CONSILIUL JUDETEAN

SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE
URGENTA BISTRITA

BISTRITA-NASAUD

Spitaul Ciinic Judetean de Urgenta Bistrita

420094 Municipiul Bistrita, Bulevardul General Grigore Balan, nr. 43, Tel/Fax: 0263.231.404
E-mail: contact@sjub.ro

; 2
FISA POSTULUI K i &
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de conducere, gradul II
2. Denumirea postului: director R.U.N.O.S.

3. Cod COR: 112033

4. Gradul/Treapta profesional/profesionald: consilier gr. I

5. Scopul principal al postului: planificd, organizeazd, coordoneazd si evalueazd
activitdtile de resurse umane, normare, organizare si salarizare, activitatile
compartimentului  informatic si compartimentului culte, in limita sarcinilor si
atributiilor repartizate prin fisa postului si delegate de citre manager

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare in stiinte juridice

2. Perfectiondri (specializéri): cursuri de formare si perfectionare in domeniile:
e resurse umane si structuri unitati sanitare

e control managerial intern in spitale si/sau
managementul calitdtii in spitale

3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel,
Power Point — nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: englezi B1/B2
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- cunostinte corespunzatoare si capacitate de realizare a sarcinilor specifice
postului;

- dorinta de autoperfectionare;
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- abilitati de coordonare si organizare a activitatii ;
- Capacitate de a lucra atat independent, cét si in echipd;
- abilitati de comunicare si colaborare;
- receptivitate la informatii;
- abilitate in apreciere;

- Cunoasterea aprofundatd a structurii de organizare si functionare a
Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Bistrita;

- abilitdti de mediere si negociere;
- bund reputatie profesional;
6. Cerinte specifice:
e licentd in stiinte juridice
e certificari de cursuri de formare si perfectionare in domeniile:
- resurse umane si structuri unitati sanitare

- control managerial intern in spitale si/sau managementul
calitdtii in spitale

/. Competenta manageriald: experientd in domeniul resurse umane si certificari de
cursuri de formare si perfectionare in control managerial intern in spitale si/sau
managementul calitétii in spitale

C. Atributiile postului:

o intocmeste, fundamenteazd si inainteazs spre aprobare proiectele de structur
organizatoricd a spitalului, de reorganizare sau restructurare;

e intocmeste si fundamenteazé propunerea de organigrama si stat de functii ale
unitatii, de ROF si RI, in functie de structura organizatorici aprobatd, de
normativele legale si de indicatiile comitetului director si le supune aprobarii
acestuia, respectiv ordonatorului principal de credite;

e organizeaza, indrumd si se asigurd de actualizarea in permanentd a statului de
functii;

° cunoaste si coordoneaza aplicarea prevederilor actelor normative in vigoare care
reglementeaza drepturile, obligatiile si salarizarea personalului;

e fundamenteazd numdrul de personal pe locuri de muncd, grad de ocupare a
paturilor si necesitatile reale ale fiecarui loc de muncg, in functie de normativele de
personal legale;

e organizeazd, indrumd si asigurd centralizarea si ntocmirea planului anual de
recrutare la nivel de spital;
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e organizeazd, indrumd si asigurd centralizarea si intocmirea planului anual de
formare profesionald la nivel de spitalul;

e coordoneazd toate activitdtiile specifice sectorului de resurse umane, referitoare la
concursuri, examene, transferuri, schimbdri de loc de muncd s.a., intocmire de
contracte individuale de munca, acte aditionale, decizii, REVISAL, concedii etc.

e elaboreazd procedurile operationale in domeniul resurselor umane, normarii,
organizarii si salarizarii la nivel de spital;

e se asigurd de respectarea si aplicarea corespunzitoare a procedurilor operationale
in domeniul resurselor umane, normarii, organiz&rii si salarizirii la nivel de spital;

e a masuri pentru buna desfdsurare a activitdtii Serviciului RUNO, Serviciului
Salarizare, Compartimentului Informatic si Compartimentului Culte, ori de cate ori
este necesar;

e organizeaza si coordoneazd activitatea Serviciului RUNO, Serviciului Salarizare,
Compartimentului Informatic si Compartimentului Culte, in corelatie cu programul
celorlalte servicii de specialitate din cadrul unit&tii;

e participd la sedintele de Comitet Director, cand este invitat;

e participd la procesul de stabilire a indicatorilor specifici de performanta ai
managementului resurselor umane;

e coordoneazd si gestioneazd corespunzdtor relatia cu diferite institutii: DSP, CJAS,
AJOFM, AJPSI, Casa de Pensii etc.

e participa la cursuri de pregdtire profesionald organizate intern si extern;

o organizeazd pregdtirea profesionald a personalului din subordine, urmé&rind
aplicarea legislatiei curente;

e urmdregte in permanentd aparitia si actualizirile legislatiei pe linie de salarizare Si
resurse umane, semnaland conducerii unitdtii sarcinile si rdspunderile ce-i revin;

e asigura informarea personalului cu privire la actele normative specifice si
incidente;

e rdspunde de corectitudinea si realitatea datelor nscrise in documentele intocmite i
o furnizeaza orice raport necesar privind date de personal;
e asigurd aplicarea prevederilor CCM la nivel de unitate;

e intocmeste fisele individuale de evaluare a performantelor profesionale pentru
angajatii din serviciile si compartimentele pe care le conduce si are in vedere
crearea unui climat de comunicare si transparentd, precum si elaborarea
mecanismelor de rezolvare a conflictelor;

o asigura intocmirea corectd si la termen a lucrrilor de statistic3 privind resursele
umane, salarizarea, informatica, precum si a altor date referitoare la organizarea Si
functionarea unitdtii si care sunt solicitate de alte unitati autorizate, din sistem;
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e se asigurd de intocmirea corespunzatoare a documentatiei cuprinzénd partea de
resurse umane ce se inainteazd la CJAS Bistrita-Nasaud in vederea contractarii
serviciilor medicale, in conformitate cu prevederile din Contractul-Cadru si normele
metodologice de aplicare a acestuia;

e asigura transmiterea la CJAS a modificarilor ce au loc pe parcursul anului privind
partea de resurse umane in legdturd cu contractarea serviciilor medicale, respectiv
modificari la programul de lucru, polite de raspundere civila profesionald, certificate
de membru vizate in etc;

e asigura documentatia privind partea de resurse umane aferentd dosarului evaluare
a spitalului, laboratoarelor de analize medicale, de radiologie si imagistica medicalg,
centrul de hemodializd si comunicd pe parcursul anului modificdrile ce intervin la
CJAS si CNAS;

e urmdreste aplicarea corespunzdtoare a planificarii concediilor de odihna anuale la
nivel de unitate;

e raspunde de evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

e primeste zilnic si rezolva corespondenta repartizatd, urmdreste si asigurd
rezolvarea acesteia la timp si in conformitate cu actele normative in vigoare;

e intocmeste si semneaza foaia colectivd de prezentd pentru personalul din
subordinea sa si raspunde de realitatea datelor inscrise n aceasta, precum si de
utilizarea judicioasa a personalului si a timpului de lucru;

e respecta programul de lucru stabilit in unitate;

e respecta reglementdrile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;
e respectd procedurile si protocoalele aprobate de conducerea unitatii;
o respectd ROI si ROF ale spitalului;

e pastreazd confidentialitatea datelor si se asigura de respectarea protectiei datelor
Ccu caracter personal;

e se prezinta la serviciu in tinuta adecvatd si poartd ecusonul de identificare;

e executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea managerului, in limita
competentei legale.

Atributii pe linie de management al calitatii:

v' 1si insuseste politica de calitate a conducerii spitalului si participd la elaborarea,
implementarea si monitorizarea programului de dezvoltare a sistemului de
management al calitdtii la nivelul unitdtii, conform Ordinului nr. 446/2017 si a
standardelor de calitate implementate in spital;

v asigura aplicarea strategiei sanitare si politicii de calitate a spitalului, in sectorul de
competentd;
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v’ se asigura de implementarea procesului de imbundtdtire continud a calitatii
serviciilor, in sectorul de competenta;

v' asigura implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managemnetul
calitatii declarate de manager, in sectorul de competentd;

v' asigurd activitatea de autoevaluare periodicd a calitatii serviciilor care se
documenteaza in sectorul de competenta, conform procedurilor in formularele
interne utilizate si in cele solicitate de ANMCS;

v' asigurd activitdtile de analiza a neconformitdtilor de sistem constatate in sectorul de
competenta si propune managerului actiunile de Tmbundtatire sau corective ce se
impun;

v' asigurd conformarea proceselor derulate in cadrul serviciilor subordonate la
standardele implementate astfel:

- iIntocmeste, revizuieste procedurile incidente  sectorului de
competentd, conform standardelor ANMCS;

- asigura cunoasterea procedurilor si documentelor sistemului de cdtre
angajatii din subordine;
v" aplicd mdsuri de imbundtdtire ca urmare a rapoartelor de audit efectuate in cadrul
serviciilor/compartimentelor pe care le coordoneaza, daca este cazul;

v" implementeazd managementul riscurilor specifice activitdtilor in sectorul de
competenta.

in domeniul sinititii

o utilizeaza corect aparatura, echipamentele si alte mijloace de productie;

o utilizeaza echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului
pentru care a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza sau il pune la locul destinat
pentru pdstrare;

e nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sd utilizeazd corect
aceste dispozitive;

e comunica imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncd
despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e aduce la cunostintd angajatorului accidentele suferite de propria persoand si /sau
de alti participanti la procesul de munca;

e coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de
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catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si
securitatii lucratorilor;

e coopereaza, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate,
domeniul de activitate;

e Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii in
munca i masurile de aplicare a acestora;

o instruieste personalul din subordine cu privire la prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

e da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

In domeniul apararii impotriva incendiilor

e respectd regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintg,
sub orice forma, de responsabilul unitatii;

e utilizeaza substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de responsabilul
unittii;

e nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e comunica, imediat dupa constatare, managerului sau responsabilului unitatii orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice defectiune sesizata la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

e coopereaza cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apardrii
impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e actioneazd, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

e furnizeaza persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

In ceea ce priveste protectia si confidentialitatea datelor atat in timpul
exercitarii CIM, cat si dupa:

o respecta prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;
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e respecta dispozitiile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

e respectd procedurile privind securitatea informaticd, pastreazé in conditii de
strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
disponibile in sistemul informatic al institutiei, pe care le prelucreaza in
exercitarea atibutiilor de serviciu;

e respectd secretul profesional si codul de eticd, precum si confidentialitatea
tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora, orice
declaratie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisa, fara acordul

conducerii.

Responsabilitatii in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:

e participd la instruiri si simuldri de interventie si atitudine in cazul situatiilor de
urgentd, conform responsabilitdtilor delegate de manager si/sau prin Planul Alb i

e in cazul producerii unor dezastre sau catastrofe:

raporteaza dezastrul detectat;

respecta planul de evacuare;

indica sarcini personalului din subordine;

nu blocheza cdile de evacuare;

nu desfdsoard actiuni pentru care nu are calificare/instruire/competenta.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: manager

- superior pentru: personalul Serviciului RUNO, Serviciului Salarizare,
Compartimentului Informatic si Compartimentului Culte

b) Relatii functionale: colaboreaza cu membrii comitetului director si cu toate
structurile institutiei

c) Relatii de control: da, in exercitarea atributiilor in sectorul de competenta si cand
este delegat de manager

d) Relatii de reprezentare: da, cénd este delegat
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: da, cand este delegat
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b) cu organizatii internationale: da, cand este delegat
C) cu persoane juridice private: da, cand este delegat

3. Delegarea de atributii si competenta: atributiile se pot delega temporar, in caz de
necesitate, cdtre serf Serv. Salarizare sau sef Serv. RUNO in situatia in care directorul
RUNO se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara platd, detasare etc.).

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnadtura .....

4, Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnadtura .....

4, Pata .vee

Paglna 8din8

atredist gentin
ANALIZE MEDICALE

I JUDETUL ey ey
~ = BISTRITA -~ 4 ‘ ACCREDITED” 8 L ANMCS §
@ @ nNAsAuD @ (o 100D @ @ |ASE N ey

— SRENIS0 151592013

CERTIFICAT DEACREDITARE prlihres
Theine




