
Aprobat
dr.Cdlin-

FI$A POSTULUI

I. Identificarea nostului
1. Numele qi prenumele titularului;
2. Denumirea postului: Referent de specialitate eradul III (S)

3. Pozi(ia in COR/Cod: 242314
4. Localia: Serviciul RLINOS
5. Nivelul postului: de execuJie
1. Relafiile:

a. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd: $ef Serviciu RTINOS
o Are in subordine: nu este caztl.

b. Funcfionale: Intern, cu toate serviciile gi birourile func[ionale din SCJUBv.
c. Reprezentare (colaborare, consultan!6): Cu instituliile de stat (CAS, DSP).

II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdtilor legate de evidenla personalului din cadrul SCJUBv in
conformitate cu politicile instituliei gi cu legislalia in vigoare.

2. Obiectivelepostului
o Asigurarea unei bune evidenfe a contractelor individuale de munc5.
o Gestionarea dosarelor personale ale angajafilor.
o Organizarea gi derularea operafiunilor de evidentl a personalului in cadrul instituliei.

3. Descrierea sarcinilor/atribufiilor postului
a) incadrarea noilor angajafi in muncl:
o intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de munc6, fiqa

cu datele personale, verificarea ca in dosarul personal sd existe figa medicalS eliberati de
medicul de medicina muncii, cv, copii dup[ diplomele de studii, certificate de pregdtire
profesionald, etc.

o inregistrarea in registrul de evidenfd al salaria(ilor a tuturor schimbdrilor survenite in situa]ia
angajalilor conform legilor gi instruc(iunilor in vigoare;

b) Organizarea gi derularea opera{iunilo.r de evidenfi a personalului in cadrul SCJUBv:
oevidenla gi pdstrarea dosarelor de personal;
o evidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihn6, a desfacerilor contractelor
individuale de munc6.
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c) Activitlfi specifice de personal
o inregistrarea contractului individual de muncS sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de munc6 in registrul de eviden!6 a salariatilor;

o intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de muncd (decizie de desfacere a

contractului individual de munc6, not[ de lichidare);

o eliberarea de adeverinte solicitate de salariali, dar gi fogti salariati pentru medicul de familie sau

alte motive;
o eliberarea de adeverinte pentru grup6 de muncd qi sporuri pentru fogtii angajali ai unit61ii, dar gi

pentru cei plecafi in str6indtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale qi conturile
existente in arhivd;
o intocmiroa pe calculator gi redactarea de adeverinte, dispozilii, adrese, tabele, etc.
o primegte qi analizeaz6 diferite cereri/reclamalii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propundnd solulii pentru rezolvarca acestora.
o executd orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonafii acestuia in
realizarca strategiilor pe termen scurt ale unitdJii in limitele respectdrii temeiului legal.
o inlocuieqte persoana care se ocupd de REVISAT,; intocmeqte situalii informatice.

d) Evidenfa gi plstrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeazl in
SCJUBv conform reglementlrilor in vigoare:
- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat gi a altor documente care se creazd, in
cadrul serviciului;
- organizarea gi p6strarea documentelor arhivate pe sec{ii, luni, ani;
- tinerea inventarului arhivei la zi, precum gi a registrului de evidenli curentd a arhivei;
- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desftcut;
- {inerea eviden}ei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;

4. Descrierea responsabilitlfilor postului
A. Privind rela(iile interpersonale/comunicarea

o Mentine relafii profesionale cu toli colegii qi cu persoanele din exterior.
.R[spunde de corectitudinea informaJiilor fumizate cdtre toate departamentele din cadrul
spitalului.
o Are o atitudine politicoasd ati-J fald de colegi, cdt gi fafd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fafn de echipamentul din dotare
o Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
o Rdspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
funclionare a echipamentului cu care igi desfdgoard activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
o Rdspunde de corectitudinea qi completitudinea actelor gi documentelor de personal emise.
o Asiguri deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaz6,.
o Rlspunde de modul de arhivare gi de pdstrare a documentelor de personal.
o Rdspunde de gestionarea documentelor de evidenld a contractelor de munc[.
o Respectd prevederile legale in ceea ce priveqte activitatea de gestiune a personalului.
o Rdspunde pentru oblinerea in timp util a avizului gefului de serviciu pentru eliberarea

documentelor de personal.
D. Responsabilitl(i privind regulamentele/procedurile de lucru

o Respectd procedurile de lucru generale specifice institufiei.
o Respectd termenele legale qi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la documentele qi

actele de personal.
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o Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare gi Functionare.
o Respectd legislatia in vigoare referitoare la eviden{a, inregistrdrile gi arhivarea documentelor

de personal.

o Respect[ qi aplic[ actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.
E. Responsabilitl(i privind securitatea qi sinitatea muncii

- Respect[ normele privind Securitatea gi Sdndtatea in Munc6 gi PSI pentru a evita producerea
de accidente qi/ sau imbolndvirile profesionale;

- Respectd normele de securitate gi sdnitate in muncS conform Legii nr. 31912006 normele
de aplicare a acesteia;

- Respect[ normele privind situafiile de urgenfd conform Legii nr.30712006;

F. Atribufii qi responsabilitifi in domeniul calitlfii
o S[ cunoascd qi s[ respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documenta]ia

sistemului de management al calitSlii qi s[ ac]ioneze pentru imbundtd]irea continud a func]iondrii
acestui sistem;

o Toate activitdtile desftqurate trebuie sd respecte qi sd se conformeze cu legislalia gi
reglementdrile nalionale gi intemafionale in vigoare (aplicabile in Rom6nia), sd se conformeze cu
politica in domeniul calitdfii cu cerinlele sistemului de management al calitdlii gi cu cerinfele altor
pdrfi interesate;

o Sd protejeze gi s6 p6streze confidentialitatea datelor gi informatiilor cu care vin in contact in
baza atributi i lor de servic iu ;

o Are responsabilitlfi privind respectarea drepturilor pacienlilor;
. Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbundtdfire a calitd{ii este de 3 ore/lun6.

G. Obliga(ii de serviciu in leglturi cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv
- Proceseazl documentele in sistem digital, insotite de semndtura electronici;
- igi insuqeqte prevederile procedurilor opratfionale ce vor rezulta in urma implementarii

digitalizdrii qi va respecta prevederile acestora;
- Utilizeazd, resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judefean de Urgenfa

Braqov, pentru realizarea atribufiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru
optimizarea procedurilor qi fluxurilor de lucru qi semndturd electronicd calificati;

- Particip[ la gedin]ele de preg6tire, organizate pentru dobdndirea cunoqtintelor necesare
utilizdrii sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor qi fluxurilor de lucru;

- Pdstrarea qi utilizarea in condilii optime de confidenlialitate a parolelor de acces in sistemul
digital, precum gi cele privind semndtura electronicd (securitate informaticd);

- Respectd confidenlialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5.Condifiile de lucru ale postului
o condilii fizice ale muncii - muncd de birou dar gi de teren;
o program de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesitdlile serviciului;
o natura muncii: atdt munc6 individuali c6t gi munc6 de echip6;
o deplasdri: pe distanle scurte sau medii (la institutiile publice - DSP, CAS, etc);

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

7. Perioada de evaluare a performan{elor: anual

III. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Experien{a de lucru necesarl (vechimea in specialitatea ceruti de post)

Conform legislafiei in vigoare: minimum 3 ani.
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3. Competen(ele postului
- Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea

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

4. Limite de competen(I
- Are autoritate gi flexibilitate in legdturd cu realizarea atribufiilor proprii de serviciu in

condifiile respectdrii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitilile gi drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori
de cdte ori este nevoie in functie de reglement[rile care apar in legisla]ie.

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

Am luat la cunogtintd gi am primit 1 exemplar

Numele Ei prenumele ocupantului postului

Data

.o.s.

Semndtur[
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