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I. Identificarea postului

Aprobat Manager
dr. Célin—PaVel Cobelschi

o

FISA POSTULUI
Valabild de la 01.01.2017

1.

B

SU AW

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Referent IA
Pozitia in COR/Cod:333304
Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Brasov, Serviciul RUNOS
Nivelul postului:de executie
Relatiile:
a. lIerarhice (control, indrumare):
e Se subordoneazi: Sef Serviciu RUNOS
e Are In subordine: nu este cazul.
b. Functionale: Intern, cu toate serviciile si birourile functionale din SCJUBYV.
C. Reprezentare (colaborare, consultants): Cu institutiile de stat (ITM, Administratia Financiara,
Casa de Pensii, Banci).

I1. Descrierea postului

1.

Scopul general al postului

Asigurarea tuturor activitdtilor legate de evidenta personalului din cadrul SCJUBvV in conformitate cu
politicile institutiei si cu legislatia in vigoare.

2.

Obiectivele postului
Asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca.
Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
Orgamzal ea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului in cadrul institutiei.
fntocmirea dosarelor de pensionare.

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

intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de munca, fisa cu datele
personale, verificarea ca In dosarul personal si existe fisa medicald eliberatd de medicul de medicina
muncii, cv, copii dupd diplomele de studii, certificate de pregitire profesional, etc.

inregistrarea in registrul de evidenta 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:

evidenta si pastrarea dosarelor de personal;

e cvidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihn4, a desfacerilor contractelor individuale

de munci;




¢) Activititi specifice de personal

o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului individual de
muncd in registrul de evidenta a salariatilor;

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

o intocmirea adresei de nstiinfare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneaza si se duci la
(contract individual de muncd) conform Codului Muncii;

o Intocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii SCJUBv;

o eliberarea de adeverinte solicitate de salariati, dar §i fosti salariati pentru medicul de familie sau alte
motive;

o eliberarea de adeverinte pentru grupd de munca si sporuri pentru fostii angajati ai unitatii, dar si pentru cei
plecati in strdindtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile existente in
arhivi;

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

o verificarea prin sondaj a condicilor de prezentd cu graficele de lucru.

o primeste si analizeazd diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane propunand
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 unitétii in limitele respectarii temeiului legal.

d) Evidenta si pistrarea in arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeazi in  SCJUBv
conform reglementirilor in vigoare:

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

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

tinerea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de evidentd curentd a arhivei;

legarea dosarelor care s-au deteriorat, desficut;

tinerea evidentei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;

e) Sectii Repartizate:

4. Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
e Rispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului.
e Are o atitudine politicoasa atét fatd de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care vine in
contact Tn cadrul spitalului.
B. Fati de echipamentul din dotare
e Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
e Rispunde de informarea imediatdi a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfdsoar3 activitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

e Rispunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de personal emise.

e Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.

e Rispunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal.

e Rispunde de gestionarea documentelor de evidentd a contractelor de munci.

e Respectd prevederile legale n ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului.

e Rispunde pentru obtinerea in timp util a avizului sefului de serviciu pentru eliberarea

documentelor de personal.




D. Responsabilititi privind regulamentele/procedurile de lucru
® Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
* Respecta termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBv privitoare la documentele si
actele de personal.
® Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
® Respectd legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrarile si arhivarea documentelor de
personal.
* Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munci aplicabil.
E. Responsabilititi privind securitatea si siniitatea muncii
o Respectd normele privind Securitatea si Sanitatea in Munci si PSI pentru a evita producerea de
accidente si/ sau Imbolnavirile profesionale.

S.Conditiile de lucru ale postului
o conditii fizice ale muncii - munc3 de birou dar si de teren;
© program de lucru: conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie de
necesitatile serviciului; '
© natura muncii: atdt munca individuala cat $i munca de echipi;
o deplasiri: pe distanfe scurte sau medii (la institutiile publice - ITM, 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
Minimum studii medii cu diploma de bacalaureat.
2.Calificarea necesari
e Cursuri autorizate de Inspector de Personal.
e Operare PC: Word, Excel, Power Point.
2. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerutii de post)
e Minimum 6 ani si 6 luni vechime in specialitate.
3. Competentele postului
e Cunoagterea prevederilor legale Tn ceea ce priveste regimul actelor de evidentd a personalului;
¢ Cunostinte generale de legislatia muncii - Codul Muncii (Legea nr.53/2003 republicatd) si cazuistica
referitoare la Intocmirea si pastrarea documentelor de evidentd a personalului.
e Cunoasterea metodologiei de completare a dosarelor de pensionare;
e Capacitate de analizi si sintezi;
* Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele;
* Capacitate de autoorganizare si punctualitate.

Prezenta fisd a postului se constituie ca anexi la contractul individual de munc al titularului.
Luat la cunostint

Data Semnétura

Ifitdemit
Sef Serviciu RUNOS
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