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FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul Postului: FUNCTIE DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE DEBUTANT - C.O.R. 242314
3. Gradul profesional: DEBUTANT

4. Locul de munca: COMPARTIMENT RESURSE UMANE, NORMARE,

ORGANIZARE S$1 SALARIZARE (RUNOS)

5. Scopul principal al postului: Titularul are rolul de a executa lucrérile specifice atribuite
Compartimentului RUNOS, conform legislatiei, regulamentelor si ordinelor interioare in vigoare,
asigurdnd mentinerea calitatii serviciilor oferite in conformitate cu standardele ISO 9001 si cu standardele
de acreditare ale spitalului (ANMCS).

6. Obiectivele postului: Imbunatitirea continui a calitatii intregii activitati desfasurate in cadrul
Compartimentului RUNOS, respectarea si mentinerea normelor de management al calitatii care
influenteaza activitatea spitalului, insusirea corectd a legislatiei specifice domeniului RUNOS si a
procedurilor de lucru ale unitatii pe parcursul perioadei de debut.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul Stiintelor Economice sau Stiintelor Ingineresti / Tehnice.

2. Perfectionari: Cursuri de perfectionare continua in legislatia muncii, salarizare sau managementul
resurselor umane (constituie avantaj).

3. Cunostinte operare/programare pe calculator: Nivel mediu (sisteme de operare Windows, pachetul
MS Office — Word, Excel, navigare internet).

4. Limbi straine cunoscute: Nu este cazul.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati de relationare interpersonald, atentie dezvoltata la
detalii, orientare catre rezolvarea problemelor, seriozitate, politete, integritate, responsabilitate, loialitate,
adaptabilitate, autocontrol, spirit de observare a erorilor numerice, capacitate de comunicare si lucru n
echipa.

6. Cerinte specifice:

o Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul specific.
o Nu necesitd vechime in specialitatea studiilor.
7. Competenta manageriala: Nu este cazul.

C. Atributiile postului



1. Atributii generale

Raspunde de Indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca.
Raspunde de calitatea muncii desfasurate.

Respecta deciziile, prevederile din fisa postului, precum si ale Regulamentului de Organizare si
Functionare (ROF) si ale Regulamentului Intern (RI) al spitalului.

Colaboreaza in rezolvarea unor lucrari cu colegii de serviciu.
Executa si alte sarcini din sfera de activitate, primite de la conducerea unitatii.

Studiaza, isi Insuseste si aplica prevederile legale cu privire la Codul Muncii, sdnatatea si securitatea in
munca a salariatilor, norme privind functia publica, salarizare, legislatia comunitara si cea europeana
aplicata in unitate.

Participa periodic la actiuni de instruire si perfectionare a cunostintelor specifice postului.
Respecta programul de lucru si indeplineste la timp sarcinile si atributiile de serviciu.

Raspunde de ridicarea continua a nivelului profesional.

Réspunde de buna utilizare si intretinere a aparaturii din dotare si a inventarului compartimentului.
Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la pastrarea secretului de serviciu.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului, in conformitate cu pregatirea
profesionala.

Respecta legislatia in vigoare cu privire la normele de securitate si sdnatate in munca, precum si alte
norme cu caracter legislativ.

Respectd Normele Generale de Protectie a Muncii, Normele Specifice de protectie a muncii si legislatia
in vigoare pentru activitdti in domeniul sanatatii.

Réspunde material, disciplinar si penal de necesitatea, oportunitatea si legalitatea documentelor Intocmite.

Raspunde de respectarea confidentialitatii tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora, iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare
sau demisie, orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila.

Respecta toata legislatia in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Atributii specifice locului de munca (Compartiment RUNOS)

Realizeaza verificarea valabilitatii si solicitarea documentelor complete necesare angajarii, in vederea
intocmirii dosarului de personal.

Intocmeste Contracte Individuale de Munca pentru noii angajati, asigura semnarea, arhivarea si
gestionarea evidentei acestora.

Intocmeste actele necesare (decizii, angajamente de confidentialitate, fise de instruire, fise de lichidare
etc.) cu privire la incheierea, incetarea contractelor de munca si alte miscari de personal (delegare,
detasare, suspendare, transfer etc.).

Redacteaza si actualizeaza fisele de post pentru personalul angajat, prin colaborarea cu sefii /
coordonatorii de sectii / compartimente in vederea stabilirii corecte a atributiilor fiecarui post.

Transmite on-line, prin intermediul portalului Inspectiei Muncii, Registrul general de evidenta a
salariatilor REGES ONLINE.

Asigura gestionarea relatiei cu persoana responsabila pe SSM pentru noii angajati.

Intocmeste Decizii care sunt specifice Compartimentului RUNOS.

Tine evidenta planificdrii si executdrii concediilor de odihna anuale.

Cunoaste si foloseste programul informatic implementat la Compartimentul RUNOS pentru salarizare.
Intocmeste, tine evidenta si urmareste evolutia contractelor de voluntariat.

Tine evidenta si intocmeste adeverinte elevilor care isi desfasoara stagiul de practica.

Elibereaza adeverinte pentru personalul angajat.

Elibereaza adeverinte de pensie pentru personalul care a fost angajatul unitatii, verificdnd arhiva, in baza
cererilor inregistrate la secretariat.



- Intocmeste corespondenta cu unititile exterioare si adrese catre institutii ale statului, la cererea conducerii
spitalului.

- Numeroteaza si elibereaza condici de prezenta.

- Urmareste si elaboreaza chestionare si rapoarte privind satisfactia vietii profesionale a angajatilor.

- intocmegte situatiile statistice solicitate de organele din afara unitatii: DSP, M.S., FISC, CASJ, Institutul
de Statistica etc.

- Pregateste, centralizeaza si transmite catre DSP dosarul si fisele cu specimenele de semnatura si parafele
medicilor desemnati sa facd parte din comisia examinatoare a spitalului, in vederea obtinerii
acordului/autorizarii institutiei pentru eliberarea adeverintelor si fiselor medicale necesare pacientilor
pentru obtinerea sau preschimbarea permisului de conducere.

- Verifica si urmareste programele (pontajele) lunare de la toate sectiile si compartimentele.
- Calculeaza salariile personalului in programul de salarii.

- Completeaza fise de lichidare pentru salariatii care se pensioneaza sau pleaca din unitate.
- Raspunde de aplicarea protocoalelor si procedurilor, conform standardelor internationale.

- Colaboreaza la executia si redactarea pe calculator a adreselor, lucrarilor, situatiilor statistice specifice
activitatii de salarizare.

- Colaboreaza la realizarea situatiilor solicitate Compartimentului RUNOS.

- Colaboreaza la distribuirea notelor interne, deciziilor si a altor documente pentru sectii, compartimente,
angajati etc.

- Participa la etapele de organizare a examenelor de ocupare a posturilor vacante si temporar vacante,
precum si la promovarea in grad sau treapta profesionala a personalului contractual, conform HG nr.
1336/2022, prin intocmirea documentatiei specifice, colectarea dosarelor de inscriere si asigurarea
suportului logistic necesar comisiilor.

- Raspunde de evidenta documentelor si a informatiilor care servesc la formarea bazei de date.
- Urmareste si raspunde de circulatia si arhivarea documentelor cu care lucreaza.
- Transmite notele interne emise de compartiment si culege informatiile solicitate.

- Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind salarizarea, promovarea si acordarea tuturor
drepturilor salariale (salariul de merit, indemnizatia de conducere, sporuri, plata cu ora, plata garzilor
etc.).

- Asigura intocmirea la timp si de calitate a tuturor lucrarilor solicitate de conducerea unitatii, D.S.P.J.,
C.A.S.J., Colegiul Medicilor Bacau etc.

- Are acces la baza de date a personalului angajat si raspunde de asigurarea confidentialitdtii datelor
angajatilor spitalului.

- Colaboreaza la intocmirea situatiilor statistice lunare, anuale etc.

3. Atributii administrative

- Respecta planul de evacuare si foloseste caile de acces indicate.

- Respecta sarcinile trasate de echipa de interventie sau de seful locului de munca.

- Nu blocheaza ciile de acces din cadrul biroului si cladirii administrative.

- Serefugiaza in zonele de adunare stabilite anterior prin planurile spitalului.

- Nu utilizeaza surse de energie electrica si gaze In caz de urgenta majora.

- Standardele la nivelul responsabilitatilor de acest profil constituie suport pentru celelalte activitati.

- Asigurda masurile de securitate si interventie la nivelul biroului pentru evitarea oricéror incidente sau
accidente legate de utilajele electrice si sistemele administrative de lucru.

- Raspunde de evidenta, consemnarea si pastrarea documentelor de personal si a bazelor de date cu care
lucreaza.



- Raspunde de corectitudinea datelor pe care le inregistreaza in programele informatice, rapoartele de
serviciu sau in alte documente oficiale emise de compartiment.

- Asigura si raspunde de pastrarea si utilizarea corecta a aparaturii din dotarea biroului, a mobilierului
existent si a materialelor consumabile.

- Supravegheaza si controleaza ordinea si curdtenia 1n cadrul sectorului administrativ unde isi desfasoara
activitatea.

- Sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice sau termice din cadrul
compartimentului in vederea remedierilor rapide de catre serviciul tehnic.

- Utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentele IT si instrumentarul de birou din dotare, respectand
normele interne de colectare si reciclare a deseurilor administrative (hartie, tonere).

- Isi insuseste si participd activ la imbunititirea permanent a calitatii serviciilor administrative oferite
conform fisei postului, care sunt conforme cu strategia sanitara si politica de calitate a unitatii.

- Propune masuri de imbunatatire a calitatii serviciilor si fluxurilor de documente in vederea Intocmirii
Planului anual de management al calitatii.

- Are obligatia de a consulta zilnic intranetul si site-ul oficial al spitalului pentru a fi la curent cu
procedurile implementate.

- Are obligatia de a identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor prestabilite in cadrul
compartimentului, respectand regulile de definire.

. Defineste corect riscul identificat in activitatea sa.

. Analizeaza cauzele si circumstantele care favorizeaza materializarea riscului.

. Evalueaza expunerea la risc conform metodologiei interne a spitalului.

. Propune masuri de tinere sub control a riscului respectiv prin actiuni de prevenire sau de
minimizare a efectului riscului.

. Completeaza documentul ,,Formular identificare risc” si il transmite cétre responsabilul cu

riscurile la nivelul Compartimentului RUNOS.

4. Obligatiile lucratorilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca conform Cap. 4 a Legii Nr. 319 din
14 iulie 2006, Legea Securitatii si Sanatatii in Munca :

Art. 22. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la art. 22, lucratorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;



g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.

D.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST:
1.Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice - de subordonare: Managerului unitatii;
- de coordonare: Indrumitorului desemnat pentru perioada de debut;
- de subordonare: Nu este cazul.
b) Relatii functionale
-interne - de colaborare cu toti angajatii spitalului din celelalte structuri functionale.
-externe - cu toate unititile sanitare din jud. Bacau, D.S.P.J. Bacau, Casa de Asigurari de
Sanatate, Colegiul Medicilor, O.A.M.G.M.A.M.R., autoritatile publice locale si centrale, institutii publice, agenti
economici, organizatii neguvernamentale, cu alte persoane juridice de drept public si privat
¢) Relatii de control: nu e cazul,;
d)Relatii de reprezentare: nu e cazul
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: - cu autoritatile si institutiile sanitare din jud. Bacau;
b) cu organizatii internationale: nu e cazul
¢) cu persoane juridice private: nu e cazul
3. Delegarea de atributii si competenta: in situatia In care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate temporara de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.), atributiile se vor delega colegilor din cadrul Compartimentului RUNOS.

E. CONDITII DE LUCRU: Isi desfasoari activitatea in cadrul Compartimentului RUNOS.

F. INDICATORI DE PERFORMANTA SI PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR

- Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului.

- Calitatea lucrarilor executate si a activitdtilor desfasurate.

- Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplind.

- Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative de consum.

- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.

- Conditii de munca.

- Perioada de evaluare anuala a performantelor este luna ianuarie a anului urmator perioadei evaluate.
Nerespectarea atributiilor prevazute in fisa de post constituie abatere disciplinara.
Prezentele sarcini nu sunt limitative , Intrucat ocupantul postului va executa si alte sarcini ce rezulta din

acte normative, din planul de munca sau dispuse de organele superioare.
Prezenta Fisa a postului este anexa la contractul individual de munca incheiat cu spitalul.

Manager, Am luat la cunostinta,
Poiana Constantin

Data




