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Referent de specialitate sradul II (S)-Serviciul RUNOS -Resurse Umane
FI$A POSTULUI

;ate sradul II (S)-Serviciul RUN
Valabild de la data de 15.06,2022

I. Identiticarea postului

1. Numele qi prenumele titularului,'
2. Denumirea postului: Referent de specialitate gradul II (S)

3. Pozi{ia in COtUCod: 242314
4. Loca{ia: Serviciul RTINOS
5. Nivelul postului: de execulie
1. Relafiilc:

il. Ierarhice (control, indrumare):
o Se subordoneazd: $ef Serviciu RUNOS
o Are in subordine: nu este cazul,

b. Func(ionale: Intern, cu toate serviciile qi birourile func{ionale din SCJUBv.
c. Reprezentare (colaboral'e, consultan|6): Cu instituliile de stat (CAS, DSP).

II. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdlilor legate de eviden{a personalului din cadrul SCJUBv in
confonlitate cu politicile institt4iei qi cu legislalia in vigoare.

2. Obiectivele postului
o Asigurarea unei bune evidenle a contractelor individuale de muncd.
o Gestionarea dosarelor personale ale angaja{ilor.
c Organizarea gi derularea operaJiunilor de evidenld a personalulr-ri in cadrul instituliei.

3. Descrierca sarcinilor/atribu{iilor postului
a) incadrarea noilor angaja{i in munc[:
o intocmirea formelor de angajare: completare de formularre contract individual de muncd, liqa

cu datele personale, verificarea ca in dosarul personal s[ existe fiqa medical[ eliberat[ de

medicul de medicina muncii, cv, copii dupd diplomele de studii, certificate de preg[tire
profesional6, etc.

o inregistrarea in registrul de evidenld al salarialilor a tuturor schimbirilor survenite in situalia

angajalilor conform legilol qi instruc{iunilor in vigoare;
b) Organizarea qi derularea opera(iunilor de eviden{fl a personalului in cadrul SCJUBv:

.evidenta qi pdstrarea dosarelor de personal;
o evidenla concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihn[, a desfacerilor contractelor

individuale de munc[.

1",',"
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c) Activit:i(i spccifice de personal
o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de muncd in registrul de eviden{[ a salarialilor;

o intocmirea for'melor de desfacere a contractlllui individual de munca (decizie de desfacere a

contractulni individual de muncd, notd de lichidare);

o eliberarea de adeverin{e solicitate de salariali, dar qi foqti salariali pentru medicul de farnilie satt

alte motive;
o eliberarea de adeverinle pentru grup[ de munc[ gi sporuri pentru foqtii angajali ai unit[{ii, dar gi

pentru cei pleca{i in strdindtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale qi conturile
existente in arhiv[;
o intocmirea pe calculator qi redactarea de adeverinle, dispozilii, adrese, tabele, etc.

o primegte qi analizeazd dtferite cereri/reclamalii ale salarialilor in domeniul resurselor umane

propundnd solulii pentru rezolvarea acestora.
o executd orice alte dispozilii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonalii acestuia in
realizarca strategiilor pe termen scurt ale unitdlii in limitele rcspectdrii ten-reiului legal.

d) Evidcn(a qi p:istrarca in arhiva spitalului a tuturor documentelor care sc crccazii in
SCJUBv conform reglcmentlrilor in vigoare:
- arlrivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat qi a altor docutnente care se creazd in
cadrul serviciului;
- organizarea qi pdstrarea documentelor arhivate pe seclii, luni, ani;
- {inerea inventarului arhivei la zi, precum gi a registrului de eviden![ curentd a arhivei;
- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfdcut;
- {inerea eviden}ei proceselor verbale de predare - prirlire a closarelor;

e) Scctor repmtizat:
A.

- Medici rezidenli
- Medici specialiqti qi rezidenli incadrali cu contracte individuale de munc[ cu tirnp par'lial

pentru efectuarea gdrzilor ;
- Gestionarea dosarelor medicilor care se inscriu la concursuri in vederea ocupdrii posturilor

vacante gi temporar vacante;
- ir-rtocmirea deciziilor privind numirea coordonatorilor de programe de sdndtate derulate la

nivelul spitalului gi a fiqelor de post aferente acestora.

B. In lcgirturl cu incheierea Ei derularea contractelor cu CAS Braqov
- organizarea qi pdstrarea eviden{ei certificatelor de liber[ practicd pentru medici, a avizttlr-ti

anual, a certificatelor de membru Ei avizelor pentru asisten{ii medicali, precum qi a polilelor de

asigurare pentru personalul medical, trausmiterea acestora la CAS;
- intocmirea programului de lucru din Arnbulatoriul lntegrat al SCJUBv pe care il comttnic[ la

CAS;
- intocmirea situaliilor cu CAS Bragov.

C. I)cclara(ii de avcrc qi de intcrcse
- asigLrrd irnplementarea prevederilor legale plivind declara{iile de avere gi declara}iile de interese.

- prime;te qi inlegistreazd,declaraliile de avere qi declarafiile de iuterese prin intermediul e-DAI, cr-r

respectarea legislatiei privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveqte prelucrarea datelor cr.r

caracter personal, gi elibereazd la depunere o dovadd de primire;
- indeplineEte formalitdlile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevdzute la art. I alin. (1) pct.38

din Legea nr.17612010;
- verificd evidenlierea declaraliilor de avere gi a declara{iilor de intelese in registre speciale, cu

caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declarafiilor de avere gi Registrul

declara{iilor de interese, ale c[ror modele au fost stabilite prin Hot[rdrea Guvernului nr. 17512003

privind stabilirea modelelor Registrului declaraliilor de avere qi Registrului declaraliilor de interese;
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- asigurd afi$area gi menfinerea declaraliilor de avere qi ale declarafiilor de interese, previzute in
anexele nr. I qi 2, pe pagina de internet a instituliei, in termen de cel mult 30 de zile de la prin'rire,
prin anonimrzarea adresei imobilelor declarate, cu excep{ia localitdtii unde sunt situate, adresei

instittrfiei care administreazd. activele flnanciare, a codului numeric personal, precum qi a sernndtr-rrii

olografe. Declara{iile de avere qi declara{iile de interese se pdstreazd pe pagina de internet a

instituliei gi a Agentiei pe toatd durata exercitdrii funcJiei san mandatului qi 3 ani dup[ incetarea
acestora gi se arhiveazdpotrlrt legii;
- in vederea indeplinilii atribuliilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 2l alin. (2),

trimit Agenliei declara{iile de avere gi declaraJiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10

ztle de 1a primirea acestora;
- genereazd. prin intennediul e-DAI, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele

care nll au depus declaraliile de avere qi declaraliile de interese in acest termen gi informeaz.a de

indat[ aceste persoarle, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucrdtoare;
- acordd consultanld referitor' la con{inutul qi aplicarea prevedelilol legale privind cornpletarea gi

depunerea declarafiilor de avere gi a declaraliilor de interese persoanelor care au obligalia depunerii
acestola.

4. Dcscrierea responsabilitrifilor postului
A. Privind relzr{iilc intcrperson:rle/comunicarea

o Menline relalii profesionale cu toti colegii qi cu persoanele din exterior.
o Rirspunde de corectitudinea informaliilor furnizate c[tre toate depafiamentele din caclrr-rl

spitalului.
o Are o atitudine politicoasd atdl fald de colegi, cdt qi 1hp de persoanele din exterior cll care

vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fa{[ de echipamentul din dotare
o Rf,spunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea

serviciului.
o I{dspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defec{iune in
funclionare a echipamentului cu care iqi desffiqoard activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
o Rdspunde de corectitudinea qi completitudinea actelor qi docurnentelor de personal emise.
. Asigurd deplina confidenlialitate a datelor de pelsonal cu care opereazd.
. Rdspunde de rnodtrl de arhivare qi de pSstrare a documentelor de personal.
o Rdspunde de gestionarea documentelor de eviden{d a contractelor de muncd.
o Respectd prevederile legale in ceea ce priveqte activitatea de gestiune a personalului.
o Rdspunde pentru oblinerea in timp util a avizului qefului de serviciu pentru eliberarea

documentelor de personal.
D. Responsabilitlfi privind regulamentele/proccdurile de lucru

o Respectd procedurile de lucru generale specifice instituliei.
o Respectd termenele legale gi cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la docutnentele qi

actele de personal.
o Respectd Regulamentul Intern gi Regulamentul de Organizare qi Funclionare.
o Respectd legislafia in vigoare referitoare la evidenla, inregistrdrile qi arhivarea documentelor

de personal.
o Respectd qi aplicS actele normative in vigoare qi Contractul Colectiv de Muncd aplicabil.

E. Responsabilitti{i privind securitatca qi sinltntea muncii
- Respectd nolmele privind Securitatea gi Sdndtatea in Munc6 qi PSI pentru a evita producerea

de accidente qi/ sau imbolndvirile profesionale;
- Respectd normele de securitate qi sdndtate in munc[ conform Legii nr. 31912006 normele

de aplicare a acesteia;
- Respectd normele privind situaliile de urgenjd conform Legii nr.30712006;
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l-. Atribu(ii qi responsabilitfl(i in domcniul calitfl{ii
. Sd cunoascd gi sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documenta{ia

sisternului de management al calit[tii qi s[ acfioneze pentrlr imbundt[]irea continu[ a func{iondrii

acestui sistem;
o Toate activitAtile desfrqurate trebuie s[ respecte gi sd se conformeze cu legislalia qi

reglementdrile nafionale gi internalionale in vigoare (aplicabile in Rom6nia), sd se confortueze aLr

politica in domeniul calitalii cu cerin{ele sisten-rului de management al calit[1ii qi cu cerir-r]ele altor
pdrfi interesate;

o SI protejeze qi sd p[streze confiden]ialitatea datelor qi infbrmaliilor cu care vin in contact itt
baza atribuliilor de serviciu;

o Are responsabilitdli privind respectarea drepturilor pacien{ilor;
.'fimpul alocat pentnt participtrrea la activit[(i de irnbLurdt[lire a calitalii este de 3 orc/lLur[.

G. Obliga{ii de serviciu in legrituri cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazd documentele in sistem digital, insotite de semnltura electronicd;
- iqi insuqeEte prevederile procedurilor opratlionale ce vor rezulta in urma irnplementdrii

digitalizArii qi va respecta prevederile acestora;
-lJtilizeazd resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Jude{ean de Urgen![

BraEov, pentru rcalizarea atribuliilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru

optirnizarea procedurilor qi fluxurilor de lucru qi semndtur[ electronicd calificatd;
- Participd la Eedinlele de pregdtire, organizate pentm dobAndirea cunoEtinlelor necesare

utilizdrii sistemr"rlui infolmatic implementat pentru optiurizarea procedurilol qi fluxurilor de lucru;
- Plstrarea qi utilizarea in condilii optin"re de conf-rdenlialitate a parolelor de acces iu sisten'rul

digital, precum qi cele privind semnltula electronicir (securitate infomraticd);
- Respectd confidenfialitatea datelor persoanei incluse in sisternr:l digital.

5.Condi{iile dc lucru ale postului
. g"9n"dtjii."fiZ"ip"e Alp.tt:_tl"ngii - uurc6 cle birou dar gi de tereu;
. pjqglA-Ul*d9,lucrr.]: conform normelor inteme - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie

de necesitdlile serviciului;
. latua_mulgti atdt munc[ individualS cdt qi muncd de echip[;
. d-epl"aSpf:i," pe distanle scurte sau medii (la institutiile publice - DSP, CAS, etc);

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

7. Perioada de evaluare a performan{clor: anual

II[. Spccificatiilc postului

1. Nivclul de studii: Studii st-tperioare de specialitate

2. Expcrienfa de lucru ncccsarl (vechimea in specialitatca ceruti dc post)

Conform legislaliei in vigoare: minimutn 3 ani.

3. Competen(ele postului
- Cunoaqterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea

Internet-ului.
- Discerndrn6nt qi capacitate de a rezolva problemele
- Foarte bund capacitate de anahzd. qi sintez6, atenlie la detalii
- Capacitate de organizarc qi planificare
- Spirit de ordine qi disciplind, corectitudine

4. Limite de competen{I
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- Are autoritate qi flexibilitate in legdturd cu realizarea atribuliilor proprii de serviciu in

condiliile respectdrii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitdtile qi drepturile nehind lirnitative, figa postului se va completa ori

de cAte ori este nevoie in func{ie de reglementirile care apar in legisla}ie.

Prezenta figE a postului se constituie ca anex[ la contractul individual de muncd al titularului.

Am luat la cunogtintd qi am primit 1 exemplar

Numele qi prenumele ocupantului postului

Data.........

intocmit
$ef Serv. R.U.N,O.S.

Nif[ Mihaela

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

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

2. Legea nr.9512006 privind reforma in domeniul sdnbtlfii- Republicati, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare (Titlul Vll-Spitalele) ;

3. Ordinul MS nr.87012004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munc6, organizarea qi

efectuarea gdrzilor in unitdlile publice din sectorul sanitar, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

4. Ordonan(a nr.18/2009 privind organizarea qi finantarea reziden(iatului, cu modific6rile qi

completdrile ulterioare;

5. Ordinul MS nr.114112007 privind modul de efectuare a pregitirii prin reziden[iat in specialitdlile

previzute de Nomenclatorul specialitlfilor medicale, medico-dentare qi farmaceutice pentru releaua

de asistenf[ medicali, cu modificirile gi complet[rile ulterioare;

6, 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 corespunz6tor func(iilor

contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

7. LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salafizarea personalului pldtit din fonduri

publice: (Capitolele I, II, III, IV, ANEXA nr.II: FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII

BUGETARE "SANATATE $I ASISTENTA SOCIRLA").

8. H.G. nr.905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidentd a salariafilor;

9. Ordin MS nr.L509 din 2 septembrie 2008 privind aprobarea Nomenclatorului de specialitEli

medicale, medico-dentare gi farmaceutice pentru refeaua de asistenlE medicald, cu modific[ri qi

completdri;

10. ORDIN nr.1068 din 29 iunie 2021privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul

2O2I aHotdrdrii Guvernului nr.69612021pentru aprobarea pachetelor de servicii gi a Contractului-

cadru care reglementeaz6 condiliile acord[rii asistenfei medicale, a medicamentelor gi a

dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sdndtate pentru anii 2021-2022,

cu modific6ri qi completdri (Cap.II,Vqi VI).

Aprobat Manager

Dr.Cdlin-Pavel Cobelschi
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F. Atribufii gi responsabilit[(i in domeniul calit[{ii
o S[ cunoascd qi s5 respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentalia

sisternului de management al calitafli qi sd aclioneze pentru imbunatdfirea continui a funclionirii
acestui sistem;

o Toate activitdtrile desfdgurate trebuie sd respecte qi sd se conformeze cu legislalia qi

reglementdrile nalionale qi interna{ionale in vigoare (aplicabile in Romdnia), s[ se confortneze cu

politica in domeniul calit[lii cu cerinlele sistemului de management al calitdlii qi cu cerinlele altor
pd(i interesate;

o Sd protejeze qi sd pdstreze confidenlialitatea datelor qi informaliilor cu care vin in contact in
baza atrrbu{iilor de servicitt;

o Are responsabilitdtri privind respectarea drepturilor pacienfilor;
. Timpul alocat pentru participarea la activitdli de imbundtdlire a calitdlii este de 3 ore/lun[.

G. Obliga{ii de scrviciu in legflturI cu utilizarea sistemului digital in SCJUBv
- Proceseazd documentele in sistem digital, insolite de semndtura electronic6;
- iqi insuqeqte prevederile procedurilor opratlionale ce vor rczvlta in urma implement[rii

digitalizltrii qi va respecta prevederile acestora;
-Utilizeazd resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judelean de UrgenJd

Braqov, pentru realizarca atribuJiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic peutru
optimizarea procedurilor ;i fluxurilor de lucru qi semndturd electronicd calificatd;

- Participd la Eedinlele de pregdtire, organizate pentru dob6ndirea cunoEtinlelor necesare

utilizdrii sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor Ei fluxurilor de lucru;
- Pdstrarea qi utilizarea in condilii optime de confidenlialitate a parolelor de acces in sistemul

digital, precum qi cele privind semndtura electronicd (securitate informaticd);
- Respect[ confiden]ialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5.Condi{iile de lucru ale postului
.g.anditrii fiAgg Ale_.mJ"ngii - muncd de birou dar 9i de teren;
. UAglan-dqluglu, conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie
de necesit6!ile serviciului;
. nalura mult-qiii atdt munc[ individuald cAt qi rnunc[ de echip[;
. d"-e"p-l"ap-Ag- pe distanle scurte sau medii (la institutiile publice - DSP, CAS, etc);

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

7. Perioada de evaluare a performan(elor: anual

III. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate

2. Expcrienfa de lucru necesar[ (vechimea in specialitatea cerutl de post)

Conform legislaliei in vigoare: minimum 3 ani.

3. Competen(ele postului
- Cunoaqterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea

Internet-ului.
- DiscerndmAnt qi capacitate de a rezolva problemele
- Foarte bund capacitate de analizd, gi sintez[, atenlie la detalii
- Capacitate de organizare qi planificare
- Spirit de ordine qi disciplind, corectitudine
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4. Limite de competenfi
- Are autoritate gi flexibilitate in legdtur[ cu rcalizarea atribu]iilor proprii de serviciu in

condiliile respectdrii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitdlile qi drepturile nefiind limitative, fiqa postului se va completa ori

de cdte ori este nevoie in funclie de reglementdrile care apar in legislalie.

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

Am luat la cunoqtinth qi am prirnit 1 exemplar

Numele qi prenumele ocupantului postului

Data....,....

Semndturd

into

$ef Se

Nit6
.U.N.
.ela
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Bibliografie
pentru ocuparea postului de Referent de specialitate gradul II (S) la Serviciul RTINOS

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

2. Legea nr,9512006 privind reforma in domeniul sdndtdfii- Republicatd, cu modificdrile Ei

completirile ulterioare (Titlul VII-Spitalele);
3. Ordinul MS nr.87012004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munc6, organizarea $i

efectuarea gdrzilor in unitilile publice din sectorul sanitar, cu modific6rile qi completbrile ulterioare;

4. Ordonan(a nr.18/2009 privind organizarea gi finantarea rezidenfiatului, cu modificdrile Ei

completdrile ulterioare;

5. Ordinul MS nr.114112007 privind modul de efectuare a pregdtirii prin reziden[iat in specialitdlile

prevdzute de Nomenclatorul specialit6filor medicale, medico-dentare qi farmaceutice pentru refeaua

de asistentd medical6, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

6. H.G.R nr.286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamgntului-cadru privind stabilirea

principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor
contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a

personalului contractual din sectorul bugetar plEtit din fonduri publice;

7, LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri

publice: (Capitolele I, II, III, IV, ANEXA nr.II: FAMILIA OCUPATIONALA DE FUNCTII
BUGETARE "SANATATE $I ASISTENTA SOCtAtA"l.

8. H.G. nr.905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de eviden{6 a salariatilor;

9. Ordin MS nr.1509 din 2 septembrie 2008 privind aprobarea Nq.lrlpnqlatorFlui de specialitdli

medicale, medico-dentare gi farmaceutice pentru re(eaua de asistentl medicalS, cu modificSri qi

completlri;
10. ORDIN nr.1068 din 29 iunie 2021 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare in anul

2021 a Hotdrdrii Guvernului nr.696/2021pentru aprobarea pachetelor de servicii gi a Contractului-

cadru care reglementeazd condi(iile acorddrii asistentei medicale, a medicamentelor gi a

dispozitivelor medicale in cadrul sistemului de asigurdri sociale de sdndtate pentru anii 2021-2022,

cu modificdri Ei complet6ri (Cap.II,Vgi VI).
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