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I. Identificarea postului

1. Numele qi prenumele titularului:
2, Denumirea postului: Referent II
3. Pozifia in COR/Cod: 333304
4, Locafia: Spitalul Clinic Judelean de Urgen[6 Bragov, Serviciul
5. Nivelul postului:de executie
6, Relafiile:

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

b. Func{ionale: Intern, cu toate serviciile gi birourile funclionale din SCJUBv.
c. Reprezentare (colaborare, consultanfd): Cu institutiile de stat (lTM, Administra{ia

Financiard, Casa de Pensii, BEnci).
II. Descrierea postului

1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdtilor legate de evidenla personalului dirr cadrul SCJUBv in conformitate
cLr politicile institu!iei gi cu legislalia in vigoare.

2. Obiectivelepostului
o Asigurarea unei bune evidenle a contractelor individuale de muncd.
r Gestionarea dosarelor personale ale angaja{ilor.
o Organizarea gi derularea opera{iunilor de evidenld a personalLrlui in cadrul instituliei.

3. Descrierea sarcinilor/atribufiilor postului
Secfii repartizate:

Bloc Operator, UPU-SMURD, Serviciul JLrdelean de MedicindLegald,, Seclia Medicind Internd II-
Astra, Seclia clinicd Medicin6 Internd III-Tractorul, Sec!ia clinicd ORL, Compartiment clinicv
Oftalmologie, Sec{ia clinic[ Oncologie, Seclia clinici Urologie, ATl-Urologie, ORL Ei Oftalmologie,
TESA, Muncitori, Compartiment Gestionare Lenjerie, Centrul de Dializd, Cornpartiment Nefrologie,
Centrr,rl de Diabet Zaharat, Compartiment Medicina Muncii, Ambulatoriu Integrat (Astra, Tractorul Ei

Mdrzescu),

a) incaclrarea noilor angajatiin muncl:
o irrtocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individLral de muncd, figa cLr

datele personale, verificarea ca in dosarul personal sd existe fiqa medical6 eliberatd de medicLrl de

medicina muncii, cv, copii dup6 diplornele de str"rdii, certificate de preg6tire profesiorrald, etc.
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o inregistrarea in registrul de evidenJd al salaria{ilor a tuturor schimbdrilor survenite ili situalia
anga.ialilor conform legilor gi instruc{iunilor in vigoare;

b) Organizarea qi derularea opera{iunilor de evidenf[ a personalului in cadrul SCJUBv:
r evidenta qi pdstrarea dosarelor de personal;
o evidentra concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihrrS, a desfacerilor contractelor

individuale de munc6;
c) Activitl{i specifice de personal

o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de muncd in registrul de evidenld a salaria{ilor;

o intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de muncd (decizie de desfacere a
contractului individual de munc6, notd de lichidare);

ointocmirea adresei de ?ngtiinlare a salariatului cr-r privire la modificdrile care se intenlioneazd, sd,

se ducd la (contract individual de muncd) conform Codului Muncii;
o intocmirea dosarelor de pensionare conform legisla{iei in vigoare pentru anga.jalii

SCJUBv;
oeliberarea de adeverinle solicitate de salariali, dar gi fogti salaria{i pentru medicul de familie sau

alte motive;
oeliberarea de adeverinle pentru grupd de munc6 gi sporuri pentru fogtii angajali ai Lrnitalii, dar gi

pentru cei plecali in strdiridtate in conformitate cr,r datele extrase din dosarele personale gi
conturile existente in arhivS;

o intocmirea pe calculator qi redactarea de adeverinle, dispozilii, adrese, tabele, etc.
overificarea prin sondaj a condicilor de prezen{d cu graficele de lucru.
oprirnegte qi analizeazd diferite cereri/reclamalii ale salarialilor in domeniul resurselor Lrrrane

propurr6rrd solulii pentru rezolvarea acestora.
oexecutd orice alte dispozi!ii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordona!ii acestLria irr

realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitAtii ?n limitele respectdrii terneir"rlui legal.

d) Eviden(a gi plstrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeazl in
SCJUBv conform reglementlrilor in vigoare:

o arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat gi a altor documente care se creazdin
cadrul serviciulLri;

. organizarea qi pdstrarea documentelor arhivate pe sec{ii, luni, ani;
o !inerea inventarului arhivei la zi, precun-r qi a registrulLri de eviden{d curentd a arhivei;
o legarea dosarelor care s-aLl deteriorat, desl6cut;
o tinerea evidenlei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor.

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

r Mentine rela{ii profesionale cu to{i colegii gi cu persoanele din exterior.
. Rispunde de corectitr"rdinea inforura{iilor furnizate citre toate departamentele din cadrul

spitalLrlLri.
. Are o atitudine politicoasd atdtfa[d de colegi, cAt qi fa{6 de persoanele din exteriorcu care

vine in contact in cadrul spitalului.
B. Fa([ de echipamentul din dotare

o Rdsputide de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii dirr dotarea
serviciului.

o Rdspunde de informarea irnediatd a persoanelor responsabile privind orice defec{iune in

^ func{ionare a echipamentului cu care iqi desfbqoard activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

o Rdspunde de corectitudinea gi completitudinea actelor gi docurnentelor de personal emise.
. Asigurd deplina confidenlialitate a datelor de personal cll care opereazd.



o Rdspunde de modul cle arhivare gi de pdstrare a documentelor de personal.
. Itdspunde de gestionarea documentelor de evidenl6 a contractelor de munc[.
o Respectd prevederile legale in ceea ce privegte activitatea de gestiLrrre a personalului.
. Rdspunde pentru oblinerea in tirnp r-rtil a avizulLri gefirlui de serviciu pentru eliberarea

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

o Respect6 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 Intem qi Regulamentul de Organizare qi lrunc{ionare.
e Respectd legisla{ia in vigoare referitoare la eviden!a, inregistr[rile qi arlrivarea documentelor de

personal.
o Respectd gi aplicd actele normative in vigoare gi Contractul Colectiv de Mr-rncd aplicabil.

E. ResponsabilitE(i privind securitatea gi sInItatea muncii
Respectd normele privind Securitatea gi Sdn6tatea ?n Muncd gi PSI pentru a evita producerea de
F. Atribu(ii qi responsabilitlfi in domeniul calitlfii

o SI cunoascd gi sd respecte prevederile aplicabile postLrlLri cuprinse in documentalia sistemurlLri de
management al calit6tii qi s[ aclioneze pentru imbundtdlirea continu6 a funcliondrii acestr-ri sistern;

o Toate activitdtile desligurate trebLrie sd respecte qi sE se con{brmeze cu legisla(ia gi reglementdrile
nafionale gi internalionale in vigoare (aplicabile in RomAnia), sd se confbrmeze cu politica in
dorneniul calitAtrii cu cerirrfele sistemului de rnanagement al calit5lii gi cu cerin{ele altor pd4i
irrteresate;

o Sd protej eze qi si pdstreze confidenlialitatea datelor gi informa{iilor cu care vin in contact in baza
atribu!iilor de serviciu;

. TimpLrl alocat pentru participarea la activitEli de irnburrdtdtire a calitalii este de 3 ore/lr-rnd
o accidente gi/ sau imbolndvirile profesionale.

5.Condifiile de lucru ale postului
o cqnclitii f.iziqe ale uluncii_: muncd de birou dar qi de teren;
o pIqgryUf de IU9IU: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelLrrrgire in

functie de necesitSlile serviciului ;

o u_atufa uuncii: atdt muncd individuald cdt gi munca de echip6;
o dpplasiri; pe distanle scurte sau medii (la institutiile publice - ITM, etc);

6. Delegare (inlocuitorio sarcini delegate):este inlocuit de r.rn specialist din cadrul RUNOS,
7. Perioada de evaluare a performan(elor: Anual

lII. Specificatiile rrostu lui

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 necesarl (vechimea in specialitatea cerutl de post):minimum 6luni
vechime in special itate.

3. Competenfelepostului
o Cunoa$terea prevederilor legale in ceea ce priveqte regimul actelor de eviden{6 a personalului;
o Cuno$tinte generale de legislatia rnr,rncii - CodLrl Muncii (Legea nr.5312003 republicatd) gi

cazuistica referitoare la intocmirea qi pdstrarea documentelor de eviden(d a personalului.
o Capacitate de analiz[ qi sintez6;



o Discerndm6nt qi capacitate de a rczolva problemele; capacirate de autoorganizare gi

punctualitate.

5. Limite de competen(I
oAre autoritate qi flexibilitate in leg[turb cu rcalizarea atribuliilor proprii de serviciu in condiliile

respectdrii normelor legale in vigoare;
. Sarcinile, responsabilitAlile gi drepturile nefiind limitative, fiqa postului se va completa ori de c6te ori

este nevoie in funcfie de reglementdrile care apar in legislalie,

Pentru netndeplinirea sou tndeplinirea necorespunzdtoqre a sarcinilor de serviciu, rdspunde
disciplinar, controvenlional sau penal dupd caz.
FiSa postului este valabild pe toatd perioada de desfd;urare a activitdlii tn spitol putand fi retnnoitd in
cazul aparaliei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

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