CONSILIUL JUDETEAN BRASOV
. SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENT;\ BRASOV
hos ? b | w Calea Bucuresti nr, 25-27, Tirasov ’

Cod pogial 500326
Tel.: 0268-320.022, 0372-676.271 Fax: 0268-333.015, 0372-676.351

Cont ROBBTREZ13121F3308D0X XXX Trezoreria Bragov Cansiliul ude;mn
unliate aflats fn Cod fiscal 4384117 Brasov
PROCES DE AGREDITARE. www.hospbv.ro
Operator de date cu caracter sjbrasovipirdslinkao
personal nr. 17323

Aprobat/Manager

]t | *

dr.Calin-Payel Cobelschi

FISA POSTULUI § ¥

REFERENT I1I
Valabili de 1a 01.01.2022

1. Identificarea postului
Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Referent 11
Pozitia in COR/Cod: 333304
Locatia: Spitalul Clinic Judetean de Urgentd Brasov, Serviciul RUNOS
Nivelul postului:de executie
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 SCJUBy,
c. Reprezentare (colaborare, consultantd): Cu institutiile de stat (ITM, Administratia
Financiard, Casa de Pensii, Banci).
11. Descrierea postului
1. Scopul general al postului
Asigurarea tuturor activitétilor legate de evidenta personalului din cadrul SCJUBv fin conformitate
cu politicile institutiei si cu legislatia n vigoare.
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2. Obiectivele postului
e Asigurarea unei bune evidente a contractelor individuale de munca.
e (Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
e Organizarea si derularea operatiunilor de evidentd a personalului in cadrul institutiei.

3. Descrierea sarcinilor/atributiilor postului
Sectii repartizate:
Bloc Operator, UPU-SMURD, Serviciul Judetean de Medicind Legald, Sectia Medicind Interna 1l-
Astra, Sectia clinicdi Medicind Interna IlI-Tractorul, Sectia clinici ORL, Compartiment clinicv
Oftalmologie, Sectia clinicd Oncologie, Sectia clinicd Urologie, ATI-Urologie, ORL si Oftalmologie,
TESA, Muncitori, Compartiment Gestionare Lenjerie, Centrul de Dializd, Compartiment Nefrologie,
Centrul de Diabet Zaharat, Compartiment Medicina Muncii, Ambulatoriu Integrat (Astra, Tractorul si
Mérzescu).

a) Incadrarea noilor angajati in munca:
e 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 pregétire profesionald, etc.




e inregistrarea in registrul de evidenta al salariailor a tuturor schimbdrilor survenite in situatia

angajailor conform legilor si instructiunilor in vigoare;
b) Organizarea si derularea operatiunilor de cvidenti 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 munci;

¢) Activititi specifice de personal

oinregistrarea contractului individual de muncd sau a deciziei de desfacere a contractului
individual de munca in registrul de evidenta a salariafilor;

ointocmirea formelor de desfacere a contractului individual de munci (decizie de desfacere a
contractului individual de muncé, notd de lichidare);

ointocmirea adresei de Instiintare a salariatului cu privire la modificarile care se intentioneazi si
se ducdl la (contract individual de munca) conform Codului Muncii;

ointocmirea dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii
SCJUByv;

ocliberarea de adeverinte solicitate de salariati, dar si fosti salariati pentru medicul de familie sau
alte motive;

oeliberarea de adeverinfe pentru grupd de muncé si sporuri pentru fostii angajati ai unitatii, dar si
pentru cei plecati in striindtate In conformitate cu datele extrase din dosarele personale si
conturile existente in arhiva;

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

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

oprimeste si analizeazd diferite cereri/reclamatii ale salariatilor in domeniul resurselor umane
propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

oexecutd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale unitdtii n limitele respectirii temeiului legal,

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;
tinerea inventarului arhivei la zi, precum si a registrului de eviden{s curents a arhivei;
legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfacut;
tinerea evidentei proceselor verbale de predare - primire a dosarelor,
4. Descrierea responsabilititilor postului
A. Privind relatiile interpersonale/comunicarea
e Menfine relatii profesionale cu toti colegii si cu persoanele din exterior.
* Réspunde de corectitudinea informatiilor furnizate citre toate departamentele din cadrul
spitalului.
e Are o atitudine politicoasa atét fatd de colegi, cét si fa{d de persoanele din exterior cu care
vine in contact 1n cadrul spitalului.
B. Fata de echipamentul din dotare
e Rispunde de respectarea 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 isi desfasoard activitatea,
n raport cu obiectivele postului
Réspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor de personal emise.
Asigurd deplina confidentialitate a datelor de personal cu care opereaza.
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e Rispunde de modul de arhivare si de péstrare a documentelor de personal.
e Rispunde de gestionarea documentelor de evidentd a contractelor de munca.
e Respectd prevederile legale 1n 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.
e Respectd termenele legale si cele impuse de procedurile SCJUByv privitoare la documentele si
actele de personal.
* Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare,
e Respectd legislatia in vigoare referitoare la evidenta, inregistrdrile si arhivareca documentelor de
personal.
* Respectd si aplicd actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munc aplicabil.
E. Responsabilititi privind securitatea si siniitatea muncii
Respectd normele privind Securitatea si Sinitatea in Munca si PSI pentru a evita producerea de
F. Atributii $i responsabilititi in domeniul calititii
® 53 cunoascd si sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de
management al calitatii i sd actioneze pentru imbunétitirea continud a functiondrii acestui sistem;
e Toate activitifile desfdsurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu legislatia si reglementirile
nationale §i internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), si se conformeze cu politica in
domeniul calitdtii cu cerinfele sistemului de management al calitatii si cu cerintele altor parti
interesate;
¢ S protejeze si sd pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu;
o Timpul alocat pentru participarea la activitd{i de imbunititire a calititii este de 3 ore/lund
o accidente si/ sau Tmbolnavirile profesionale.

S.Conditiile de lucru ale postului

o conditii fizice ale muncii - muncé de birou dar si de teren;

o program de lucru; conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in

functie de necesitatile serviciului;

© natura muncii; atdt muncé individuald cat si munc de echipa;

o deplasiri: pe distan{e 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

III, Specificatiile postului

1.Nivelul de studii
Minimum studii medii cu diplomi de bacalaureat.
2.Calificarea necesari
¢ Cursuri autorizate de Inspector de Personal.
e Operare PC: Word, Excel, Power Point.
2. Experienta de lucru necesarid (vechimea in specialitatea cerutid de post):minimum 6 luni
vechime in specialitate.
3. Competentele postului
e Cunoasterea prevederilor legale in ceea ce priveste regimul actelor de evidentd a personalului;
e Cunostinte generale de legislatia muncii - Codul Muncii (Legea nr.53/2003 republicatd) si
cazuistica referitoare la intocmirea si pastrarea documentelor de evidenta a personalului.

e Capacitate de analiz si sintezd;




e Discerndmant si capacitate de a rezolva problemele; capacitate de autoorganizare si
punctualitate.

5. Limite de competenta
e Are autoritate si flexibilitate Tn legiturdi cu realizarea atributiilor proprii de serviciu in conditiile
respectdrii normelor legale in vigoare;
e Sarcinile, responsabilitdtile si drepturile nefiind limitative, fisa postului se va completa ori de céte ori
este nevoie 1n func{ie de reglementdrile care apar in legislatie.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu, rdspunde
disciplinar, contraventional sau penal dupd caz.

Fisa postului este valabild pe toatd perioada de desfisurare a activitdgii in spital puténd fi reinnoitd in
cazul aparafiei unor noi reglementdri legale sau ori de cdte ori este necesar.

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

Luat la cunostintd de ocupantul postului
Numele si prenumele
Semndtura

Data




