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CONSI LI UL J UDETEAN BRASOV
SPITALT]L CLINIC JUDBTEAN DE URGENTA

BRASOV
Str, Calea Bucurcqti, nr.25-27 , Bragov, 500326,

T el : 0268 I 320022, 03 7 267 621 1

Fax-uri : 0268i33301 5, 037267 635 I

PaginI wcb: r.vww.hospbv.ro
Email : s.lbrasov@rdslink.roOperator date cu caracter

personal 17323

FI$A POSTULUI
Valabild de la 01.01.2017

I. Identificarea postului
1. Numele gi prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent IA
3. Pozi!,iain COWCod:333304
4. Locafia: Spitalul Clinic Judelean de Urgentd Bragov, Serviciul RLINOS
5. Nivelul postului:de execulie
6, Relafiile:

a. Ierarhice (control, indrumare):
. Se subordoneazS: $ef ServiciLr RUNOS
o Are in subordine: nu este cazul.

b. Func(ionalc: Intern, cu toate serviciile gi birourile func{ionale din SCJUBv.
c. Reprezcntare (colaborare, consnltan{d): Cu institL4iile de stat (ITM, Administralia Financiard,

Casa de Pensii, Bdnci).
II. Descrierea postrrlui

1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activit6trilor legate de evidenla personalului din cadrul SCJUBv in conformitate cu
politicile instituliei gi cu legisla{ia in vigoare.

2. Obiectivclepostului
o Asigurar"ea unei bune evidentre a contractelor individuale de ntuncd.
o Gestionarea dosarelor personale ale angajalilor.
o Organizarea gi derularea operafiunilor de eviden{d a personalului in cadrul institufiei.
. intocmirea closarelor de pensionare.

3. Descricrca sarcinilor/atribufiilor postului
a) incadrarca noilor angaja{i in muncl:

o it-ttocrnirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de murrcd, fiqa cu datele
personale, verificarea ca in dosarul personal sd existe fiqa medicalS eliberatd de medicul cle meclicina
rtluncii, cv, copii dr-rpd diplomele de studii, certificate de pregdtire profesionald, etc.

o inregistrarea in registrnl de evidenld al salarialilor a tuturor schimbdrilor survenite in situalia angaja{ilor
conforrn legilor gi instruclir-rrrilor in vigoare;

b) Organizarca qi derulare:r operafiunilor de evidenfl a personalului in cadrul SCJUBv:
o evidenta qi pdstrarea dosarelor de personal;
o evidentra concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihnd, a desfacerilor contractelor indivich-rale

de muncd;
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c) Activitiifi specifice de personal
o inregistrarea contractului individual de munc[ sar-r a deciziei de desfacere a contractului individLral de

muncd in registrul de eviden{d a salaria{ilor;
o irttocmirea formelor de desfacere a contractului individual de muncd (decizie de desfacere a contractului

individual de muncd, notd de lichidare);
o irttocmirea adresei de ingtiinlare a salariatului cu privire la rnodificdrile care se intenlione azd, sd.se ducd la

(contract individual de rnuncd) conform Codului Muncii;
o intocmirea dosarelor de pensionare conform legisla(iei in vigoare pentru angaja{ii SCJUBv;
o eliberarea de adeverir,le solicitate de salariali, dar gi fogti salaria{i pentru medicul de familie sau alte

motive;
o eliberarea de adeverinJe pentru grupd de muncd gi sporuri pentru fogtii angajatri ai unit[trii, clar gi perrtn-r cei

pleca{i in strdindtate in conlbnnitate cu datele extrase din dosarele personale gi conturile existente in
arhivd;

o intocmirea pe calculator gi redactarea de adeverinle, dispozilii, adrese, tabele, etc.
o verificarea prin sorrdaj a condicilor de prezenld cu graficele de Iucru.
o prime$te gi analizeaza difurite cereri/reclamalii ale salaria{ilor in domeniul resurselor Luralte propr:nAnd

solulii pentru rezolvarea acestora.
o executd orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonaJii acestuia in realizarea

strategiilor pe termen scuft ale r"urit5lii in limitele respectdrii temeiLrlui legal.

d) Evidcnfa qi plstrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeazi in SCJUBv
conform reglemcntlrilor in vigoare:

r arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat gi a altor documente care se creazd. in cadrul
serviciulLri;

o organizar:ea gi pdstrarea docuntentelor arhivate pe seclii, luni, ani;
o !inerea inventarului arhivei la zi, precum gi a registrLrlui de eviderrld curentd a arhivei;
o legarea dosarelor care s-all deteriorat, deslicut;
o linerea eviderrfei proceselor verbale de predare - prirnire a dosarelor;

e) Sec{ii Repartizate:

4. Descrierca responsabilitlfilor postului
A. Privind rclaliile interpcrsonale/comunicarea

o Meutine rela{ii profesionale cu to{i colegii gi cu persoanele din exterior.
r Rdspunde de corectitudinea inforrnaliilor furnizate cdtre toate depaftamentele din cadrLrl

spitalr-rlui.
o Are o atitLrdine politicoasd atdtfa\d de colegi, cat $i fatrd de persoanele din exterior cll care vine in

contact in cadrr"rl spitalului.
B. Faf:i de cchip:rmentul tlin dotare

o RdspLrnde de respectarea procedr-rrilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.

o Rlspunde de irrforrnarea imediald, a persoanelor responsabile privind orice defec{iune in

^ fiurcJionare a echipamentului cll care igi desl7goard activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

o Rdspunde de corectitudirrea qi completitudinea actelor'gi documentelor de personal emise.
o Asigr-rr5 deplina confidenlialitate a datelor de personal cu care opereazd,.
o Rdsprtnde de modul de arhivare qi de pdstrare a docur.nentelor de personal.
. Rdspr-rnde de gestiorrarea docurnentelor de eviden{d a contractelor de muncd.
o Respectd prevederile legale in ceea ce priveqte activitatea de gestiune a personalr-rlui.
. Rdspunde pentru oblir-rerea in timp util a avizr"rlLri qefr-rlui de serviciu peutrll eliberarea

docurnentelor de personal.



D. ResponsabilitS{i privind regulamentele/procedurile de lucru
o Respect[ procedurile de lucru generare specifice institu]iei.
o Respectd termenele legale gi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la documentele gi

actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern qi Regulamentul de Organizare qi Func{ionare.r Respectd legisla{ia in vigoare referitoare la evidenfa, inregistrdrile gi arhivarea documentelor de

personal.
o Respect[ 9i aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.

E. Responsabilitnfl privind securitatea gi srnrtatea muncii
o Respectl normele privind Securitatea gi Sdndtatea in Muncd gi PSI pentru a evita producerea de

accidente gi/ sau imbolndvirile profesionale.

S.Condifiile de Iucru ale postului
o cpndilii fiziee alq uu4c!i-: muncd de birou dar gi de teren;
o prqgram 4e lugttti conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie de

necesitStrile serviciului; '
o na1uta mune!: atdt muncd individuald c6t qi muncd de echipd;
o de-nfaqlfi: pe distante scurte sau medii (la institutiile publice - ITM, etc);

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
Este inlocr-rit de: un specialist din cadrulRLINOS.

7. Perioada de evaluare a performan(elor
Anual

III. Snecificatiile nostului

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

2.Calificarea necesari
o Cursuri autorizate de Inspector de personal.
e Operare PC: Word, Excel, Power point.

2, Experienfa de Iucru necesarr (vechimea in specialitatea cerutr de post)
o Minimum 6 ani gi 6 luni vechime in specialitate.

3. Competen(ele postutui
o Cunoa$terea prevederilor legale in ceea ce privegte regimul actelor de evidenld a personalulr-ri;
o Cuno$tinte generale de legislatia muncii - Codul Muncii (Legea nr.53l}0o3 iepublicatd) 9i cazuistica

referitoare la intocmirea gi pdstrarea documentelor de eviderrld a personalului.
o cunoa$terea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare;
. Capacitate de analizd. qi sintezd;
o Discerndmdnt gi capacitate de arezolvaproblemele;
o Capacitate de autoorganizare gi punctualitate.

Prezenta fi96 a postului se constituie ca anexd la contractul individual de muncd al titularului.

Data Semn2itura
Luat la cunogtin{d


