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FISA POSTULUI
Valabild de la 01.01.2017

I. Identificarea postului
1. Numele qi prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent IA
3. Pozi|iain COR/Cod:333304
4, Locafia: Spitalul Clinic Judetean de Urgen!6 Bragov, Serviciul RLTNOS

5. Nivelul postului:de executie
6, Relafiile:

a. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd: $ef ServiciLr RUNOS
o Are in subordine: r-tu este cazul.

b. Functionalc: Intern, cu toate serviciile gi birourile funclionale din SCJUBv.

c. Reprezentare (colaborare, consultanld): Cu instituliile de stat (ITM, Adrninistralia Financiard,

Casa de Pensii, Bdrrci).

II. f)escrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitSlilor legate de eviden{a personalului din cadrul SCJUBv in conformitate cll
politicile instit{iei qi cu legisla{iain vigoare.

2, Obiectivelepostului
. Asigurarea unei bune evidentre a contractelor individLrale de muncd.
o Gestionarea dosarelor personale ale angajalilor.
. Organizarea gi derularea operaliunilor de evidenld a personalului in cadrul institLrliei.
. intocmirea dosarelor de petrsionare.

3. Descrierea sarcinilor/atribuJiilor postului
a) incadrarea noilor angaja{i in muncl:
. intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de muncd, figa cu datele

personale, verificarea ca in dosarul personal sd existe fiqa medicald eliberatd de medicr"rl de medicina

r.r-rur-rcii, cv, copii dr-rpd diplomele de studii, certificate de pregdtire profesional6, etc.

. inregistrarea in registrul de evidenlS al salarialilor a tuturor schimbdrilor survenite in situalia angajalilor

conform legilor gi ir-rstruclir"rnilor ir-r vigoare;
b) Organizarea qi clerularea opera{iunilor de eviden(I a personalului in cadrul SCJUBv:

o evidenla qi pdstrarea dosarelor de personal;
o eviclenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihnd, a desfacerilor contractelor individr"rale

de muncd;
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c) Activitlfi specifice de personal
o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului individr"ral de

rnunc6 in registrul de eviden{[ a salarialilor;
o intocmirea formelor de desfacere a contractului individr"ral de muncd (decizie de desfacere a contractului

individual de muncd, notd de lichidare);
o intocmirea adresei de irrqtiin{are a salariatuh"ri cu privire la modificdrile care se inten{ioneazd sd se ducd la

(contract individual de mr.rncd) conform Codului Muncii;
o intocmirea dosarelor de pensionare conform legislaliei in vigoare pentru angajalii SCJUBv;
o eliberarea de adeverin{e solicitate de salariali, dar qi foqti salaria}i pentru medicul de familie sau alte

rlotive;
o eliberarea de adeverinle pentru grupd de rnuncd gi sporuri pentru fogtii angajati ai Llnitdtrii, dar gi pentru cei

pleca{i in strdiudtate in confonnitate cu datele extrase din dosarele personale qi conturile existente in
arhiv6;

o ilrtocmirea pe calculator gi redactarea de adeverin{e, dispozilii, adrese, tabele, etc.

o verificarea prin sorrdaj a condicilor de prezen{6 cu graficele de lucru.
o primegte qi analizeazd diferite cereri/reclamalii ale salarialilol in domeniul resurselor Lll.nane propunAnd

solulii per, tru rezolvarea acestora,

oexecut[ orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordoua]ii acestr-riainrealizarea
strategiilor pe termen scuft ale unitalii in limitele respectdrii temeir-rlui legal.

d) Evidenfa qi plstrarca in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se crecazl in SCJUBv
conform reglemcntlrilor in vigoare:

o arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat qi a altor documente care se creazd in cadrul

serviciului;
t organizarea gi pSstrarea documentelor arltivate pe seclii, lr:ni, ani;
o linerea inventarului arhivei la zi, precum gi a registn"rlui de evidenfd curentd a arhivei;
o legarea dosarelor care s-all deteriorat, des{dcut;
o linerea eviden{ei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;

e) Secfii Rcpartizate:

4. Descrierca responsabilitrifilor postului
A. Privind relaliile interpersonalc/comunicarca

o Mentine relalii profesionale cu to{i colegii gi cu persoanele din exterior.
o Rdspunde de corectitr"rdinea inforrnaliilor furrrizate cdtre toate departamentele din cadrul

spitalr-rlr"ri.

o Are o atitr-rdine politicoasd at6"tfa\d de colegi, c6t gi fa{d de persoanele din exterior cu care vine in
contact irr cadrul spitalului.

B. FaJri de echipamentul din dotare
. R[spunde de respectarea procedr"rrilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea

serviciul ui.
. Rdspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defeclir-rne in

funcfionare a echipamentului ct"t care iqi deslZgoard activitatea.
C. in raport cu obiectivele postului

o Rdspunde de corectitudinea gi completitudinea actelor gi documentelor de personal emise.

. Asigr-rrd deplina confiden{ialitate a datelor de personal cu care opereazd.

. Rdspunde de modul de arhivare gi de pdstrare a docut.nentelor de personal.

o Rdspurnde de gestionarea doculnentelor de eviden{d a colttractelor de muncd.
o Respectd prevederile legale in ceea ce priveqte activitatea de gestiune a personalului.
. Rdspurrde pentru oblinerea ir-r timp util a avizLrlLri geflrlui de servicit"t pelttrLl eliberarea

docutnentelor de personal.



D. Responsabilitlfi privind regulamentele/procedurile de lucru
. Respectd procedurile de lucru generale specifice instituliei.
o Respectd termenele legale gi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la documentele gi

actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare gi Func{ionare.
o Respectd legislatia in vigoare referitoare la evidenla, inregistrdrile gi arhivarea documentelor de

personal.
o Respectd qi aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.

E. ResponsabilitiJi privind securitatea gi slnltatea muncii
o Respectd normele privind Securitatea gi Sdndtatea in Muncd gi PSI pentru a evita producerea de

accidente gi/ sau imbolndvirile profesionale.

5.Condifiile de lucru ale postului
o c!-uditti fiZla_ea!e_rnu-ugl_: muncd de birou dar gi de teren;
o program.de l,Ucrqi conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie de

necesitdli le serviciului ;

o rtatqra-tnutrcr! at6t muncd individuald c6t qi muncd de echipd;
o d""eplA;nril pe distanle scurte sau medii (la institutiile publice - ITM, etc);

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
Este inlocuit de: un specialist din cadrul RUNOS.

7. Perioada de evaluare a performanfelor
Anual

III. Specificatiile nostului

l.Nivelul de studii
Minimum studii medii cu diplomd de bacalaureat.

2.Calificarea necesarl
o Cursuri autorizate de Inspector de Personal.
o Operare PC: Word, Excel, Power Point.

2. Experienfa de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerutl de post)
o Minimum 6 ani gi 6 luni vechime in specialitate.

3. Competenfele postului
o Cunoa$terea prevederilor legale in ceea ce privegte regimul actelor de evidenJd a personalului;
o Cuno$tinte generale de legislatia muncii - Codul Muncii (Legea nr.5312003 republicatd) 9i cazuistica

referitoare la intocmirea gi pdstrarea documentelor de evidenld a personalului.
o Cunoa$terea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare;
o Capacitate de analizd, qi sintezS;
o Discerndmdnt gi capacitate de arezolva problemele;
o Capacitate de autoorganizare Si punctualitate.

Prezenta figd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al titularului.

Luat la cunostintl
Data _Semndtura


