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FISA POSTULUI X
Referent de specialitate gradul IT§(S)-Serviciul RUNOS -Resurse Umane*““'
Valabild de la data de 01.12.2022

[. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent de specialitate gradul I1T (5)
. Pozitia in COR/Cod: 242314
. Locatia: Serviciul RUNOS
. Nivelul postului: de executie
. Relatiile:
a. lerarhice (control, Tndrumare):
» Se subordoncazi: Scf Serviciu RUNOS
e Are in subordine: nu esle cazul.
b. Functionale: Intern, cu toate serviciile §i birourile funcfionale din SCJUByv.
¢. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat (CAS, DSP).
I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitdfilor legate de cvidenta personalului din cadrul SCJUBv in
conformitate cu politicile institutiei i cu legislajia in vigoare.
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2. Obiectivele postului
e Asigurarea unei bune evidenie a contractelor individuale de munca.
e (Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
e Organizarea si derularea operafiunilor de eviden{d a personalului In cadrul institutiei.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
a) Incadrarea noilor angajati in munci:

e intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de munci, fisa
cu datele personale, verilicarea ca in dosarul personal si existe fisa medicala eliberata de
medicul de medicina muncii, cv, copii dupa diplomele de studii, certificate de pregatire
profesionald, etc.

e inregistrarea in registrul de evidentd al salariatilor a tuturor schimbdrilor survenite in situajia
angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

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

e cvidenta si pastrarea dosarelor de personal,
e cvidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihnd, a desfacerilor contractelor

individuale de munca.
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¢) Activitati specifice de personal
o finregistrarca contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de munci in registrul de evidenta a salariatilor;

o intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munca (decizie de desfacere a
contractulul individual de munca, notd de lichidare);

o eliberarea de adeverinte solicitate de salariafi, dar i fogli salariafi pentru medicul de familic sau
alte motive;

o eliberarea de adeverinie pentru grupd de muncid gi sporuri pentru fostii angajafi ai unititii, dar si
pentru cei plecati 1n strdindtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile
existente in arhiva;

¢ intocmirea pe calculator si redactarca de adeverinte, dispozitii, adrese, tabele, etc.

c primesie si analizeaza diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propunénd solutii pentru rezolvarea acestora.

o executd orice alte dispozifii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarca stratcgiilor pe termen scurt ale unitatii in limitele respectarii temeiului legal.

o inlocuieste persoana care se ocupd de REVISAL; intocmegte situatii informatice.

d) Evidenta §i pastrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se crecazi in
SCJUBv conform reglementirilor n vigoare:
- arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat si a altor documente care se creaza in
cadrul scrviciului;
- organizarea §i pastrarea documentelor arhivate pe sectii, luni, ani;
- tincrea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de evidenja curent a arhivei;
- legarea dosarelor care s-au deteriorat, deslacut;
- {inerea evidentei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor:

4, Descrierca responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Mentine relatii profesionale cu tofi colegii si cu persoancle din exterior.
e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului,
e Are o atitudine politicoasi atat [a(i de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fata de echipamentul din dotare

e Rispunde de respectarca procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului,
e Rispunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care 1si deslgoard activitatea,

C. In raport cu obiectivele postului
Rispundc de corectitudinea gi completitudinea actelor §i documentelor de personal emise.
Asigurd deplina conlidentialitate a datclor de personal cu care opereaza.
Rispunde de modul de arhivare si de pastrarc a documentelor de personal.
Rispunde de gestionarea documentelor de eviden(i a contractelor de munca,
Respectd prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului.
Rispunde pentru obtinerea in timp util a avizului scfului de serviciu pentru eliberarea
documentelor de personal.

D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
e Respectdl procedurile de lucru generale specifice institufiel.
e Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la documentele si

actele de personal.
D
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s Respectd Regulamentul Intern §i Regulamentul de Organizare §i Functionare.
e Respecti legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inrcgistririle si arhivarea documentelor
de personal. ;
o Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.
E. Responsabilitiiti privind securitatea si sinitatea muncii
- Respectd normele privind Securitatea gi Sdndtatea in Muncd si PSI pentru a evita produccrca
de accidente si/ sau Imbolndvirile profesionale;
- Respectd normele de sccuritate si sandtate Tn munca conform Legii nr. 319/2006 normele
de aplicare a acesteia;
- Respectd normele privind situagiile de urgentd conform Legii nr.307/2006;

F. Atributii i responsabilititi In domeniul calitigii

¢S4 cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentajia
sistemului de management al calitdtii si sd acfioneze pentru imbunétilirea continud a functiondrii
acestui sistem;

e Toate activititile desfisurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu legislatia si
reglementirile najionale si internationale in vigoare (aplicabile in Romdnia), sd se conformeze cu
politica in domeniul calititii cu cerintele sistemului de management al calititii si cu cerintele altor
pérti interesate; '

e Si protejeze gi sd pastreze confidenialitatea datclor si informatiilor cu care vin fn contact in
baza atributiilor de serviciu;

o Are responsabilititi privind respectarea drepturilor pacientilor;

e Timpul alocat pentru participarea la activitii de Tmbunatéfire a calita{ii este de 3 ore/luna.

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

- Proceseazi documentele in sistem digital, insofite de semnitura clectronici;

. Tsi insuseste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta in urma implementarii
digitalizarii §i va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaza resursele tehnice implementate la nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgenta
Brasov, pentru realizarea atribuiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru
optimizarea procedurilor si fluxurilor de lucru i semnaturd electronicd calificatd;

- Participa la sedinfele de pregilire, organizatc pentru dobéndirea cunostintelor necesare
utilizarii sistemului informatic implementat pentru optimizarea procedurilor si luxurilor de lucruy;

- Pastrarea si utilizarea in conditii optime de confidentialitatc a parolelor de acces n sistemul
digital, precum si cele privind semniitura clectronica (securitate informatica):

- Respecti confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

5.Conditiile de lucru ale postului

e conditii fizice ale muncii - munci de birou dar §i de teren;

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

» natura muncii: atdt munca individuald cét si muncd de echipa;

e deplasiiri; pe distanfe scurte sau medii (la institutiile publice - DSP, CAS, etc),

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

I11. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: Studii supcrioarc de specialitate

2. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerutii de post)
Conform legislatiei in vigoare: minimum 3 ani,
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3. Competentele postului

- Cunoagterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea
Internet-ului. '

- Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele

- Foarte buna capacitate de analizi si sinteza, atentie la detalii
- Capacitate de organizare si planificare

- Spirit de ordine si disciplind, corectitudine

4. Limite de competenta
- Are autoritate si flexibilitate in legdturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
condifiile respectarii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitdtile i drepturile nefiind limitative, fisa 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 anexa la contractul individual de munca al titularului.

Am luat la cunostin{d si am primit 1 exemplar BemnBUIR 1o

Numele si prenumele ocupantului postului
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