de munca,
asigurdrii corelatiei corecte a salariatilor conform categoriilor de personal si a celor
de calificare, participd la determinarea necesarului de muncitori si functionari,
aduce la cunostinta subdiviziunilor institutiei indicii planificati;

« efectueazd calculul unui caz tratat in institutie, anual sau la necesitate, in
baza Metodologiei stabilirii tarifelor pentru prestarea serviciilor medico-sanitare;

« perfectionarea organizarii muncii, formelor, sistemelor de salarizare si
stimulare materiald a personalului institutiei;

* participd la elaborarea regulamentului privind premierea si acordarea
ajutorului material salariatilor;

« participd la realizarea masurilor de fortificare a disciplinei muncii si reducerii
fluctuatiei personalului;

+ determind, in baza regulamentelor existente, marimea premiilor si ajutorului
material.

Sef serviciu economico-financiar exercitd controlul asupra:

« executdrii devizului de venituri si cheltuieli (business-plan) din mijloacele
fondurilor asigurarii obligatorii de asistentd medicala si din mijloacele
extrabugetare;

« aplicarii corecte a legislatiei in vigoare cu privire la remunerarea muncii in
institutie;

« respectarii disciplinei de state;

« stabilirii denumirilor corecte ale profesiilor si functiilor, aplicarii salariilor
de functie personalului institutiei, supliment pentru performante profesionale
individuale in munca, alte norme si garantii salariale;

e respectarii regimului de munca si de odihna, a normelor legislatiei muncii in
cadrul institutiei;

* respectdrii regulamentului intern al institufiei.

Sef serviciu economico-financiar participd la:



 elaborarea proiectului contractului colectiv de muncd si controleazi
indeplinirea de cétre parti a angajamentelor asumate; -

* finerea evidentei executdrii devizului de venituri si cheltuieli (business-
plan), pe toate sursele de finantare, si intocmeste darea de seama stabilita;

* tinerea si pastrarea informatiei privind cheltuielile institutiei si a efectivului-
limita de salariati; : .

* executarea Insarcindrilor/indicatiilor de serviciu ale directorului institutiei.

Capitolul III.
OBLIGATIILE DE SERVICIU 8l

Sef serviciu economico-financiar:

* Intocmeste dérile de seamd In adresa Ministerului Sanatatii, Companiei
Nationale de Asigurdri In Medicina, Consiliului raional, Biroului National de
Statistica, etc.;

¢ intocmeste analiza economico-financiard de comun cu contabilul sef
trimestrial si anual pentru sedintele Consiliului administrativ;

* monitorizeaza sistematic veniturile si cheltuielile institutiei in vederea
respectarii Indeplinirii devizului de venituri si cheltuieli pe surse de finantare;

+ efectueaza analiza economico-financiard a locurilor de munca, in baza careia
se efectueaza revizuirea statelor de personal;

* examineaza cererile si demersurile salariatilor pentru munca suplimentara si
remunerarea corecta conform necesitatii de serviciu;

* elaboreaza proiectul statelor de personal in conformitate cu normativele In
vigoare, in corespundere cu organigrama, schemele salariilor de functie, fondul de
retribuire a muncii i normativele existente;

* elaboreaza lista de tarifiere a angajatilor institutiei;

* intocmeste centralizatorul de tarifare in programul de evidentd contabild

datele din procesul-verbal a sedintei Comisiei de tarifiere, in cazul noilor angajati;
* verificd corectitudinea intocmirii lunare a graficelor de lucru si a tabelelor de
evidentd a timpului de munca a subdiviziunilor.

Capitolul I'V.
DREPTURILE

In limita competenfei sale sef sectie economico-financiard este in drept sa:

» facd cunostintd cu proiectele de decizii ale conducerii institutiei;

* solicite personal sau la indicatia directorului de la sefii subdiviziunilor si de
la specialisti, informatia si documentele necesare pentru indeplinirea obligatiunilor
de functie;

* atragd specialistii din subdiviziuni, la indicatia directorului, pentru rezolvarea
sarcinilor puse;

* sé nainteze, conform competentei sale, spre examinare conducerii propuneri
in vederea ameliorarii activitatii institutiei si perfectionarea formelor si metodelor
de munca;

* 53 Tnainteze propuneri pentru imbunatatirea activitatii serviciului;



* sd participe la seminare, conferinte, cicluri de lectii ce tin de executarea

obligatiilor de serviciu.
« sa solicite de la conducerea institutiei sustinere in executarea atributiilor sale.

Capitolul V.
RESPONSABILITATEA

Seful serviciului economico-financiarda poarta raspundere pentru:

 neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzétoare a obligatiilor de serviciu
prevazute de prezenta fisa de post, in conformitate cu prevederile art. 206 - 21t din
Codul muncii al Republicii Moldova; o

« comiterea unor infractiuni sau contraventii administrative In procesul de
indeplinire a obligatiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Codului penal
si Codului contraventional al Republicii Moldova;

« cauzarea prejudiciului material institutiei, In conformitate cu prevederile art.
333-347 din Codul muncii al Republicii Moldova.

Nota: Obligatiile de functie au caracter general, se completeazd/modificd tinind cont de
cerintele actuale. Orice completare/modificare se aduce la cunostinid contra semndiurd.
Nerespectarea acestor prevederi duce la declansarea «procedurii disciplinare» cu ftoate
consecinfele care decurg din aceasta.

Luat la cunostingd de catre titularul functiei:

Nume, prenume: /é 7o) éﬁ/’ %/;% VR’e®

Semnatura M




