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FISA POSTULUI
Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
Valabild I martie 2024

(A_) Informatii generale privind postul

I. Numele si prenumele titularului................... e

2. Nivelul postului: de executie

3. Denumirea postului; Referent de specialitate, COR/Cod: 242314

4, Gradul; _III__

5. Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgents Bragov

6. Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activittilor legate de evidenta personalului din
cadrul SCJUBv 1in conformitate cu politicile institutiei si cu legislatia in vigoare.

(B) Conditii specifice pentru gcuparea postului

1.
2.
3.
4.
5

6.

Studii de specialitate: diplomi de licen{d in stiinfe econgmice sau juridice
Perfectioniiri (specializiiri): curs acreditat de resurse umane

Cunostinfe de operare/programare pe ealculator(necesitate si nivel): nivel avansat
Limbi striine (necesitate i nivel ) cunoscute: optional |

. Abilitiiti, calitiiti si aptitudini nccesare:

» Capacitatea de analizii si sintezd, discerndmant si capacitate de a rezolva probleme;

» Capacitate de autoorganizare gi punctualitate;

» Capacitate de decizie si reactie Tn situatii de urgents; spn‘;t de ordine i discipling,

« Abilita{i de comunicare, corectitudine.

¢ Rezistentd a efort §i stres.

Cerinte specifice. Pentru exercitarea profesici de referent de specialitate, persoana trebuie

s3 fie:

d

-

aptd din punct de vedere medical pentru exercitarea acestei profesii; se prezinti la serviciu in

eplini capacitate de munc# pentru a efectua servicii la parametrii de calitate impusi de serviciu.
respectd secretul profesional, Depasirea limitelor de competentd se sanctioneazi conform legii.
natura muncii: atdt muncé individuald ¢t si munci de echii_pi’x.
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(C) Atributiile postuluis

a) incadrarea noilor angajati in muncii;

» intocmirea formelor de angajare: completare de formulare contract individual de muncd, fisa cu
datele personale, verificarea ca in dosarul personal si existe fisa medicald eliberatd de medicul de
medicina muncii, CV, copii dupi diplomele de studii, certificate de pregitire profesional, etc.

o fnregistrarea n registrul de evidentd al salariatilor a tuturor schimbdérilor survenite in situatia
angajatilor conform legilor si instructiunilor In vigoare;

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

¢ eviden{a si pistrarea dosarelor de personal;

» cvidenta concediilor medicale, a Invoirilor, a concediilor de odihnd, a desfacerilor contractelor
individuale de munca.

¢) Activitiiti specifice de personal
- Inregistrarea contractului individual de munci sau a deciziei de desfacere a contractului individual
de munci in registrul de evidentd a salariagilor;

- intoecmirea formelor de desfacere a contractului individual de muncd (decizie de desfacere a

contractului individual de muncl, notd de lichidare);

- eliberarea de adeverinte solicitate de salariagi, dar si fosti salariafi pentru medicul de familie sau

alte motive;

- eliberarea de adeverinte pentru grupi de muncd si sporuri pentru fostii angajati ai unitagii, dar si

pentru cei plecati in strdindtate in conformitate cu datele extrase din dosarele personale si conturile

existente in arhivi;
- Intocmirea pe calculator §i redactarea de adeverinte, dispozigii, adrese, tabele, etc.
- primeste §i analizeazdi diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propunéind solutii pentru rezolvarea acestora.
- executd orice alte dispozifii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unititii in limitele r{espectiirii temeiului legal.

d) Evidenta §i piistrarea Tn arhiva spitalului a tuturor documentelor care se creeazii in

SCJUBv conform reglementirilor in vigoare:

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

- organizarea §i pistrarea documentelor arhivate pe secii, luni, ani;

- {inerea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de evidentd curent a arhivei;

- legarea dosarelor care s-au deteriorat, desficut;

- finerea evidentel proceselor verbale de predare - primire a dosarelor;

€} Sector repartizat:

-Sectia clinicil ATI, Laborator clinic de Radiologie si Imagistici Medicals, Laborator clinic Analize
Medicale, Ambulatoriu Integrat, Bloc Operator I-central, Bloc Oi)erator I, Compartiment ATI Tractorul,
Sectia clinicd Medicina Internd I1-Astra, Sectia clinici Medicina intemﬁ HI-Tractorul, Sectia Recuperare,
Medicind Fizic si Balneologie -Astra. |

Atributii privind relatiile interpersonale/comunicarea |

-Mentine relatii profesionale cu toti colegii st cu persoanele din exterior.
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~Riispunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul spitalului.
- Are o atitudine politicoas? atdt fa(d de colegi, cat §i fatl de persoanele din exterior cu care vine In
contact in cadrul spitalului,

Responsabilitdti privind regulamentele/ procedurile de lucru.
» Respectd procedurile de lucru generale specifice institutiei.
» Respectd Regulamentul Intern $i Regulamentul de Organizare si Funciionare.
» Respectd si aplicil actele normative in vigoare,

Responsabilititi privind securitatea si siiniitatea muncii

- Respectd conform Legil nr. 319/2006 a securitdtii §i s#ndtitii In muncl, cu modificari si
completiiri, normele de aplicare a acesteia pentru a evita producerea de accidente si/ sau Tmbolndvirile
profesionale;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor,
republicatd in anul 2019, fiecare salariat are, l1a locul de munci, urmiifoarele obligatii principale:
a)sd respecte regulile 51 mésurile de apirare Impotriva incendiilor, aduse la cunostin{é, sub orice forma,
de administrator sau de conductorul institufiei, dupd caz;
b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura §i echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institu;iei dupi caz;
c)sil nu efectueze manevre nepermise sau modificliri neautorizate ale sistemelor §i instalatiilor de apérare
Tmpotriva incendiilor; _
d)sd comunice, imediat dup# constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a normelor de
apdrare Tmpotriva incendiilor sau a oricrei situatii stabilite deiacesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum §i orice defec{iune sesizati la sistemele §i instalatiile de ap#irare impotriva incendiilor;
¢)sd coopereze cu salariatii desemnagi de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apdriirii Tmpotriva incendiilor, in: vederea realizdrii mésurilor de apirare
impotriva incendiilor;
f)sé actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la focul de :munca, in cazul aparitiei oricérui pericol
iminent de incendiu;
g)sd furnizeze perscanelor abilitate toate datele si mfmma;nle de care are cunogtin{fi, referitoare la
producerea incendiilor.

Atributii i responsabilititi Tn domeniul calitiifii
e 53 cunoascd si s respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemulul de
management al calitatii si s8 actioneze pentru imbundtitirea continud a functionirii acestui sistem;
» Toate activititile desfigurate trebuie si respecte si si se conformeze cu legislatia si reglementirile
nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), sd se conformeze cu politica n domeniul
calittii cu cerintele sistemului de management al calitiii si cu cerintele altor par{i interesate;
« S8 protejeze si s piistreze confidentialitatea datelor gi informaigiilor cu care vin Tn contact in baza
atributiilor de serviciu;
* Are responsabilitid{i privind respectarea drepturilor pacientilor;
+ Timpul alocat pentru participarea la activitd{i de imbundtdtire a calitfii este de 3 ore/lund,

Atributii pe linia protectici datelor cu caracter pcrsorial

Pentru asigurarea protec{iei persoanclor fizice, in ceea ce ptlveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, are urmitoarele obligatii:
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a) de a prelucra datele personale in conformitate cu i In limitele de autorizare stabilite prin cadrul
procedural intern; :

b) de a completa si semna angajamentul de confidentialitate privind protectia datelor cu caracter
personal prelucrate Tn exercitarea atributiilor de serviciu;

¢) de a pistra confidentialitalea asupra datelor personale pe care le prelucreazit in exercitarea
atribufiilor profesionale;

d) de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decdt cele in privinga
ciirora 1i este permis prin procedurile interne gi Figa Postului;

¢} de a prelucra datele personale numai pentru aducerea: la indeplinire a atributiilor de serviciu
previzute in Fisa Postului i in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitétii;

1) de a respecta misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarca datelor cu caracter
personal Impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, precum si impotriva oriciirei alte forme de prelucrare ilegalg;

g) de a participa la activitdjile de pregitire/evaluare in domeniul protectiei datelor, organizate de
citre responsabilii din cadrul unitafii sau de citre consultantii/formatorii externi;

h) de a informa imediat si detaliat, in scris, supetiorul ierarhic §i ulterior responsabilul cu protectia
datelor, desemnat [a nivelul unitdtii sanitare, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
st In legdturd cu orice incident de naturd sid conducd la divulgarea unor astfel de date de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Obligatii de serviciu in legiiturd cu utilizarca sistemului digital in SCJUBv

- Proceseazd documentele Tn sistem digital, insotite de semniéitura electronici;

- {si insugeste prevederile procedurilor oprattionale ce vor rezulta Tn urma implementirii digitalizarii
si va respecta prevederile acestora;

- Utilizeaz resursele tehnice implementate [a nivelul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Brasov,
pentru realizarea atribufiilor de serviciu in sistem digital: sistem informatic pentru optimizarea
procedurilor si fluxurilor de lucru si semnéiturd electronici calificatd;

- Participd la sedinfele de pregitire, organizate pentru dobéndirea cunogtintelor 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 semniétura electronics (securitate informatic);
- Respectd confidentialitatea datelor persoanel incluse in sistemul digital.

(D) Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
) Relatii ierarhice (control, indrumare)
'- subordonat fatl de: sef serviciu RUNOS
- are In subordine: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu medici gefi de sectie, asistenti sefi, asistenti medicali, personal
auxiliar, ete,
¢) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare (colaborare, consultan{ii): nu este cazul
2, Sfera relationald externi:
ajcu autoritdfi §i institufii publice: - :
b)cu organizafii internafionale: nu este cazul
c)eu persoane juridice private: -
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3, Delegarea de atributii §i competentii- in situatia in care se afld In imposibilitatea de a-gi
indeplini atribufiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu
fHird platd, suspendare, detasare, etc, Este Tnlocuit de un alt referent.

Limite de competenti

- Are autoritate si flexibilitate Tn Jegdturd cu realizarea atribuiilor proprii de serviciu in conditiile
respectarii normelor legale in vigoare;

- Sarcinile, responsabilitatile si 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 anexd la contractul individual de munci al titularului.

Intoemit de:

1.Numele si prenumele: Nif#i Mihaela l Digitally signed by / Semnat cigital de:
Mihaela Nita

2 Functia de conducere: sef serviciu RUNOS \ﬂ/ Emitere
05.03.2024 14:59:23 (GMT+02.00}

e ]38 V0321411 e PO
4,Data Tntocmirii: 1 martie 2023

Luat Ia cunogtinti de ocupantul postului

1. Numele si prenumele ocupantului postului............
PAR]=31505:110) 2 WO OR
JData......cooiiiiin
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