SPITALUL JUDETEAN DE URGENTA BACAU

Bacas, Str. Spire Haret, Nr. ), Cod Postal 600134, CL FE278728
Feb 23 834,000, Fav 523 SITA2 L onid spitalalbacan i gamaih com

wery. spitalulindeteanbacanrs

\
APROBAT,

MANAGER
FISA POSTULUI
LOCUL DE MUNCA: SERVICIUL RUNOS
TITULARUL POSTULUI :
MARCA:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

QRN

Denumirea postului: REFERENT DE SPECIALITATE
Cod COR: 251101

Gradul/Treapta profesional/ profesionala: |

Nivelul postului: DE EXECUTIE

Scopul principal al postului: ASIGURAREA TUTUROR ACTIVITATILOR LEGATE DE
EVIDENTA PERSONALULUI DIN CADRUL UNITATII IN CONFORMITATE CU
PROCEDURILE OPERATIONALE DE RESURSE UMANE S| CU LEGISLATIA IN VIGOARE

B. CONDITII SPECIFICE

1.

w N

gl o

6.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)-
NU ESTE CAZUL

Studii: UNIVERSITARE DE LICENTA ABSOLVITE CU DIPLOMA DE LICENTA, IN
DOMENIUL INFORMATICA/MATEMATICA (MATEMATICA/MATEMATICA -
FIZICA/MATEMATICA- INFORMATICA)

Perfectionari (specializéri): ACTIVITATI DE PREGATIRE TEORETICA SI PRACTICA
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): NIVEL MEDIU iN
FUNCTIE DE SPECIFICUL ACTIVITATII DESFASURATE

Limbi striine (necesutate si nivel) cunoscute: NU ESTE CAZUL

Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: - RESPONSABILITATE, INTEGRITATE,
PUNCTUALITATE, FLEXIBILITATE, INITIATIVA, ORIENTARE SPRE NOU, CONSTANTA TN
ATITUDINI, ECHILIBRU COMPORTAMENTAL REZISTENTA LA STRES, LOIALITATE
CAPACITATE DE GANDIRE ANALITICA, CAPACITATE DE INOVARE St GANDIRE
CREATIVA, ETC.

Cerinte specifice: 6 ANI SI 6 LUNI

C. CRITERII DE EVALUARE:



Cunostinte si experientd profesionala

Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in figa postului

Calitatea lucrarilor executate si a activitafilor desfasurate

Asumarea responsabilitaiilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,

perseverenta,obiectivitate, disciplina

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

o Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa gi creativitate

o Conditii de munca

C1. ATRIBUTII GENERALE

|. Aspecte generale

a. Respecta prevederile documentate in Regulamentul de Organizarea si Functionare si
Regulamentul intern al spitalului;

b. Respectd cu strictete prevederile Ordinului nr. 1101/30.09.2016 referitor la Normele de
supraveghere, prevenire si limitare a infeciiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare;

c. Nu 1i este permis sa se prezinte la programul de activitate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
efectului generat de consumul de substante halucinogene;

d. Nu 1i este permisa consumarea pe timpul programului de activitate a bauturilor alcoolice sau a altor
substante halucinogene;

e. Nu 1i este permis fumatul pe timpul programului de lucru Tn nicio incint& a spitalului sau in alte zone
cu pericol iminent de producere a unor incendii;

f. Are obligatia s& se prezinte la examinarea de supraveghere a sanatatii la locul de munca conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii;

0. Utilizeaza integral timpul de lucru, respectand programul zilnic stabilit;

h. Nu are voie sa paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

i. Asigura rezolvarea Tn termen a sarcinilor si responsabilitatilor stabilite si documentate n fisa de
post preluatd de la serviciul RUNOS;

j. Raspunde de corectitudinea si calitatea tuturor lucrérilor executate pe timpul programului de lucru;
k. Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locut de munca;

|. Este loial structurii organizatorice din care face parte si respecta ierarhia profesionala stabilita la
nivel de spital;

m. Se preocupa de imbunatatirea continua a cunostintelor sale profesionale prin studiu individual sau
prin alte forme de pregatire profesional;

n. In functie de perfectionarea sistemului de organizare al spitalului, de schimbarile legislative
ulierioare, prezenta fisa de post poate fi completatd cu atributii/responsabilitati specifice noilor cerinte,
care vor fi comunicate salariatului, tinandu-se cont de competentele titularului de post.

Il_Atributii privitoare la respectarea cerintelor de sanatate si securitate in munca si pe linie de
aparare impotriva incendiilor si situatii de urgenta

a. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si de
P8I precum si masurile de aplicare a acestora;



. Cunoaste si respecti cu strictete prevederile normelor de securitate si sandtate in munca stabilite
in raport cu specificul activitatilor pe care le desfasoard, conform Legii securitaii si sanatatii in
munca nr. 319/2006 si a normelor metodologice de aplicare a acesteia aprobate prin HG nr.
142/2006, precum a tuturor regiementérilor pe linie de SSM si a instructiunilor unitatii pentru
securitate si sanatate Th munca aferente postului ocupat;

. Cunoaste si aplica prevederile Ordinului 712/2005 pentru aprobarea dispozitilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiitor si instruirea in domeniul protectiet
civile, a celorlalte acte normative in domeniul PS! si al SU si a instructiunilor unitatii pe linia PS| si
SuU;

. isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expund 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;

. Participa la toate instruirile interne periodice de SSM si PSI-SU si isi insuseste cerintele specifice
care fi sunt aduse la cunostinta;

. Isi desfagoard activitatea, in conformitate cu pregétirea sa profesionald, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului séu ierarhic, astfel incat s& nu se expuna la pericole de accidentare sau
imboln&vire profesionald si nici s& nu puna in pericol siguranta si s&natatea altor salariati din spital
sau a pacientilor si apartinatorilor acestora;

. Isi Tnsuseste si aplica 1n mod corespunzétor masurile stabilite de catre conducere, in planul de
evacuare In caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

. Utilizeaza corect resursele materiale specifice activitatilor pe care trebuie sa le efectueze pe timpul
programului sau de lucru;

Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat;

Comunicd imediat sefului sau ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
s3 o considere un pericol pentru securitatea si sénatatea sa, a colegilor sdi de munca si a
pacientilor/apartinatorilor precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

. Aduce la cunostinta conducétorului locuiui de muncé si/sau angajatorului incidentele/accidentele
de munca in care a fost direct implicat;

Coopereaza cu persoanele direct vizate, pentru a face posibild implementarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, privitoare la protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor si asigura suportul necesar in ceea ce priveste mentinerea unui mediu de
munca sigur;

.Opreste lucrul la aparitia unei stéri de pericol grav si iminent de accidentare si informeaza de
indatd conducatorul locului de munca;

. Nu patrunde in zonele de restrictie sau T locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

. Se deplaseaza numai pe traseele de acces stabilite si depoziteazad materialele si echipamentele pe
care le utilizeaz& numai in spatiile recomandate de catre seful locului de munca;

. Participa |a exercitile de alarmare organizate de responsabilul de aparare impotriva incendiilor la
nivel de spital,

_Isi Tnsuseste si respectd regulile stabilite privitoare la utilizarea mijloacelor de stingere a
incendiilor;

. Tsi Tnsuseste si respecta regulile stabilite privitoare la evitarea riscurilor de producere a incendiilor,
n corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoara.
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IlI. Atributii privind sistemul integrat de management (SMI)

()

. Isi insuseste si respectd prevederile informatiilor documentate interne SMI specifice postuiui pe

care il ocupa (proceduri de sistem, proceduri operationale, instructiuni specifice);
Asigura conformitatea Tntocmirii informatiilor documentate specifice activitétilor pe care le
desfasoara, cu respectarea termeneior de finalizare stabilite;

. Respecta circuitele informationale reglementate la nivel de spital, in domeniul sdu de competents;
. Asigura sistemul de comunicare interna cu toate partile interesate specifice activitatilor pe care le

desfasoara n cadrul spitaluiui;

. Respecta regulile stabilite la nivel de spital privitoare la asigurarea continuitatii activitatilor, in

domeniul sau de competenta,;
isi insuseste si respectd prevederile documentate in declaratia de politicd SM! a spitalului;

. Asigura realizarea obiectivelor specifice postului pe care il ocupa si transmite superiorului s&u

ierarhic informarile specifice care-i sunt solicitate privitoare la realizarea acestor obiective.

. Tsi insuseste si se implicd in mod activ in implementarea managementuliui riscurilor la nivelul

structurii organizatorice din care face parte.

[V. Atributii in conformitate cu Regulamentul UE nr. 679 din 27 aprilie 2016

. de a cunoaste si de a aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu

caracter personal;

. de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza atat in afara

programului normal de lucru cat si dupa Tncetarea contractuiui individual de muncé cu spitalul;

. de a nu dezvalui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinta

carora i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al spitalului, prin
Contractul individual de munca si fisa postului;

. de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributilor de serviciu

prevazute in figa postului, in Contractul individual de munca si in Regulamentul intern in vigoare.

V. Atributii si responsabilitati privind sistemul de control intern managerial conform

prevederilor Ordinului_600/2018

a.

b.

Participa fa instruirile interne organizate privitoare a explicarea cerintelor standardelor Ordinului
600/2018;

Isi insuseste si respecta cerintele standardelor Ordinului 600/2018 si cele ale tuturor actualizarilor
specifice ulterioare;

. Tsi insuseste si respecta cerintele legislatiei suport aplicabile standardelor Ordinului 600/2018 in

corelare cu specificul activitatilor pe care le desfasoar;

. Cunoaste si asiguré suport concret in realizarea obiectivelor specifice ale structurii organizatorice

din care face parte;

. Isi insuseste si respectd cerintele documentate In procedurile interne elaborate privitoare la

aplicarea standardelor Ordinului 600/2018;



f. Isi insuseste si respecta regulile interne stabilite privitoare la managementul riscurilor care
vizeaza activitatile in care este direct implicat;

g. Respecta regulile stabilite privitoare la desfasurarea audituritor interne si externe care vizeaza
controlul intern managerial.

VI. Responsabilitati

Titularul de post raspunde de:

a. respectarea prevederilor legale si a tuturor informatiilor documentate (interne si externe)
aplicabile postului pe care il ocupa,

b. realizarea obiectivelor individuale, aplicabile postului pe care il ocupa in structura organizatorica
din care face parte;

c. corectitudinea gestionarii documentatiei elaborate privitoare la activitatea desfasurata;

. monitorizarea masurilor dispuse de managementul de varf privind neconformitatile constatate;

e. implementarea masurilor specifice documentate in planurile de actiuni elaborate pentru finerea
sub control a riscurilor ce deriva din activitatile pe care ie desfagoarg;

g. pastrarea confidentialitatii tuturor datelor si informatiilor la care are acces prin natura si specificul
activitatilor pe care le desfasoara.

o

VIl. Raspunderea disciplinara, patrimoniald, contraventionala sau penala

Titularul de post raspunde disciplinar, patrimonial, contraventional sau penal atunci cand:

a. nu respecta programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

b. nu respecta regulile de conduita etica si deontologie specifice profesiei sale,

c. nu respectd masurile privind securitatea si sandtatea in munca si nu utilizeaza in mod adecvat
echipamentele de lucru si cele de protectie;

d. nu duce la indeplinire sau ndeplineste necorespunzator atributile de serviciu si orice sarcina
specifica domeniului de competenta conferit;

e. produce pagube materiale si din propria vind in legatura cu munca pe care o desfasoara;

f. comite orice alte abateri sanctionabile prin Regulamentul intern, ROF, Codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

VIIl. Salarizare:

Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare si se regaseste In contractul individual de
munca pe care |-a semnat.

C2. Atributii specifice postului

Raspunde de intocmirea dérilor de seama lunare, trimestriale, semestriale si anuale;
Réaspunde de calculul privind indemnizatia de hrana;

Raspunde de calculul privind necesarul de finantare pentru cheltuielile de personal;
Raspunde de regularizarea drepturilor banesti ca urmare a acordarii unor drepturi salariale
retroactive sau ca urmare a unor erori (omisiuni);

RN NN
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v' Réaspunde de centralizarea datelor privind statele de salarii, Tmpreuna cu seful Biroului
Salarii;

v" Raspunde de executarea indexarii salariilor:

v" Raspunde de intocmirea situatiilor statistice cerute de Directia Generald a Finantelor
Publice, Institutul National de Statistica, Directia de Sanatate Publica si casa Judetean de Asigurari
de Sanatate;

v Raspunde de intocmirea declaratiei informative privind impozitul refinut la sursa pe
beneficiarii de venit — formular 205;

v Raspunde de intocmirea si transmiterea on-line a Declaratiei 112 si D 100 citre ANAF;

v Raspunde de estimarea bugetului anual pe diferite categorii de personal:

v' Raspunde de intocmirea solicitarii scrise catre Casa de Asigurdri de Sanatate privind
restituirea din bugetul F.N.U.A.S.S. a sumelor achitate de spital pentru concediile medicale:

v" Raspunde de intocmirea borderourilor catre bancile partenere privitoare la alimentarea
carduritor cu resturile de plata ale salariatilor;

v" Raspunde de elaborarea anexelor la deciziile privind:

- indexarea salariilor;

- acordarea sporurilor pentru conditii deosebite de munc3;

- acordarea gradatiilor superioare ca urmare a trecerii la o treapta de vechime superioar;

v' Réspunde de evidenta si retinerea pe statul de plata a pensiilor facultative — perscana de
contact cu asiguratorul;

v' Raspunde de ntocmirea unor lucrari solicitate de D.S.P. Bacdu si Casa de Asigurari de
Sanatate;

v" Raspunde de calculul garzilor si orelor suplimentare pentru sectile / compartimentele
repartizate;

v" Raspunde de respectarea regulamentului privind timpul de munci pentru personalul
angajat al spitalului in conformitate cu ordinul nr.870/2004;

v" Réaspunde de acordarea sporurilor de conditi deosebite de munca in conformitate cu
legisiatia in vigoare;

v Impreuna cu seful Compartimentului de Protectie a muncii si seful Biroului Salarii raspund
de Tntocmirea n timp a expertizarii locurilor de munca de D.S.P. si L.T.M.

v Raspunde de efectuarea lucrérilor anuale de arhiva;

v' Ajuta seful de serviciu la intocmirea raportarilor cerute de conducerea unitatii si alte
institutii/foruri abilitate;

v Respectd R.0.l.,, ROF;

v"  In exercitarea atributiilor de serviciu este obligatorie utilizarea calculatorului mai muit de
75% din timpul efectiv de lucru utilizand atat programul informatic al unitatii, programul REVISAL cat
si pentru efectuarea unor situatii in format Excel sau Word;

v Fiecare salariat trebuie sa Tsi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruire sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s& nu expuné la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

v" Raspunde de modul In care se respectd prevederile Contractului de confidentialitate
incheiat cu spitalul;



v Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale
atestate.

v Elibereaza la cerere adeverinte privind calitatea de salariat care atestd vechimea in
munca sau drepturilor salariale;
v Elibereaza adeverinte pentru salariatii proprii pe baza cererilor scrise;

v Prezenta fisd a postului devine parte integranté la contractul individual de munca incheiat
cu spitalul.
Fisa postului este valabild pe intreaga perioada a contractului de munca al titularului de post,
putind fi actualizata in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori situatia
o va impune in mod legal si se intocmeste in 3 exemplare
D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relaiii ierarhice:
— subordonat fafa de: Sef Serviciu RUNOS, Manager,
b)Relatii functionale: cu toate sectiile, compartimentele si celelaite subunitati functionale ale
spitalului
c)Relafii de control: conform atributiilor de serviciu
d) Relaiji de reprezentare: conform atributiilor din fisa postului sifsau cu aprobarea managerului
institutiei
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: relationeaza cu reprezentantii institutilor de stat (locale si
centrale) cu atributii si responsabilitati In activitatile specifice
b) cu organizatiji internationale: Nu este cazul
c) cu persoane juridice private . Nu este cazul

3.Delegarea de atribuii si competentd: Se vor delega atributile de la C1 (atributile specifice
postului) din prezenta fisa de post catre persoanele desemnate prin decizie
manageriald/dispozitia sefului ierarhic al locului de munca respectiv

E. Intocmit de:
. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: sef serviciu
. Semnatura:

. Data intocmirii:

N =

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Functia :

. Semnatura:

. Data intocmirii:

A W N=-2T

G.Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: refereptde specialitate Il
3. Semnatura: r

4. Data intocmirii:



