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Aprobat:
Manager,
Dr. Konrad Judith

FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
DENUMIREA POSTULUI:

Cod C.0.R: 263102

ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR:
NIVELUL POSTULUI: executie
SECTIA/COMPARTIMENTUL: SERVICIUL RUNOS

Il. DATE PERSONALE:
NUME:

PRENUME:

CNP:

lll. SPECIFICATIILE POSTULUI
Studii de specialitate:
Perfectionari(specializari):
Curs perfectionare: Inspector resurse umane, PC: Word, Excel;
Cunostinte de operare /programare pe calculator(necesitate si nivel): Nivel avansat
Experienta necesara pentru executarea operatiunilor specifice postului: minim 6 ani 6 luni
vechime in specialitate
Dificultatea operatiunilor specifice postului:
e complexitatea postului in sensul cunoasterii activitatilor specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
e efortintelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
e principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si cu publicul;
e atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegi, munca in echipa;
e interes profesional, integritate, rezistenta la stres;
e abilitatea de comunicare, promptitudine, atentie distributiva;

IV. POZITIE TN STRUCTURA UNITATII:
1. Integrare in structura organizatorica:

a) lerarchice:
Se subordoneaza:
e Subordonat: Managerului
Seful Serviciului Resurse Umane
Are in subordine: nu este cazul
b) Colaborare:
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este n relatii de colaborare cu toate serviciile, birourile si toate compartimentele spitalului
precum si cu sectiile, laboratoarele, etc. din cadrul spitalului

c) Responsabilitatea implicata de post:

pastrarea confidentialitatii datelor la care are acces;
asigurarea calitatii serviciilor;
responsabilitate in respectarea NPM si NPSI;

2.Conditiile postului:

program zilnic de 8 ore;

respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora.

V. RESPONSABILITATI, ATRIBUTII, OBLIGATII:

Atributii generale:

are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios sarcinile de serviciu ce fi revin, fara a aduce prejudicii spitalului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completa a datelor de
contact si informatiilor furnizate;

participa la instructajele privind securitatea si sanatatea muncii, PSI, protectia muncii,
situatii de urgenta, prevenirea si controlul infectiilor nosocomiale si raspunde de insusirea
si aplicarea acestora;

sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme ivite pe parcursul derularii activitatii;
respecta normele de securitate, sanatate si igiena a muncii, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, de protectie a mediului;

respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

aplica Normele de Protectia Muncii si Normele de Protectie privind Stingerea Incendiilor;
poarta ecusonul la vedere;

efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare;

isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale;

respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la
parametrii de calitate impusi;

la inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale;

cunoaste si respecta prevederile ROF si ROI;

isi desfasoara intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii si a procedurilor si instructiunilor aplicabile

participa la instruiri, isi Tnsuseste si respecta procedurile, normele, instructiunile specifice,
sistemului de management al calitatii, specifice postului;

Atributii specifice:

Data:

asigura Tncadrarea personalului, de toate categoriile, potrivit statului de functiuni si cu
respectarea nomenclatoarelor de functiuni si salarizare a indicatoarelor de studiu si stagiu;
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Data:

asigurd incadrarea rezidentilor repartizati de DSP;

verificd documentatia din dosarele noilor angajati, daca este corecta si completa
respective: acte de studii, carte de identitate, protectia muncii, fisa de aptitudini, fisa de
post, adeverinta privind vechimea in munca, etc;

calculeaza vechimea in specialitate si vechimea in munca la incadrare;

intocmeste contractele individuale de munca ale noilor angajati;

intocmeste contractele individuale de munca cu timp partial pentru garzi;

urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului spitalului;

tine evidenta personalului debutant;

tine permanent legatura cu sectiile, compartimentele, serviciile, birourile spitalului privind
intocmirea si actualizarea fiselor de post si se ingrijeste de primirea acestora si de arhivarea
lor in dosarele de personal ale angajatilor, Tnmaneaza contra semnatura aceasta
persoanelor angajate;

intocmeste si inregistreaza actele aditionale la C.I.M. aferente salariatilor institutiei privind
toate modificarile(salarizarea, promovarea, shimbarea locului de munca, shimbarea anului
de rezdentiat, suspendarea contractelor, reluarea activitatii, procentului de spor de
vechime, alte sporuri acordate conform regulamentelor de sporuri si contractului colectiv
de munca);

aduce la cunostinta angajatilor modificarile survenite la contractul individual de munca;
asigurd acordarea drepturilor de salarizare, ca: salarii, tarife spor vechime, spor pentru
conditii vatamatoare sau periculoase, garzi, indemnizatii, prevazute de lege;

tine evidenta vechimii de munca si a scadentarului pentru modificarile intervenite in
vechimea in munca si emiterea lunara a dispozitiei cu aceste modificari intervenite;
intocmeste acte aditionale si decizii privind delegarile si detasarile personalului;

intocmeste dosarele cerute de legislatia in vigoare, in vederea pensionarii;

intocmeste documentele necesare pensionarii pentru limita de varsta, de invaliditate sau
de urmas pentru personalul spitalului;

inregistreaza in programul Revisal modificdrile intervenite la contractele individuale de
munca privind: salariul, sporurile, functiile, concediile fara plata, concediile pentru
ingrijirea copilululi, cu respectarea termenelor legale;

intocmeste in programul Revisal datele privind noilor angajati, angajatii plecati de la
institutie si schimbarea prenumelor salariatiilor. Transmite prin e-mail la Inspectia
Teritoriala de Munca;

inregistreaza in programul Revisal incetdrile contractelor individuale de munca, cu
respectarea termenelor legale;

elibereaza la solicitarea angaijtilor, extrase din Revisal;

elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atesta vechimea in munca
sau drepturilor salariale;

elibereaza adeverinte pentru salariatii proprii pe baza cererilor scrise;

intocmeste si elibereaza adeverinte medicilor rezidenti pentru examene de specialitate,
pentru Ministerul Sanatatii cu perioadele de intrerupere a rezidentiatului, cu vechimea in
munca;

raspunde diverselor solicitari ale salariatilor institutiei, ale altor situatii, ale unor terte
persoane, respectand termenele legale si realizeaza corespondenta cu structurile interne
ale unitatii;

intocmeste deciziile privind incetarea contractului individual de munca;

intocmeste diverse situatii si raportdri catre Directia de Sanatate Publica Harghita,
Ministerul Sanatatii, AJOFM Harghita, Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate Harghita;
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- evidentierea incadrarii locurilor de munca in conditii normale, deosebite si speciale, cu
respectarea prevederilor legale emise in acest scop, inclusiv prin urmarirea stabilirii
timpului de lucru in raport cu locul de munca, in colaborare cu P.S.I;

- asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare si
specializare prin includerea personalului in programe de perfectionare;

- tine evidenta sanctiunilor disciplinare;

- tine evidenta, verifica valabilitatea Certificatelor de membru al Colegiului medicilor din
Romania, Certificatelor de membru al farmacistilor , biologilor si chimistilor din Romania,
Certificatelor de membru al O.AM.G.M.A.M.R. din Romania etc, si a asigurarilor de
raspundere civila a medicilor, farmacistilor, biologilor, chimistilor, psihologilor, asistentilor
ect. din spital;

- Intocmeste, conduce si raspunde pentru evidenta dosarelor personalului angajat in cadrul
serviciului;

- Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii;

- arhivarea si pastrarea corespunzatoare a documentelor;

- are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza, respectand actele
normative in vigoare si sa pastereze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor;

V1. RESPONSABILITATI:
e raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;
e rdspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreaza;

Responsabilitati privind sistemul de management al calitatii:

e Sa cunoasca si sa respecte documentele Sistemului de Management de Calitate aplicabile
in activitatea depusa;

e Sa participe activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul
de calitate si a obiectivelor specifice locului de munca.

Responsabilitati privind prelucrarea datelor cu caracter personal conform principiilor si

legislatiei privind protectia datelor cu caracter prsonal, in particular prevederile Regulamentului

(UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privind libera circulatie a acestor date:

- Nuseintroduc in retea echipamente strdine — router, modem stick.

- Fisierele care contin date personale aflate pe dispozitive mobile (laptop, tabletd, memorie
USB) se cripteaza pentru ca in caz de pierdere, furt sa nu pot fi accesate.

- Nu este permis instalare de programe din surse nesigure. Instalarea programelor este sarcina
compartimentului de informatica.

- Nu se aduc date din surse nesigure, memorie USB, DVD, etc. Daca este necesar, in interes de
serviciu, se foloseste doar stick USB dedicat, folosit doar in spital, pentru salvare de date in
forma criptata.

- Utilizatorii care au acces la internet, folosesc doar in scop de serviciu. Nu se deschid site-uri
nesigure, nu se descarca fisiere de pe internet - doar in interes de serviciu, nu se deschid
mailuri necunoscute, suspecte. Se cere vigilenta sporita la descdrcarea si deschiderea
atasamentelor de e-mail, nu se descarca daca sunt din surse necunoscute care nu sunt de
incredere. Dacda mailul pare sa fie trimis de persoana cunoscuta dar nesolicitata, se cere
confirmarea persoanei respective ca a trimis mesajul.

- Utilizatorii sunt obligati sa tina confidential datele cu care lucreaza atat in afara timpului de
lucru cat si dupa incetarea contractului individual de munca cu Spitalul.

- Personalul care colecteaza date personale, trebuie sa o faca cu consimtamantul expres dat de
persoana vizata si cu informarea prealabild a persoanei despre scopul, destinatia prelucrarii si

a drepturilor lor.
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- Tncdperile unde se afld computerele se incuie dupa terminarea programului.

- 1n locurile unde publicul poate vedea monitorul in timp de lucru acesta trebuie protejat prin
repozitionarea monitorului cu folie pe geam, etc, conform posibilitatilor.

- Utilizatorii tin confidential numele de utilizator, parola de acces la statii si parolele personale
pentru program, nu dezviluie nimanui in nici o imprejurare. in caz c3 existd posibilitatea de a fi
aflat de o alta persoana, se va modifica parola.

- Utilizatorii ies din aplicatie daca parasesc statia, iar daca temporar nimeni nu lucreaza la statie,
se blocheaza statia cu Ctrl+Alt+Del-> Lock this computer.

- Utilizatorii nu opresc update-urile pentru a putea fi actualizate sistemul de operare,
programele in vederea completarii securitatii.

- Documentele medicale pot fi copiate exclusiv in baza unei cereri inregistrate de spital si
aprobata de conducere. Copia documentelor se remite juristului institutiei, cu respecatrea
circuitului intern al documentelor.

- Documentele care contin date personale si trebuiesc anulate, vor fi distruse cu distrugatorul de
documente.

VII. LIMITE DE COMPETENTA:

1.Respecta secretul profesional;

2.Nu transmite documente, date sau orice informatii confidentiale fara avizul managerului
institutiei;

3.Nu foloseste numele institutiei in actiuni sau discutii pentru care nu are acordul managerului
institutiei.

VIII. DISPOZITII FINALE:

Fisa postului cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului, reiesite
din legislatie si din fisa postului.

Personalul serviciului este obligat sa cunoasca sarcinile si responsabilitatile ce revin
compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

n functie de pefectionarea sistemului de organizare, a sistemului informational si informatic si de
schimbarile legislative, prezenta Fisa a postului poate fi completata si modificata cu atributii,
lucrari sau sarcini specifice noilor cerinte prin suplimentarea sau diminuarea sarcinilor de serviciu,
modificari care vor fi comunicate salariatului.

Tntocmit,
Sef Serviciu RUNOS
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