( 5 s a CONSILIUL JUDETEAN BRASOV

g ' SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA BRASOV

Str, Calea Bucuregti, nr. 25-27, Bragov, 500326, Tel: 0268/320022,
0372676271
Fax-uri: 0268/333015, 0372676351
Cont RO 88 TREZ 131 21F 330 800 XXXX Trezoreria Brasov; cod fiscal
4384117

Pagind web: www hospbv.ro  Email: sjbrasov @rdslink.ro Consiliul judetsan
Operator date cu caracter Bragov
personal 17323

FISA POSTULUI \&
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Valabila de la data de 01.12.2022

L. Identificarea postului
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Referent de specialitate gradul I1I (S)
3. Pozitia in COR/Cod: 242314
4. Locatia: Serviciul RUNOS
S. Nivelul postului: de executie
1. Relatiile:
a. lerarhice (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 SCJUBv.
c. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat (CAS, DSP).
I1. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitatilor legate de evidenta personalului din cadrul SCJUBv in
conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare.

2. Obiectivele postului
e Asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca.
e Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
» Organizarea si derularea operatiunilor de evident3 a personalului in cadrul institutiei.

3. Descrierea sarcinilor/atribufiilor 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 medicala eliberata de
medicul de medicina muncii, cv, copii dupa diplomele de studii, certificate de pregitire
profesionald, etc.

* inregistrarea in registrul de evidenta al salariatilor a tuturor schimbarilor survenite in situatia
angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

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

e cvidenta si pastrarea dosarelor de personal;
e cvidenta concediilor medicale, a invoirilor, a concediilor de odihni, a desfacerilor contractelor
individuale de munca.
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¢) Activititi specifice de personal
o inregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de munca in registrul de evident a salariatilor;

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

o eliberarea de adeverinte solicitate de salariati, dar si 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 arhiva;

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

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

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

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

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

4. Descrierea responsabilitatilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Mentine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
e Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate cétre toate departamentele din cadrul
spitalului.
e Are o atitudine politicoasd atat fatd de colegi, cét si fatd de persoanele din exterior cu care
vine in contact in cadrul spitalului.

B. Fata de echipamentul din dotare

* Réaspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea
serviciului.
* Réspunde de informarea imediatid a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care i5i desfasoara activitatea.

C. In raport cu obiectivele postului
Réspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de personal emise.
Asiguri deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereazi.
Réspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal.
Réspunde de gestionarea documentelor de evidentd a contractelor de munca.
Respecta prevederile legale in ceea ce priveste activitatea de gestiune a personalului.
Réspunde pentru obfinerea in timp util a avizului sefului de serviciu pentru eliberarea
documentelor de personal.

D. Responsabilitiiti privind regulamentele/procedurile de lucru
* Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
® Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUBvV privitoare la documentele si

actele de personal.
m
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e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare §i Functionare.
e Respecta legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrérile si arhivarea documentelor
de personal. _
* Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.
E. Responsabilitifi privind securitatea si sinatatea muncii
- Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea in Munca si PSI pentru a evita producerea
de accidente si/ sau imbolnévirile profesionale;
- Respectd normele de securitate si sdndtate in munca conform Legii nr. 319/2006 normele
de aplicare a acesteia;
- Respectd normele privind situatiile de urgentd conform Legii nr.307/2006;

F. Atributii si responsabiliti{i in domeniul calititii

e Sad cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management al calitétii §i sa acfioneze pentru imbunititirea continud a functionarii
acestui sistem;

e Toate activitdfile desfisurate trebuie sd respecte si si se conformeze cu legislatia si
reglementirile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Romania), s se conformeze cu
politica in domeniul calititii cu cerintele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor
parti interesate; '

e Si protejeze si si pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in
baza atributiilor de serviciu;

* Are responsabilitati privind respectarea drepturilor pacientilor;

e Timpul alocat pentru participarea la activitafi de imbunitifire a calititii este de 3 ore/luna.

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

- Proceseaza documentele in sistem digital, insotite de semnitura electronici;

- Isi insugeste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta in urma implementarii
digitalizdrii §i 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 semnituri electronici calificata;

- Participd la sedintele de pregitire, organizate pentru dobandirea cunostintelor necesare
utilizérii 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 electronica (securitate informatica);

- Respecta confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

S.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 necesitatile serviciului;

* natura muncii: atdt munca individuala cét si munca de echipi;

e deplasdri: 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

II1. Specificatiile postului
1. Nivelul de studii: Studii superioare de specialitate
2. Experienta de lucru necesari (vechimea in specialitatea ceruti de post)

Conform legislatiei in vigoare: minimum 3 ani.
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3. Competentele postului
- Cunoasterea sistemului de operare Microsoft Office (word, excel, power point), ulilizarea
Internet-ului. '

- Discernamant si capacitate de a rezolva problemele

- Foarte buna capacitate de analiza 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 legaturd cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in
condifiile respectarii normelor legale in vigoare;
- Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori
de cate ori este nevoie in functie de reglementirile care apar in legislatie.

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

Am luat la cunostintd si am primit 1 exemplar 15 B ai ol L A —
Numele si prenumele ocupantului postului
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