
Coordonat:

OBLIGATII DE F'UNCTIE

Autoritatea publici: IMSP

Compartimentul : Administralia

Adresa:

Denumirea funcfiei: $ef serviciul economico-financiar

: (aPitolul I.
DISPOZIfII GENERALF',

Angajarea gi demisia din funclie se efectueazd, prin ordinul direcrorului,

conform prevederilor legislaliei in vigoare, cu incheierea unui contract individual

de muncd.

in funclia de gef serviciu economico-financiar este numitd persoana, eare

are studii in qtiinle economice superioare (economie, management, finante) qi

vechime in muncd in func{ia de economist sau in alte domenii conexe

(rnanagement, contabilitate, finanle) cel pufin 3 ani.

$ ef servic iu economi co- fi nanc i ar se sub ordon eazd Dir ectorulu i.

$ef serviciu economico-Jinanciar trebuie sd cunosscii:
. actele normative privind organizarea muncii qi salarizarea;
. economia gi organizareain sistemul ocrotirii sdndtSlii;
. modul de elaborare a devizului de venituri qi cheltr,rieli (business-plan) anual

al instituliei;
. formele, sistemele de salarizarc qi stimulare materiald a personalului;
. rnetodele de determinare a efectivului-limitb de salariali;
. modul de stabilire a salariilor de funclie personalului institufiei, supliment

pentru performanle profesionale individuale in munc6, alte norme gi garanlii
salariale;

. indrumdrile tarifare de calificare a profesiilor muncitorilor qi caracteristicile
de califlcare a func{iilor specialiqtilor in institulia medicalS;

. metodele de eviden!6 qi analizd a indicilor privind munca gi saiarizarea;
. aplicarea sistemului informalional pentru efectuarea calculelor qi evidenlei

indicatorilor privind mnnca qi salarizarea, regulile de exploatare a acestuia;
. bazele legislaliei rnuncii;
. cadrul normativ privind remunerarea muncii;
. regularnentul intern al instituliei;
. regulile qi normele de protec{ie a muncii;



. prevederile Convenliei de ramurd gi a Contractului colectiv de munc6.
CaPitolul II.

SARCINILE DE BAZA

$ef serviciu eco nomico-financisr exercitd urmiitosrele atrib ulii:
. planificarea anuald a activitdlii economico-financiard;
. elaborarea gi prezentarea devizului de venituri gi cheltuieli (business-plan)

din mijloacele fondurilor asigurdrii obligatorii de asistenld medicald qi din
mijloacele extrabugetare, insolite de calcule argumentate;

. intocmireanotei explicativeladeviz; . ,. /

. elaborarea , in comun cu directorul, statelor de personal in confortnitate cr-t

normativele in vigoare, in corespundere cu organigrama, schernele salariilor de

funclie, fondul de retribuire a muncii qi nonnativele existente;
. formularea propunerilor privind operarea modificdrilor in statele de personal,

condilionate de aparilia unor noi funclii;
. calcularea fondulului de retribuire a muncii gi efectivul-limitd de salariali,

linind cont de necesitatea folosirii cit mai ralionale a resurselor de munc6,

asigurdrii corelaliei corecte a salarialilor conform categoriilor de personal gi a celor
de calificare, participd la determinarea necesarului de rnuncitori qi funclionari,
aduce Ia cunoqtin!6 subdiviziunilor instituliei indicii planificali;

. efectueazd calculul unui caz tratat in institulie, anual sau la necesitate, in
bazaMetodologiei stabilirii tarifelor pentru prestarea serviciilor medico-sanitare;

. perfeclionarea organizdrii muncii, formelor, sistemelor de salaizare Ei

stimulare rnaterial6 a personalului instituliei;
. parlicipd la elaborarea regulamentului privind premierea qi acordarea

ajutorului material salarialilor;
. particip6larealizarea mdsurilor de fortificare a disciplinei muncii Ei reducerii

fl uctua{i ei personalr,rlui ;

. determind, in baza regulamentelor existente, mdrimea premiilor gi ajutorului
materiai.

$ef serviciu economico-financiery exercitd controlul us upra:
. execut[rii devizului de venituri Ei cheltuieli (business-pian) din mijloacele

fondurilor asigr"rrdrii obligatorii de asistenld medicalS qi din rnijloacele
extrabugetare;

. aplicdrii corecte a legislaliei in vigoare cu privire la rernunerarea niuncii in
institu!ie;

. respectarii disciplinei de state;

. stabilirii denumirilor corecte ale profesiilor gi funcliilor, aplicdrii salariilor
de funclie personalului instituliei, supliment pentru performanle profesionale
individuale in munc6, alte norme Ei garanfii salariale;

. respectdrii regimului cle muncd gi de odihn6, a normelor legisla{iei rnuncii in
cadrul instituliei;

. respectdrii regulamentului intern al instituliei.

$ef serviciu economico-Jinanciur parlicipd lu:



" elaborarea proiectului contractului colectiv de muncd qi controleazd
indeplinirea de cdtre pdr\i a angajamentelor asumate; .

' linerea evidenlei executdrii devizului de venituri qi cheltuieli (business-
plan), pe toate sursele de finanlare, qi intocmeqte darea de seama stabilitd;

. linerea qi pdstrarea informafiei privind cheltuielile instituliei qi a efectivului-
limitd de salariali;

. executarea insdrcindrilor/indicafiilor de serviciu ale directorului instituliei,

Capitolul III.
OBLIGATIILE DE SERVICIU /'

-:

$ ef s erv ici u eco n o mico-/inuncisr :
' intocmeste ddrile de seamd in adresa Ministerului Sandtdfii, Companiei

Najionale de Asigurdri in Medicind, Consiliului raional, Biroului Nalional de
Statisticd, etc.;

' intocmeste analiza economico-financiard de comun cu contabilul sef
trimestrial gi anual pentru qedinlele Consiliului administrativ;

. monitorizeazd. sistematic veniturile qi cheltuielile instituliei in vederea
respectdrii indeplinirii devizului de venituri gi cheltuieli pe surse de finan{are;

' efectueazd. analiza economico-financiard a locurilor de muncd, inbaza cdreia
se efectue azd, revizuirea statelor de personal;

' examineazd, cererile qi demersurile salarialilor pentru rrunca suplimentard gi

remunerarea corectd conform necesitdlii de serviciu;
' elaboreazd, proiectul statelor de personal in conformitate cu normativele in

vigoare, in corespundere cu organigrama, schemele salariilor de funclie, fondul de
retribuire a muncii qi normativele existente;

. elaboreazdlista de tarifiere a angaja{ilor institufiei;
' intocmegte centralizatorul de tarifare in programul de evidenla contabila

datele din procesul-verbal a qedinlei Cornisiei de tarifiere, in cazul noilor angalali

' verificd corectitudinea intocmirii lunare a graficelor de lucru qi a tabelelor de

evidenld a timpului de muncd a subdiviziunilor.

Capitolul tV.
DREPTUzuLE

+ ,.In limita competenlei sule Sef seclie economico-Jinanciurd este in drept sci:

' facd cunogtintd cu proiectele de decizii ale conducerii instituliei;
'solicite personal sau la indicalia directorului de la gefii subdiviziunilor gi de

la specialiqti, informa\ia qi docurnentele necesare pentru indeplinirea obligaliunilor
de funclie;

' atragd, specialigtii din subdiviziuni, la indica{ia directorului, pentru rezolvarea
sarcinilor puse;

' sd inainteze, conform competentei sale, spre examinare conducerii propuneri
in vcderea ameliordrii activitdtii institufiei qi perfectionarea formelor gi metodelor
de munc5.;

' sd inainteze propuneri pentru imbundt6{irea activitSlii serviciului;



/

. s5 participe la seminare, conferinfe, cicluri de leclii ce lin de executarea

obligaliilor de serviciu.
. sd solicite de la conducerea instituliei suslinere in executarea atribuliilor sale.

Srf"l serviciului economico-finunciard poartd rdsp unclere pentru:
. neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a obligaliilor de serViciu

prevdzute de prezenta fiqd de post, in conformitate cu prevederrle art.'206 - 21f din
Codul muncii al Republicii Moldova; .n .'

. comiterea unor infrac(iuni sau contravenlii administrative in procesul de

indeplinire a obligaJiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Codului pbnal
qi Codului contraven{ional al Republicii Moldova;

. cauzarea prejudiciului material instituliei, in conformitate cu prevederile art.
333-347 din Codul muncii al Republicii Moldova.

Noti: Obtigaliile de func1ie eu caracter general, se completeazd/modificd lintnd cont de

cerinlele actuale. Orice completare/modificare se aduce la cunoStinld contra semndturd.
Nerespectarea acestor prevederi duce Ia declanSarea <procedurii disciplinare> cu toate
consecinlele cqre decurg din aceasta.

Luat la cunoStin{d de cdtre titularul funcliei:

Nume,prenume: fr/' - 6,ro*o

Semndtur ^ ,{ --


