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FI$A POSTULUI

I. Irlentilic:rrcrr nos lul u i

1. Numele qi prenumclc titularului:
2. Denumirca postului: Itefercnt dc snccialitate gradul III (S)

3. Pozi(ia in COlVCod: 242314
4, LocurJia: Scrviciul RLTNOS

5. Nivclul postului: dc cxcculie
1. ltcl:r(iile:

:r. Icrarhicc (contr o1, indtutlarc):
. Sc subordoneaz[: $ef Servioiu RTINOS
o Are ir.r subordine: nu este cazul.

b. Funcfionalc: Intcrn, cu toate serviciile qi birourile funclionale din SCJUIIv.
c. llcprczentare (colaborarc, consultanli): Cu institr-4iile de stat (CAS, DSP).

IL Dcscricre:r nostului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdlilor lcgate de evidenla pcrsonalului din cadtul SCJUBv in
oonlbrrritate cu politicile institqiei qi cu lcgisla!ia in vigoare.

2. Obiectivclcpostului
o Asigurarea unei bunc cvidenle a contractelor individuale de mutci.
o Gestionarea dosarelor personalc ale angajalilor.
o Organizarca ;ii derularea opcraliunilor de evidenli a personalului in caclrul instiluliei.

3. Descrierea sarcinilor/atribuJiilor postului
a) incadrarea noilor angajafi in munci:
o intocmirea folr.r.rclor de angajare: complctare de lormularc contraot individual de muuci, fiqa

cu datele pcrsonale, vsrificarca ca in dosarul pcrsonal si existe fi;a mcdicald eliberatd de

medicul de mcclicina muucii, ov, copii dupi diplomele de studii, ccrtificate de pregitile
profesionall, etc.

o inrcgistralea it.r rcgistrul de evidcnll al salarialilor a tutul'or schimbdrilor survenitc in situa!ia

angajalilor conlbrm legilor ;i instrucliunilor ir.r vigoare;
b) Organizarea gi derularea opera{iunilor de evidcnJ:i a personalului in cadrul SCJUBv:

o evidcnla gi pdstrarea closarelor cle pcrsonal;
o evidclla concediilor n.redicale, a invoirilor, a cor.rcccliilor de odil.u.rd, a deslacerilor cot.ttt'actelor

individualc de munci.
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c) Activitri{i specificc dc pcrsonal
o inregistrarea contractului individual de munci sau a decizici dc dcsfacete a coutractului
individual de munci in registrul de eviden{5 a salariaJilor;

o intocnrirea fon'nelor de deslacere a contractului individual de mnncl (decizie de clesfacere a

contractului individual de munci, noti dc lichidare);

o cliberarea de adeverinle solioitate de salariafi, dar qi fogti salariali pcntru medicul de lamilie sau

alte motive;
o eliberarea de acleverinle penlru grupd de mur.rcir qi sporuri pentru foqtii angajali ai Lrnitilji, dar $i
pentru cei plcca{i in strlinitate in conlormitale cu datelc cxtrasc din closarele personale qi contnlile
cxistcntc in arhiv[;
o intocmirea pe calculator qi redactarea dc adcvcrinto, dispozilii, adrese, tabele, eto.

o prirneqte qi analizeazd dil-erite cereri/reclamajii alc salariatilor in domeniul resurselor umane
plopunAnd solujii pcntru rezolvarea acestora.
o execut[ orice alte dispozilii datc dc superiorul ieralhic dircct sau de snpraordona{ii accstuia in
realjzarea stlategiilor pc tcrmcn scurt ale unitdlii in limitele respectArii temeiului 1cgal.

o inlocuieqte persoana carc sc ocupd de REVISAL; intocmeEte situalii infonlaticc.

d) Evidcn{a qi plstrarca in arhiv:r spitalului a tuturor documcntclor carc se crceazi in
SCJUBv conform reglementirilor in vigoare:
- arhivarca dosarelor de persor.ral pcr.rtru personalul lichidat gi a alLor docLrmente carc sc crcazi in
cadrul serviciului;
- organizalea gi pdstrarca documentelor arhivatc pc secfii, luni, ani;
- linerea inver.rtarului arhivei la zi, prccr.rm qi a registrului de evidenld curent[ a arhivci;
- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfdcut;
- jincrea eviden{ei plocesclor verbale de preclare - primirc a dosarelot';

4. l)cscrierea responsabilitrifilor postului
A. l'rivind relaJiile intcrpcrsonale/comunicarea

. Mentine rclalii prolesionale cu toli colcgii qi cu pelsoanele din cxtcrior.
o Rhspunde de corectitudinea informa{iilor furnizate ciitre toate departamentele din cadrul
spitalului.
. Are o atitudine politicoasi atlit laJ[ de colegi, cit qi fla{n dc persoanele din exterior cu cate

vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fa![ dc echip:rmcntut tlin tlotrre
. Rispunde de respectarea proccdurilor interne legate dc utilizarea aparaturii din dotarea

serviciului.
. I{Sspunde de inlormarea imediald a persoanclor responsabile privind orice deflcliune in
funclionarc a echipamentului cu care iqi desfiqoari activitatea.

C. in raport cu obiectivelc postului
. I{ispunde de corectitudir.rea gi corTrpletitudinca actelor qi docur.r.rcntelor de personal entisc.

. Asigurl deplina confidcnlialitate a datelor de personal cu care opcrcaz[.
e Rispunde de modul de arl,ivare qi dc pdstrale a documcntclor de personal.
o Rlspunde dc gestionarea docutlentelor de evidenli a contractelor de munci.
. Respect[ prevcderile legale in ceea ce privegte activitatea de gestiur.re a persor.ralului.

o Rispunde per,tru oblinerea in tin-rp util a avizului qelului de serviciu pentru clibcrarea
documcntelor de personal.

D. ResponsabilitiJi privind rcgulamcntclc/procedurile dc lucru
o Rcspectf, procedurilc de lucru generale specifice institqiei.
. Respectd termenele legalc qi cclc impuse de proccdurile SCJUBv privitoare la documet.ttclc qi

actele de personal.
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. Rcspectf, Regulamentul Intern gi Rcgulamentul de Orgauizare 9i Funclionare.

. Respectd legislalia in vigoare ret'eritoare la evidenla, inregistrirrile qi arhivarea documentelor

.lc pcrsortal.

. Respecti 9i aplicl actele noflnative in vigoare qi Contractul Colcctiv de Munci aplicabil.
E. Re sponsabilit:ifi privind sccuritatea qi sinitatc:r muncii

- Respectd normele privind Securitatea $i Sinitatca in Muncd gi PSI pcntm a cvita prodncerea

de accidcntc qi/ sau imbolniivirilc profesionale;
- Respectd normele de securitate gi slndtate in munci conlorm Legii nr. 31912006 normele

de aplicale a acestcia;
- Respeotf, nonnele privind situaliile de urgenfi contbrm Legii nr.307/2006;

F. AtribuJii qi rosponsabilitifi in domeniul calitii{ii
o Si cunoasci qi sd respectc prevedelile aplicabilc postului cuprinse in docrrrrentl{ir

sisteruului clc managernent al calitnJii qi s[ ac(ioneze pcntru imbundt[Jirea coutit.tul a funclionirii
acestui sistem;

. Toate activit[lile desfiguratc trcbuie sd respccte 9i si se conforureze cu legislaJia gi

reglcmcntirile naJionale qi interr.ralior.rale in vigoare (aplicabilc in Ron-rinia), s[ se coulormeze ctt

politica in dorneniul calitilii cu cerinlele sistcmului de managcrnenl al calitnlii qi cu ceriulele altor
pdrli interesate;

. Si protejeze gi sd pistreze confiden{ialitatca datelor gi inflormaliilor cu carc vin in contact in
baza atribuliilor de scrviciu;

. Arc responsabilit[]i privind respectarca clrepturilor pacienlilor;
o Timpul alocat pentru partioiparea la activitdJi dc imbunltilire a calitai(ii este de 3 olc/lunl.

G. Obliga{ii de sen'iciu in legirturi cu utilizarea sistcmului digital in SCJUllv
- Proceseazd documentele in sistem digital, insolite dc scmn[tltta electror.riciL;

- iqi insuqeEtc prevederile ploccdurilor opratjionale ce vor rezulta in urma irnplementdlii
digitalizirii qi va respecta prevederile aceslora;

- IJlilizcazd resursele tehnicc implernentate la nivclul Spitalului Clinic Judelean de Urgen{[
Bra;ov, penuu realizarea atribuliilor de serviciu in sistcm digital: sistcm inlbrmatic pentru

optirnizarea procedurilor gi fluxurilor de lucru Ei semuituri clcclronicI caliiicatl;
- Participi la qedinlele de pregiitire, organizate pentru dobAndirea cur.roqtinlelor necesare

utilizirii sistemului informatic ilnplelnentat per.rtru optimizarea proccdurilor gi fluxurilor de lucrtt;
- Pistr.area qi utilizarea in condilii optime de confidenfialitate a parolclor de acces iu sistetnul

digital, precum qi cele privind selrnetura electronicd (securitate inlilrmatici);
- Respecti confidenlialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

S.CondiJiile de lucru ale postului
o condilii fizice alc muncii - muncd de birou dar gi dc teren;
. pl:9gr.a.!i-,d-C.,|flcry: conlorm normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in firnctie
dc necesitalilc sclvicitrltri:
. natura r1]!lqii. atat munca individual[ cdt qi muncf, de echipd;
r {_9p,!as[-{.,- pe distanle scu(e sau medii (la institutiilc pr-rblice - DSP, CAS, eLc);

6, Delcgare (inlocuitori, sarcini delcgate)
Este inlocuit de: un specialist din cadrul RlrNOS.

7, I'crioada de cvaluare a pcrformanfelor: anual

I II. Snccificatiile rrostului
l. Nivelul dc studii: Studii superioare clc specialitate

2. ExperienJa tle lucru ncccstrit (vechimea in spccialitntea ccrutir de post)

Conlorm legislaliei in vigoat'e: minimum 3 ani.
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3, Competen{ele postului
- Cunoaqterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea

Intemet-ului.
- DiscemdmAnt gi capacitate de a rezolva problemele
- Foarte bund capacitate de analizd qi sintezd, atenlie la detalii
- Capacitate de organizare gi planificare
- Spirit de ordine gi disciplind, corectitudine

4. Limite de competen(5
- Are autoritate qi flexibilitate in legdturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in

condiliile respectdrii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitdlile gi drepturile nefiind limitative, fiqa postului se va completa ori

de cAte ori este nevoie in funclie de reglementdrile care apar in legisla{ie.

Prezenta fiqd a postului se constitrie ca anexd 1a contractul individual de muncd al titularului.

Am luat la cunogtinld gi am primit 1 exemplar

Numele qi prenumele ocupantului postului

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

SemndturI
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