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FISA POSTULUI N s
Referent de specialitate gradul II (S)-Serviciul RUNOS -Resurse Umane

Valabild de la data de 15.06.2022

L. 1dentificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent de specialitate gradul II (S)
3. Pozitia in COR/Cod: 242314
4. Locatia: Serviciul RUNOS
5.
1.

Nivelul postului: de executie
Relatiile:
a. lerarhice (control, indrumare):
e Se subordoneazd: Sef Serviciu RUNOS
e Are in subordine: nu este cazul.
b. Functionale: Intern, cu toate serviciile si birourile functionale din SCJUBv.
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat (CAS, DSP).
I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdtilor legate de evidenta personalului din cadrul SCJUBy
conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare.

2. Obiectivele postului
e Asigurarea unei bune evidenfe a contractelor individuale de munca.
e Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
o Organizarea si derularea operatiunilor de cviden{d a personalului in cadrul institufiei.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
a) Incadrarea noilor angajati in munca:
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e intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de munca, fisa

cu datele personale, verificarea ca in dosarul personal sd existe fisa medicald eliberaté de
medicul de medicina muncii, cv, copii dupd diplomele de studii, certificate de pregétire
profesionala, etc.

e inregistrarca in registrul de evidentd al salariatilor a tuturor schimbdrilor survenite in situatia

angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;
b) Organizarea si derularea operatiunilor de evidenti a personalului in cadrul SCJUBv:
e evidenta si pdstrarea dosarelor de personal;

e cvidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihna, a desfacerilor contractelor

individuale de munca.
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¢) Activitati specifice de personal
o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de munca in registrul de evidenid a salariafilor;

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

o ecliberarea de adeverinte solicitate de salariati, dar i fosti salariafi pentru medicul de familie sau
alte moltive;

o eliberarea de adeverinte pentru grupd de munci si sporuri pentru fostii angajafi ai unitafii, dar i
pentru cei plecai In strdindtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile
existente in arhiva;

o Intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, dispoziii, adrese, tabele, etc.

o primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariafilor in domeniul resurselor umane
propundnd solutii pentru rezolvarea acestora.

o executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unité{ii in limitele respectiirii temeiului legal.

d) Evidenta si piistrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se crecazi in
SCJUBYv conform reglementirilor in vigoare:
- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat si a altor documente care se creazi in
cadrul serviciului;
- organizarea §i pastrarea documentelor arhivate pe sectii, luni, ani;
- tinerea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de eviden{# curentd a arhivei;
- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desficut;
- tinerea evideniei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;
e) Sector repartizat:
A,
- Medici rezidenti
- Medici specialisti si rezidenti incadrafi cu contracte individuale de muncd cu timp partial
pentru efectuarea giirzilor;
- Gestionarea dosarelor medicilor care se inscriu la concursuri in vederea ocupérii posturilor
vacante §i temporar vacante;
- Intocmirea deciziilor privind numirea coordonatorilor de programe de sdnitate derulate la
nivelul spitalului si a fiselor de post aferente acestora.
B. In legiituri cu incheierea si derularea contractelor cu CAS Brasov
- organizarea si pastrarea evidentei certificatelor de liberd practicd pentru medici, a avizului
anual, a certificatelor de membru si avizelor pentru asistentii medicali, precum si a politelor de
asigurare pentru personalul medical, transmiterea acestora la CAS;
- intocmirea programului de lucru din Ambulatoriul Integrat al SCJUBv pe care il comunici la
CAS;
- Intocmirea situatiilor cu CAS Bragov.
C. Declaratii de avere si de interese
- asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declarafiile de interese.
- primeste si inregistreaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese prin intermediul e-DAL, cu
respectarca legislatiei privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereazd la depunere o dovadi de primire;
- indeplineste formalititile de inregistrare in e-DAI a persoanelor previzute la art. 1 alin. (1) pet.38
din Legea nr.176/2010;
- verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaraiilor de avere §i Registrul
declaratiilor de interese, ale ciror modele au fost stabilite prin Hotdrarea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaragiilor de interese;
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- asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institufiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepiia localitifii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreazd activele financiare, a codului numeric personal, precum §i a semnéturii
olografe. Declaratiile de avere gi declaraiile de interese se péstrcazd pe pagina de internet a
institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupé incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;
- In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, In conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2),
trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10
zile de la primirca acestora,
- genereazd prin intermediul e-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese n acest termen si informeazi de
indatd aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;
- acordd consultanta referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligafia depunerii
acestora.

4, Descrierca responsabilititilor postului

A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea

e Mentine relatii profesionale cu tofi colegii si cu persoanele din exterior.

e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din cadrul

spitalului.

e Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care

vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fata de echipamentul din dotare
e Riaspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
e Rispunde de informarea imediatd a persoanclor responsabile privind orice defecfiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfagoara activitatea.
C. in raport cu obicctivele postului
Raspunde de corectitudinea gi completitudinea actelor si documentelor de personal emise.
Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.
Rispunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal.
Raspunde de gestionarea documentelor de evidentd a contractelor de munci.
Respecta prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului.
Rispunde pentru obfinerea in timp util a avizului sefului de serviciu pentru eliberarca
documentelor de personal.
D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
e Respecti procedurile de lucru generale specifice institufiei.
e Respecti termenele legale si cele impuse de procedurile SCIUBv privitoare la documentele si
actele de personal.
e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Respecti legislatia in vigoare referitoarc la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor
de personal.
e Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.
E. Responsabilititi privind securitatea si sinfitatea muncii
- Respecta normele privind Securitatea §i Sindtatea in Muncd si PSI pentru a evita producerea
de accidente i/ sau imbolnévirile profesionale;
- Respectd normele de securitate si sanitate in muncd conform Legii nr. 319/2006 normele
de aplicare a acesteia;
- Respecti normele privind situatiile de urgen{d conform Legii nr.307/2006;
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F. Atributii si responsabilitiiti in domeniul calitatii

¢S4 cunoascd si si respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentafia
sistemului de management al calitdtii si sd acfioneze pentru imbundtdfirea continud a funcfionarii
acestul sistem;

e Toate activitatile desfasurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislafia si
reglementdrile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), sd se conformeze cu
politica In domeniul calitafii cu cerinfele sistemului de management al calitéfii si cu cerinfele altor
parti intercsate;

e S4 protejeze si sd pistreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu,

e Are responsabilitdti privind respectarea drepturilor pacientilor;

e Timpul alocat pentru participarca la activitdli de imbunatatire a calitafii este de 3 ore/lund.

G. Obligatii de serviciu in legiituri cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazi documentele in sistem digital, insotite de semnétura electronicé;

- Isi insuseste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta in urma implementarii
digitalizérii si va respecta prevederile acestora;

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

- Participa la sedintele de pregitire, organizate pentru dobédndirea cunostintelor neccesare
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 semnitura electronicd (securitate informaticd),

- Respecti confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5.Conditiile de lucru ale postului

e conditii fizice ale muncii - muncd de birou dar si de teren;

e program de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesitﬁtile serviciului'

. Qgplasa ri; pe dlstan‘;e scurte sau medii (la institutiile publlcc - DSP_, CAS, etc);

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate)
Este inlocuit de: un specialist din cadrul RUNOS.
7. Perioada de evaluare a performantelor: anual

IIL. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Expericnta de lucru necesard (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Conform legislatiei in vigoare: minimum 3 ani.
3. Competentele postului
- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea
Internet-ului.
- Discernimént si capacitate de a rezolva problemele
- Foarte buni capacitate de analiza si sintezd, atentie la detalii
- Capacitate de organizare si planificare
- Spirit de ordine si disciplind, corectitudine

4. Limite de competenti

Fisd de post -Referent de Spec1a11tate (S)la Serv1c1u] RUNOS Page 4




- Are autoritate si flexibilitate in legdturd cu realizarea atribufiilor proprii de serviciu in
conditiile respectarii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, figa postului se va completa ori
de céte ori este nevoie In functie de reglementirile care apar in legislatie.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munci al titularului.

Am luat la cunostintd si am primit 1 exemplar Semnatur i ssianaisnsasis
Numele si prenumele ocupantului postului

Intocmit
Sef Serv. R.U.N.O.S.
Nita Mihaela

m
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Bibliografie
pentru ocuparea postului de Referent de specialitate gradul II (S) la Serviciul RUNOS

Legea nr.53/2003-Codul Muncii Republicat si actualizat;

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul s&nititii- Republicatid, cu modificarile si
completdrile ulterioare (Titlul VII-Spitalele);

Ordinul MS nr.870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea si
efectuarea girzilor in unitétile publice din sectorul sanitar, cu medificirile §i completérile ulterioare;
Ordonanta nr.18/2009 privind organizarea si finantarea rezidentiatului, cu modificdrile si
completérile ulterioare;

Ordinul MS nr.1141/2007 privind modul de efectuare a pregitirii prin rezidentiat in specialititile
previzute de Nomenclatorul specialitdtilor medicale, medico-dentare si farmaceutice pentru refeaua
de asistentd medicald, cu modificarile si completdrile ulterioare;

H.G.R nr.286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarca personalului plétit din fonduri
publice: (Capitolele I, II, III, IV, ANEXA nr.Il: FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII
BUGETARE "SANATATE SI ASISTENTA SOCIALA").

H.G. nr.905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de eviden{d a salariatilor;

Ordin MS nr.1509 din 2 septembrie 2008 privind aprobarca Nomenclatorului de specialitafi
medicale, medico-dentare si farmaceutice pentru reteaua de asisten{d medicald, cu modificari si

completdri;

ORDIN nr.1068 din 29 iunie 2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul
2021 a Hotardrii Guvernului nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-
cadru care reglementeazi conditiile acorddrii asistenfei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asiguriri sociale de sanitate pentru anii 2021-2022,
cu modificiri gi completdri (Cap.ILVsi VI).

Aprobat Manager
Dr.Calin-Pavel Cobelschi




F. Atributii i responsabilitiati in domeniul calitatii

¢S4 cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitatii si si actioneze pentru imbunatafirea continud a functionarii
acestui sistem;

e Toate activitdtile desfdsurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale i internationale in vigoare (aplicabile in Romaénia), sd se conformeze cu
politica in domeniul calitd{ii cu cerintele sistemului de management al calitatii i cu cerintele altor
pérti interesate;

e Sa protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor i informatiilor cu care vin In contact in
baza atribufiilor de serviciu;

e Are responsabilitdti privind respectarea drepturilor pacientilor;

¢ Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunétatire a calitatii este de 3 ore/lund.

G. Obligatii de serviciu in legatura cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseaza documentele in sistem digital, insofite de semnétura electronicé;

- Isi insugeste prevederile procedurilor opratfionale ce vor rezulta in urma implementarii
digitalizarii si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeazi 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 §i semnéturd electronicd calificata;

- Participd la sedintele de pregitire, organizate pentru dobéndirea cunostinielor necesare
utilizarii sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru;

- Péstrarea si utilizarea in conditii optime de confidentialitate a parolelor de acces in sistemul
digital, precum si cele privind semnitura electronicd (securitate informaticd);

- Respecti confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5.Conditiile de lucru ale postului

e conditii fizice ale muncii - munca de birou dar si de teren;

e program de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesitdtile serviciului,

e deplasari. pe distante 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 performantelor: anual

I11. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Conform legislatiei in vigoare: minimum 3 ani.
3. Competentele postului
- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea
Internet-ului.
- DiscerndmaAnt §i capacitate de a rezolva problemele
- Foarte buni capacitate de analiza i sintez3, atentie la detalii
- Capacitate de organizare si planificare
- Spirit de ordine si disciplind, corectitudine
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4. Limite de competenti
- Are autoritate si flexibilitate in legiturd cu realizarea atribufiilor proprii de serviciu In
conditiile respectérii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilititile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori
de céte ori este nevoie in functie de reglementdrile care apar in legislatie.

Prezenta figa a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munci al titularului.

Am luat la cunostintd si am primit 1 exemplar SEMNALUTE .vvvverienrerererersiresieen e
Numele si prenumele ocupantului postului
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Legea nr.53/2003-Codul Muncii Republicat si actualizat;

Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii- Republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare (Titlul VII-Spitalele);

Ordinul MS nr.870/2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de muncd, organizarea si
efectuarea girzilor in unitdtile publice din sectorul sanitar, cu modificérile §i completérile ulterioare;
Ordonanta nr.18/2009 privind organizarea si finantarea rezidentiatului, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Ordinul MS nr.1141/2007 privind modul de efectuare a pregitirii prin rezidentiat in specialitatile
previzute de Nomenclatorul specialitéfilor medicale, medico-dentare si farmaceutice pentru refeaua
de asistentd medicald, cu modificérile si completérile ulterioare;

H.G.R nr.286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice: (Capitolele 1, TI, 11, IV, ANEXA nr.ll: FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII
BUGETARE "SANATATE SI ASISTENTA SOCIALA™).

H.G. nr.905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de eviden{d a salariatilor;

Ordin MS nr.1509 din 2 septembrie 2008 privind aprobarea Nomenclatorului de specialitafi
medicale, medico-dentare si farmaceutice pentru refeauva de asistentd medicald, cu modificéri si

completiri;

ORDIN nr.1068 din 29 iunie 2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul
2021 a Hotararii Guvernului nr. 696/2021 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-
cadru care reglementeazd conditiile acorddrii asistenfei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asiguriri sociale de sandtate pentru anii 2021-2022,
cu modificari si completéri (Cap.ILVsi VI).




