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FISA POSTULUI
Denumirea postului: REFERENT IA
Valabila 1 ianuarie 2025

(A) Informatii generale privind postul

1.

AR

Numele si prenumele titularului...................................

Nivelul postului: de executie

Denumirea postului; Referent, COR/Cod: 333304

Treapta: _1A__

Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Brasov

Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activittilor legate de evidenta personalului din
cadrul SCJUBv in conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia In vigoare.

(B) Conditii specifice pentru ocuparea postului

AN e

6.

Studii de specialitate: diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari): curs acreditat de resurse umane

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): nivel mediu
Limbi striine (necesitate si nivel ) cunoscute: optional

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Capacitatea de analiza si sinteza, discerndmant si capacitate de a rezolva probleme;

¢ Capacitate de autoorganizare si punctualitate;

¢ Capacitate de decizie si reactie in situatii de urgenta; spirit de ordine si disciplina.

o Abilitati de comunicare, corectitudine.

e Rezistenta la efort si stres.

Cerinte specifice. Pentru exercitarea profesiei de referent IA, persoana trebuie sa fie:
apta din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezintd la serviciu in

deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de serviciu.
- respectd secretul profesional. Depasirea limitelor de competenta se sanctioneaza conform legii.
- natura muncii: atat munca individuala cat si munca de echipa.
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(C) Atributiile postului:
a) incadrarea noilor angajati in munci:

e intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de munca, fisa cu
datele personale, verificarea ca in dosarul personal s existe fisa medicala eliberata de medicul de
medicina muncii, CV, copii dupa diplomele de studii, certificate de pregatire profesionala, etc.

e inregistrarea in registrul de evidentd al salariatilor a tuturor schimbarilor survenite in situatia
angajatilor conform legilor si instructiunilor In vigoare;

b) Organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului in cadrul SCJUBv:

e cvidenta si pastrarea corectd a dosarelor de personal,

e cvidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihna, a desfacerilor contractelor
individuale de munca.

¢) Activitati specifice de personal

- Inregistrarea contractului individual de munca sau a deciziei de desfacere a contractului individual de
munca in registrul de evidenta a salariatilor;

- intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (decizie de desfacere a
contractului individual de munca, nota de lichidare);

- eliberarea de adeverinte solicitate de salariati, dar si fosti salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

- eliberarea de adeverinte pentru grupa de muncd si sporuri pentru fostii angajati ai unitdtii, dar si
pentru cei plecati in strdinatate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile
existente in arhiva;

- intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, dispozitii, adrese, tabele, etc.

- primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor In domeniul resurselor umane
propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

- executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectérii temeiului legal.

d) Evidenta si pastrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeaza in
SCJUBY conform reglementarilor in vigoare:

- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat si a altor documente care se creaza in
cadrul serviciului;

- organizarea si pastrarea documentelor arhivate pe sectii, luni, ani;

- finerea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de evidenta curenta a arhivei;

- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfacut;

- tinerea evidentei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;

e) Sector repartizat:

Sectia clinicd Medicind Interna I, Sectia Hematologie, Sectia Gastroenterologie, Sectiile clinice
Cardiologie I si II, Compartiment Terapie Intensivd Coronarieni, Laborator Angiografie, Sectiile clinice
Chirurgie I si III, Sectia Chirurgie gen.II, Sectia clinica Chirurgie Plastica, Sectia clinica Ortopedie, Sectia
clinica Neurologie, Sectia Neurochirurgie, Serviciul de Anatomie Patologica, Farmaciile cu circuit inchis
(Judetean, Marzescu, Astra, Tractorul).
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Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea

-Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
-Réspunde de corectitudinea informatiilor furnizate catre toate departamentele din cadrul spitalului.

- Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu care vine in
contact in cadrul spitalului.

Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile de lucru.

e Respecta procedurile de lucru generale specifice institutiei.
e Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Respecta si aplica actele normative in vigoare.

Responsabilitati privind securitatea si sinatatea muncii

- Respectd conform Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificari si
completari, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau imbolnavirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, la locul de munci, urmitoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;
d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munca orice Incélcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;
e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atribufii in domeniul apardrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;
f)sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii si responsabilititi in domeniul calitatii
e Sa cunoasca si sa respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitdtii si sd actioneze pentru imbunatatirea continud a functionarii acestui sistem;
e Toate activitatile desfasurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislatia si reglementarile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul
calitatii cu cerintele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti interesate;
e Sa protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
e Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;
e Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitdtii este de 3 ore/luna.
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Atributii pe linia protectiei datelor cu caracter personal

Pentru asigurarea protectiei persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmatoarele obligatii:

a) de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern;

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate n exercitarea atributiilor de serviciu;

c) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza in exercitarea
atributiilor profesionale;

d) de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta
carora i este permis prin procedurile interne si Fisa Postului;

e) de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in Fisa Postului si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii;

f) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

g) de a participa la activitatile de pregatire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
catre responsabilii din cadrul unitatii sau de catre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic si ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat la nivelul unitatii sanitare, in legaturad cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si 1n legdturd cu orice incident de natura sd conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu si 1n orice altd Imprejurare, prin orice mijloace.

Obligatii de serviciu in legatura cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazd documentele in sistem digital, Tnsotite de semnédtura electronica;
- Isi insuseste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta in urma implementarii digitalizarii
si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaza resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Brasov,
pentru realizarea atributiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor si fluxurilor de lucru si semnéturd electronica calificata,

- Participa la sedintele de pregatire, organizate pentru dobandirea cunostintelor necesare utilizarii
sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Pastrarea si utilizarea in conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul digital,
precum si cele privind semnatura electronica (securitate informatica);

- Respecta confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

(D) Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice (control, indrumare)
- subordonat fata de: sef serviciu RUNOS
- are in subordine: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu medici sefi de sectie, asistenti sefi, asistenti medicali, personal
auxiliar, etc.
c¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultanti): nu este cazul
2. Sfera relationala externa:
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a)cu autoritati si institutii publice: -
b)cu organizatii internationale: nu este cazul
c¢)cu persoane juridice private: -
3. Delegarea de atributii si competenti- in situatia in care se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, concediu

fara platd, suspendare, detasare, etc. Este inlocuit de un alt referent.

Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate in legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitatile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de cate
ori este nevoie in functie de reglementarile care apar in legislatie.

Prezenta fisa a postului se constituie ca anexa la contractul individual de munca al titularului.

intocmit de:
1.Numele si prenumele: Nitd Mihaela
2.Functia de conducere: sef serviciu RUNOS W |
3.SemNatura.........ccooveueiiiiiiicee "@/ 10.01.2025 1059:48
A~ e . . ~ (GMT+02:00)
4.Data intocmirii: 1 ianuarie 2025

Semnat digital de:
MIHAELA NITA

Luat la cunostinta de ocupantul postului
1.Numele si prenumele ocupantului postului.....................oeeeee..
2.5emMNATULA....coovuiiiriiiiniiieeeceeeeeceeen
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