CONSILIUL JUDETEAN

SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE
URGENTA BISTRITA

420094 Municipiul Bistrita, Bulevardul General GrlgO{goBalhm;g 43, Tel/Fax: 0263.231.404
E-mail: contag@ﬁub ro s

BISTRITA-NASAUD Spitalul Clinic Judetean de Urgent4 Bistr

AVIZAT,

MANAGER
Szekely Pawl-Gabriel

FISA POSTULUT
Anexa la Contractul Individul de Munca Nr. dim

A.Numele si prenumele:

B.Locul de munca: Serviciul RUNOS, sector resurse umane, normare si organizare
1. Nivelul postului:

- Functie de conducere: nu

- Functie de executie: da

- Gradul/Treapta profesional/profesionala: REFERENT de specialitate (S) III

2. Denumirea postului: REFERENT de specialitate (S)

3. Cod COR: 242314

4. Scopul principal al postului:

Desfasurarea activitatii in limita sarcinilor si atributiilor repartizate prin fisa postului.

C.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: licentiat

2. Perfectiondri (specializari): experientd in resurse umane si/sau cursuri privind
sectorul resurse umane reprezinta avantaj

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel avansat
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- capacitate de realizare a sarcinilor specifice postului;

- dorinta de autoperfectionare;

- capacitate de a lucra atat independent cat si in echipa;

- calitati de organizare a activitatii ;

- abilitati de comunicare si colaborare;

- receptivitate la informatii;
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- abilitate in apreciere;

- cunoasterea aprofundatd a structurii de organizare si functionare a Spitalului Judetean
de Urgenta Bistrita;

- abilitati de mediere si negociere ;

- conduitd si tinutd adecvatd in serviciu;

D.Atributiile postului:
o Isi desfisoard activitatea in mod responsabil, conform reglementdrilor profesionale

si cerintelor postului;
o Asigurd punerea in aplicare a modificérilor legislative, modificari salariale, sporuri,

etc.;

o Actualizeazd baza de date I.W., introduce contractele de muncd noi, durata CIM
pentru personalul fixat pe post, introducere/creare functii noi, locuri de munca noi;

e Conduce programul informatic cuprinzand asigurdrile si certificatele de membru ale
personalului medico-sanitar si opereaza la zi modificarile ce se impun;

o Intocmeste decizii: concedii pentru cresterea copilului, prelungiri contracte la
personalul temporar in baza referatelor de pe sectii, reluare activitate la revenire din
suspendari, incetari de drept si incadrdri pe durata nederminata, etc.;

Intocmeste actele aditionale la contractele de munca;

ntocmeste notificdri diverse, referate;

ntocmeste situatii (machete) solicitate de sefii ierarhici;

Intocmeste documentatia cuprinzand partea de resurse umane ce se fnainteazd la
CJAS Bistrita-N3sdud in vederea contractdrii serviciilor medicale, in conformitate cu
prevederile din Contractul-Cadru avut si normele metodologice de aplicare a acesteia ;
e Transmite la CJAS modificdrile ce au loc pe parcursul anului la dosarul de
contractare, respectiv modificari la programul de lucru, politele nou intocmite de
raspundere civild profesionald, certificatele de membru vizate in timp util;

e Transmite si intocmeste documentatia necesara colaborarii cu DSP Bistrita- Nasdud;
o Intocmeste documentatia privind partea de resurse umane aferenta dosarului
evaluare a spitalului, laboratoarelor de analize medicale, radiologie, centrul de
hemodializa si comunicd pe parcursul anului modificdrile ce intervin la CJAS si CNAS;

o R3spunde de evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

Elibereazd adeverinte sau alte acte solicitate de salariati;

Intocmeste pontajul lunar al personalului din cadrul serviciului;

Urmareste condica de prezentd;

Participd la cursurile de pregatire profesionald organizate intern si extern;

Are obligatia de a se documenta in permanentd cu privire la legislatia ce se aplica in
unitate in domeniul resurselor umane;

o Respects normele legale privind sdndtatea si securitatea in munca;

e Participd la concursurile organizate in vederea selectiei de personal si raspunde de
legalitatea desfasurdrii acestora, atunci cand este desemnat;

e Intocmeste si redacteaza anunturile de concurs, tematica si bibliografia pentru
posturile vacante si temporar vacante din unitate, le afiseaza si le transmite presei,
preia dosarele candidatilor si le verifica, de asemenea participd la examenele de
evaluare a performantelor profesionale individuale, atunci cand este delegat;

o Asigurd secretariatul concursurilor si examenelor si intocmeste procesele verbale,

cand este delegat de sefii ierarhici;
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e Respecta programul de lucru stabilit in unitate;

o Inlocuieste personalul din cadrul biroului in lipsa acestuia, indeplinind orice alte
lucrdri si sarcini ce-i sunt repartizate sefii ierahici cu respectarea statutului sau
profesional, respectiv: incadrdri, transferuri, incetdri, prelungiri, modificari contract
individual de munca, avansari, etc;

o Intocmeste la termenele stabilite rapoarte si situatii cerute de conducerea unitatii;

o Pistreazd secretul de serviciu, confidentialitatea datelor, réspunde de corectitudinea
si realitatea datelor inscrise in documentele intocmite;

e Respecta regulamentul de ordine interioard si regulamentul de organizare i
functionare.

o Respectd programul de munca si planificarea concediilor de odihna anuale;

o Se preocupd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau
alte forme de educatie continud si conform cerintelor postului.

e La inceputul si sfarsitul programului de lucru este obligat sa semneze condica de
prezentd.

Respectd normele de protectie si securitate a muncii si PSI;

Respectd reglementdrile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;

Respectd procedurile si protocoalele aprobate de conducerea unitatii;

Poartd in permanentd ecusonul de identificare, in loc vizibil;

Executd orice alte sarcini de serviciu la solicitarea sefilor ierarhici, in limita
cunostintelor si pregatirii profesionale;

e Se prezintd la serviciu in tinuta adecvata.

Atributii specifice:
R&spunde de incadrarea personalului, cu respectarea nomenclatoarelor de functii i
a normativelor de studii si stagii;
fntocmeste contractele individuale de munca la angajare si a actele aditionale la
contractul individual de muncd cu ocazia modificdrilor survenite pentru personalul
din sectorul repartizat;
Participé la organizarea concursurilor si examenelor pentru selectarea, incadrarea
si/sau promovarea salariatilor cu respectarea legislatiei in vigoare (Codul muncii si
legislatia specifica unitatilor sanitare);
Completeazd dosarul de personal al salariatilor din sectorul de care raspunde cu
actele necesare prevdzute de legislatia in vigoare (acte de studii , acte de identitate
, fisa de control medical, fisa postului, copii autorizatii de exercitarea profesiei unde
este cazul, competente, calificdri, declaratii de confidentialitate, fisa de aptitudini,
asigurdri de culpd medicald unde este cazul, alte acte solicitate de unitate sau
prevazute in actele normative in vigoare);
o Inregistreazd salariatii din sectorul de care réspunde in registrul numerelor
matricole, inregistreazé salariatii plecati in acest registru;
Urmareste data la care personalul din sectorul de care raspunde indeplineste varsta
legald de pensionare, intocmeste dosarele cerute de legislatia in vigoare, in vederea
pensionarii;
Urméreste data la care persoanelor de care rdspunde le inceteazd contractul
individual de muncd, urmérind incheierea actelor aditionale sau emiterea deciziilor
de incetare a activitatii;
Urmareste contractele de muncd incheiate pe perioadd determinatd, actele
aditionale la contractele individuale de muncd si emite decizile de incetare a

activitatii;
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fntocmeste deciziile dispuse de conducatorul unitatii, le inregistreaza si aduce la
cunostinta celor care trebuie sd le ducd la indeplinire;

Calculeazd vechimea in muncd (in vederea acorddrii acestui drept in transele
prevazute de lege) intocmeste actul aditional;

o Intocmeste documentatia necesard pentru pensionarea pentru limita de varstad,
anticipatd sau pentru pierderea temporard a capacitdtii de muncd;

ntroduce in sistemul informatic al spitalului toate datele de personal si toate
modificirile intervenite prin acte aditionale, in aplicatia “Salary manager "-sectiunea
“ Management” pentru salariatii din sectorul de care raspunde;

Emite adeverinte doveditoare a calitdtii de salariat, adeverinte privind incadrarea in
grupele de muncd si orice alta adeverintd solicitata de salariat cu respectarea
confidentialitétii datelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
R3spunde de fintocmirea raportdrilor cerute de conducerea unitatii, Ministerul
Ssnatatii, Directia de Séndtate, sau Casa de Asigurari de Sanatate, privind situatia
personalului Spitalului Judetean de Urgenta Bistrita;

o Are obligatia s& studieze si sa-si insuseasca legislatia aplicabild serviciului RUNOS.

in domeniul sdnatétii si securitatii muncii (Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si

sdnatatii Tn munca)
o 5§ utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
s§ utilizeze echipamentul individual de protectie corect/ corespunzator scopului
pentru care a fost acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze sau sd il puna la locul
destinat pentru pdstrare;
s3 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inl§turarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor,
aparaturii, uneltelor, instalajilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;
s3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;
s aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand si /sau de alti participanti la procesul de
munca;
s§ coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de
citre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;
s§ coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/fsau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate,
s§ isi insuseascd si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i

sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
o s3 dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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in domeniul apérarii impotriva incendiilor (Legea nr. 307/2006 privind apdrarea

?mpotriva incendiilor):
s3 respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice formd, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa

caz;
s§ utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator

sau de conducdtorul institutiei, dupa caz;
s3 nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor i

instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

s comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice
incilcare a normelor de apédrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum i orice defectiune sesizata la

sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;
sa coopereze cu salariatji desemnal;l de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul

tehnic specializat, care are atrlbul;u in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in

vederea realizérii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
s& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul

aparltlel oricarui pericol iminent de incendiu;
s§ furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd,

referitoare la producerea incendiilor.
in domeniul managementului calitatii serviciilor de sanatate:

e cunoaste si respectd procedurile operationale specifice postului, precum si
procedurile operationale / protocoalele incidente si aprobate la nivelul spitalului;

o participd la activitéti dedicate asigurdrii calitdtii serviciilor medicale precum si
la indeplinirea obiectivelor calitdtii unitdtii.

Responsabilitatii in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:
S participe la instruiri si simuldri de interventie si atitudine in cazul situatiilor de

yrgenta

In cazul producerii unor dezastre sau catastrofe:

s§ raporteze sefului locului de munca dezastrul detectat;

sa respecte planul de evacuare;

s3 respecte sarcinile trasate de seful locului de munca din acel moment;

sa nu blocheze cdile de evacuare;
s& nu desfasoare actiuni pentru care nu are calificare / instruire.
Fisa postulul este valabila pe mtreaga perioadd de desfasurare a contractului de

muncd, cu posibilitatea de reinnoire in cazul aparitiei unor noi reglementdri sau ori
de cate ori este necesar.
in ceea ce priveste protectia si confidentialitatea datelor atat in timpul

exercitarii CIM, cat si dupa incetarea acestuia:

o respectd 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;
respectd dispozitile referitoare la protectia si confidentialitatea datelor, a
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a

executarii atributiilor de serviciu;
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o respectd procedurile privind securitatea informaticd, pdstreazd in conditii de
strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
disponibile in sistemul informatic al institutiei, pe care le prelucreazd in exercitarea

atibutiilor de serviciu;
respectd secretul profesional si codul de eticd, precum si confidentialitatea tuturor
aspectelor legate de locul de muncd indiferent de natura acestora, orice declaratie

publicd cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard acordul conducerii.

E.Sfera relationald a titularului postului
1.Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: - sef Serv. RUNOS
- director Serv. RUNOS

- managerul spitalului
b) Relatii functionale: colaboreazd cu serviciile, birourile, compartimentul de muncad si

toate structurile institutiei

c) Relatii de control: Da — cand este delegat

d) Relatjii de reprezentare: Da — cand este delegat
2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritdti si institutii publice: Da — cand este cazul
b)cu organizatii internationale: Da — cand este cazul

c)cu persoane juridice private: Da — cand este cazul
3.Delegarea de atributii si competenta: Inlocuieste personalul din cadrul biroului in lipsa

acestuia, indeplinind orice alte lucrdri si sarcini ce ii sunt repartizate de sefii ierarhici, cu
respectarea statutului sdu profesional.

F.Intocmit de:
1.Numele si prenumele: CONS. PETRAS GEORGETA SANDA

2.Functia de conducere: Director RUNOS

3.Semnatura .....

4.Data intocmirii .....

G.Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:

2.Semnatura .....
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