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Valabild de la data de 0l.08.2018

l.Identificarea postului

l. Numele qi prenumele titularului.
2. Denumirea postului, B.e&I9g13g9g!g!i!gj9gg!gll(E)
3. Pozitia in COR./Cod: 2423\4
4. Loca{ia: Serviciul RUNOS
5. Nivelul postului: de execulie
1. Relatiile:

a. lerarhice(control,indrumare):
. Se subordoneaza: $ef Serviciu RUNOS
. Are in subordiner nu este cazul.

b. Funclionale: lntern, cu toate serviciile 9i birourile functionale din SCJUBv.

c. Reprezentare (colaborare, consultanta): Cu institutiile de stat (CAS, DSP, Binci)
ll. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitalilor legate de evidenta personalului din cadrul SCJUBv in
conformitate cu politicile institutiei 9i cu legislalia in vigoare

2. Obiectivelepostului
. Asigurarea unei bune evidenle a contractelor individuale de munc6.
. Gestionarea dosarelor personale ale angajalilor.
. Organizarea 9i derularea operatiunilor de evidenle a personaluluiin cadrul institutiei.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
a)incadrarea noilor angajati in munc,:

. intocmirea formelor de angajarei completare de formulare contract individual de munci,
figa cu datele personale, verificarea ca in dosarul personal s; existe figa medical; eliberata
de mediculde medicina muncii, cv, copii dupi diplomele de studii, certificate de pregitire
profesionald, etc.

. inregistrarea in registrul de evidente al salarialilor a tuturor schimbarilor survenite in situalia
angajatilor conform legilor Si instrucliunilor in vigoarei

b) Organizarea gi derularea operaliunilor de evidenli a personalului in cadrul SCJUBv:
. evidenta !i pdstrarea dosarelor de personal
. evidenla concediilor medicale, a invoirilor a concediilor de odihnS, a desfacerilor

contractelor rnd,vrduale de mJnci
c) Activititi specifice de personal

o inregistrarea contractului individual de munce sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de muncd in registrul de evidenti a salariatilor;
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o intocmirea formelor de desfacere a contractuluj jndividual de munc6 (decizie de desfacere
a contractului individual de munce, nota de lichidare);

o lntocmirea adresei de in$tiintare a salariatului cu privire la modificdrile care se
intenlioneazl sA se duc, la (contract individual de muncl) conform Codului Munciii

o eliberarea de adeverinle solicitate de salariati, dar li fogti salariati pentru medicul de
familie sau alte motive;

o eliberarea de adeverinte pentru grupe de munce gi sporuri pentru fostii angajali ai unitelii,
dar Si pentru cei plecali in strajnitate in conformitate cu datete extrase din dosarete
personale 9i conturile existente in arhivA;

o intocmirea pe calculator Si redactarea de adeverinle, dispozitii, adrese, tabele, etc.
o primegte 9i analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane

propunand solutii pentru rezolvarea acestora.
o executi orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonalii acestuia

in realizarea strategjilor pe termen scurt ale unititiiin limitele respectarii temeiului legal.

d) Evidenta 9i pdstrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeaze in
SCJUBv conform reglementirilor in vigoare:
o arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat Si a altor documente care se

creaza in cadrul serviciului;
o organizarea 9i pestrarea documentelor arhivate pe sectii, luni, ani;
o linerea inventarului arhivei la zi, precum Qi a registrului de evidenli curentd a arhivei;
o legarea dosarelor care s-au deteriorat, desf5cutl
o tinerea evidentei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;
e) Sector repartizat:

- medicii rezidenli, medicii incadrati cu contracte individuale de munc; cu timp pa(ial
pentru efectuarea garzilor;

- gestionarea dosarelor medicilor care se inscriu la concursuri de ocupare a posturilor
vacante Si temporar vacante de medici;

- intocmirea dispozillilor pentru responsabilii de programe de senatate derulate la nivelul
spitalului gi a figelor de post aferente acestora.

B. ln legituri cu incheierea Si derularea contractelor cu CAS Bragov
- otganizarca 9i pestrarea evidentei autorizaliilor de libera practic; pentru medicj,

certificatelor de membru pentru asistentele medicale, precum 9i a politelor de asigurare
pentru personalul medical, transmiterea acestora la CAS:

- intocmirea programului de lucru din Ambulatoriul lntegrat al SCJUBv pe care il
comunic, la CASi

- intocmirea situatiilor cu CAS BraSov.
C. Declaralii de avere 9i de interese
- primirea, ?nregistrarea declaratiilor de avere 9i de interese,
- punerea la dispozitia personalului a formularelor declaratiilor de avere gi de interese
- evidenlierea declaralitlor de avere gi de interese in registrele speciale cu caracter public,

denumite Registrul declaratiilor de avere 9i Registrul declaraliilor de interese.
4. Descrierea responsabilititilor postului

A. Privind relaliile interpersonale/comunicarea
. Mentine relatii profesionale cu toli colegii 9i cu persoanele din exterior.. R;spunde de corectitudinea informaliilor furnizate citre toate depa.tamentele din

cadrul spitalului.
. Are o atitudine politicoase atat fale de cotegi, cat gi fali de persoanele din exterior

cu care vine ln contact in cadrul spitalului.
B. Fati de echipamentul din dotare

. Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din
dotarea serviciului.

. R,spunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice

^ defecliune in funclionare a echipamentului cu care igidesf5goara activitatea.
C. ln raport cu obiectivele postului
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. Respunde de corectitudinea Si completitudinea actelor gi documentelor de personal
emise.

. Asigura deplina confidenlialitate a datelor de personal cu care opereaza.. Respunde de modul de arhivare 9i de pestrare a documentelor de personal.

. Rispunde de gestionarea documentelor de evidenli a contractelor de munce.

. Respecti prevederile legale in ceea ce prive$te activitatea de gestiune a
personalului.

. RAspunde pentru obtinerea in timp util a avizului gefului de serviciu pentru
eliberarea documentelor de personal

D. Responsabilitili privind regulamentele/procedurile de lucru
. Respecta procedurile de lucru generale specifice instituliei.
. Respecta termenele legale $i cele impuse de procedurile SCJUBV privitoare la

documentele gi actele de personal.
. RespectA Regulamentul lntern 9i Regulamentul de Organizare !i Fundionare.
. Respect5 legislalia in vigoare refe.itoare la evidenta, inregistririle 9i arhivarea

documentelor de personal.
. Respecta 9i aplice actele normative in vigoare Si Contractul Colectiv de Munc,

aplicabil.
E. Responsabilitili privind securitalea Si sanitatea muncii

o Respecta normele privind Securitatea Si Sin;tatea in Munc: qi psl pentru a evita
producerea de accidente qi/ sau imbolnavirile profesionale.

5.Conditiile de lucru ale postului
. conditii fizice ale muncii - munce de birou dar 9i de teren;. prooram de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in

functie de necesitalile serviciului;
. natura muncii: atet munci individuala cat $i munca de echipai
. deplasari: pe distanle scurte sau medii (la institutiite publice - DSp, CAS, etc)i

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

7. Perioada de evaluare a performantelor
Anual

III. Specificatiile postului

l. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Erperienta de lucru necesard (vechimea in specialitatea cerutd de post)
Conform legislaqiei in vigoare: minimum 6 ani.
3, Competen{ele postului
, Cunoalterea sistemului de operare Microsoft Oflce (word, excell, power point),

ulilizarea lntemet-ului.
- Discemement gi capacitate de a rezolva problemele
- Foane bune capacitate de analizA li sinteze, atenlie la detalii
- Capacitate de organizare giplanificare
- Spirit de ordine qi disciplini
- Corectitudine

4. Limite de competenli
- Are autoritate qi flexibilitate in legdtud cu realizarea atributiilor proprii de sewiciu in

condiliile respecrarii normelor lcgale in vigoare:
- Sarcinile, responsabilitdgile ti drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori

de cate oii este nevoie in funclic de regiementdrilc care apar in legislatie.
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Prezenta fr$d a postului se constituie ca anexe Ia contractul individual de mrmc5 al titularului.

Am luat la cunoltinle gi am primit I exemplar Semniturd

Numele Si prenumele ocupantului postului

Data ...........................

Intocmit

$ef Serv. R.U.N.O.S.
Cons. I Ni15 Mihaela
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