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LIDENTITATEA POSTULUI R

FISA POSTULUL

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului : ECONOMIST

3. Gradul/Treapta profesionala: I

4. Pozitia in COR: 263102

5. Loc de muncid/ Compartiment: SERVICIUL RESURSE UMANE
6. NIVELUL POSTULUI:

a. Conducere
b. Executie X

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale —
pentru functii de conducere): nu este cazul.

8. Relatie:

a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate ):

1. Se subordoneazi: SEF SERVICIU R.U.N.O.S., MANAGER;

2. Are in subordine: -

3. Interdependenti si colaborare: cu toate structurile unitafii;
b) de control: -
¢) functionale: cu toate structurile din unitate;
d) reprezentare: in limita competentei si a mandatului acordat de seful de Serviciu in acest sens
(organisme ale statului- Casa Judeteand de Asigurdri de Sanatate Constanta, Ministerul Sénatétii, D.S.P.,
alte unitati sanitare, etc.)

9. Sfera relationala externa:

- in limita competentei si a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa Judeteana de
Asigurdri de Sanatate Constanta (CJAS), Ministerul Sanatatii (MS), Directia de Sandtate Publica
Constanta (DSP)., alte unitati sanitare, etc.)

II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:
1.1. De a implementa procedurile Serviciului R.U.N.O.S. si de a duce la indeplinire atributiile
stabilite de cétre conducerea unitatii sanitare si a superiorul ierarhic;

1.2.  De a efectua activitdti de intocmire, verificare si solutionare a documentelor adresate Serviciului
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1.3.  Gestionarea eficientd a riscurilor identificate in sectorul sdau de activitate si dezvoltarea in
consecintd a Sistemului de Control Intern/ Managerial conf. OSGG 600/2018;

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor/responsabilititilor postului:

2.1.Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi de sectorul de activitate;

2.2 Raspunde de respectarea sarcinilor de serviciu si a normelor de comportament din unitate, stabilite
prin Regulamentul intern;

2.3.1si desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului prin conducerea unitétii sanitare si superiorul ierarhic, astfel incat si
nu expund la pericol de accident sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

2.4.Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

2.5.Are obligatia sd aibd un inlocuitor din randul colegilor pe perioada in care nu-si poate indeplini
atributiile (absente din spital in interesul serviciului, concedii, in alte cazuri);

2.6.Pentru rezolvarea oricaror probleme deosebite, Inlocuitorul salariatului, are obligatia s se consulte
cu acesta si sd informeze cat mai rapid persoana ierarhic superioara;

2.7.Nu ia decizii farda a avea mandat in acest sens din partea superiorului ierarhic;

2.8.Efectueaza controlul medical periodic privind supravegherea sédnatatii lucrdtorilor conf. HG 355/
2007;

2.9.Respecta indeplinirea conditiilor de igiena individuald efectudnd controlul periodic al stérii de
sdndtate pentru prevenirea bolilor transmisibile i Inldturarea pericolului declangdrii unor epidemii
(viroze respiratorii, infectii cutanate, diaree, tuberculoza, etc.).

A. SALARIATUL ARE iN PRINCIPAL URMATOARELE ATRIBUTII

1.Sarcini generale:

1. Isi desfasoara activitatea in echipi, respectand raporturile ierarhice si functionale;

2. Participd la protejarea mediului ambiant;

3. Intocmeste rapoarte scrise referitoare la activitatea specifici desfisurati si note informative, la
solicitarea superiorului ierarhic;

4. Raspunde 1n fata Sefului Serviciului R.U.N.O.S. si MANAGERULUI pentru Indeplinirea atributiilor
care 1i revin;

5. Are obligaia de a semna zilnic in condica de prezentd cu mentionarea orei de venire si de plecare din
serviciu;

6. Are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna;

7. Ti este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate si consumul de bauturi alcoolice in
timpul programului de lucru;

9. Respectd prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale
unitatii ; '

10. Executd orice alte sarcini de serviciu in vederea asigurarii unei bune functionéri a activitétii.

11. Studiaza legislatia In domeniu 1n vederea aplicarii corecte a acesteia.

2. Atributii legate de organizare:

1. Participa la elaborarea organigramei In conformitate cu structura organizatoricé aprobata

2. Participa la elaborarea si revizuirea Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de
Organizare si Functionare a unitatii.

3. Participa la intocmirea statul de functii al unitatii, in limita numéarului de posturi aprobate si a
bugetului de venituri si cheltuieli.
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5.Indeplineste orice alte sarcini repartizate de seful ierarhic superior si conducerea unititii, in limita
competentelor postului ocupat

(93]

. Atributii legate de resurse umane:

1. Intocmeste, completeazi si pastreazi Registrului General de Evident3 al salariatilor prin programul
Revisal/Reges;

2. Intocmeste dosare de pensionare pentru limitd de vArstd si pentru invaliditate conform legislatiei in
vigoare;

3. Tine evidenta calculului concediilor medicale, vechimii in munci in vederea acordirii concediului
de odihna si a sporului de vechime;

4. Primeste cererile de concedii de odihnd, formare profesionald, zilele libere plitite, schimburi de turd
sau de garda, etc., pe care le inregistreaza in aplicatia de salarizare;

5. Comunicd conducitorilor de departamente/sectii/compartimente situatia concediilor de odihni, cu
numdrul de zile cuvenite pentru fiecare salariat la inceputul anului si situatia cu numarul de zile de
concediu de odihnd ramase la solicitarea acestora;

6. Urmireste efectuarea concediilor de odihnd cuvenite a tuturor salariatilor;

7. Primeste certificatele de concediu pentru incapacitate temporard de muncé ale salariatilor pentru luna
precedentd, verifica corectitudinea certificatului si le introduce in aplicatia de salarizare, listeaza si
anexeazd raportul cu baza de calcul, completeazé baza de calcul, media zilnica si valoarea bruta,

8. Intocmeste lunar dosarul cu certificate de concediu pentru incapacitate temporard de muncid ale
salariatilor, pentru C.A.S. Constanta si il transmite catre institutie;

9. Tine evidenta anuald a concediilor fara plata si absentelor nemotivate. Analizeaza lunar situatia
salariatilor care schimba tranga de vechime in luna curentd, apoi Intocmeste actele aditionale de
modificare a salariului si a gradatiei, Incepand cu prima zi a lunii imediat urmétoare;

10. Intocmeste contracte de munci si acte aditionale la contractele de muncd, decizii privind incadrarea,
promovarea, sanctionarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de muncé ale salariatilor, pe care
ulterior le inregistreaza in aplicatia de salarizare;

11. La Incadrarea salariatilor in muncd, anterior intocmirii contractului de munc,

informeaza salariatul cu privire la clauzele contractuale pentru postul pe care urmeaza sa il ocupe, in

conformitate cu prevederile Art.17 din Legea 53/2003 — Codul Muncii republicat, cu modificarile si

completérile ulterioare;

12.Intocmeste darile de seama statistice legate de structura personalului, a fondului de salarizare.

13.Intocmeste si supune spre aprobare toate documentele privind angajarea, suspendarea si desfacerea

contractului individual de munca pentru personalul unitatii;

14.Asigura secretariatul In diferite comisii, conform deciziei managerului;

15.Intocmeste si elaboreazi documentele necesare organizirii concursurilor; indeplineste aceleasi

atributii In situatia organizérii examenelor de promovare in functie, grade sau trepte profesionale;

16.Solicita compartimentelor de specialitate bibliografia, tematica si fisa postului ce urmeaza a fi ocupat
prin concurs si Intocmeste alte documente privind procedura prealabild organizirii
concursurilor/examenelor, cat si cele privind finalizarea acestora;

17.Participd 1n comisiile de concurs si cele de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor

vacante sau temporar vacante si indeplineste atributiile stabilite de lege;

18.Participd la Intocmirea documentatiei necesare in vederea evaludrii performantelor profesionale ale

angajatilor;

19. Intocmeste situatii cu privire la activitatea spitalului, solicitate de diverse institutii publice-

Ministerul Sanitifii, Casa Judeteand de Asigurari de Sanitate, Casa de Pensii, Administratia Financiara,

Directia de Sanatate Publica etc.

20. Verifica prin sondaje prezenta salariatilor la locul de munca.

21. Este responsabil cu transmiterea informatiilor actualizate privind conducerea unititii, Regulamentul

de organizare si functionare, organigrama unitatii, publicarea anunturilor posturilor scoase la concurs din

cadrul institutiei, cu atasarea conditiilor de inscriere si bibliografia de concurs, situatia drepturilor
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22.Tine evidenta autorizatiilor de liberd practicd si politelor de malpraxis (medici, asistenti si alt
personal medical), prezentdnd ori de cate ori i se solicita o statisticd a acestora; informeaza personalul in
caz de expirare a acestora,

23 Participd la aplicarea normelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor,
conform actelor normative in vigoare;

24.Solicita anual conducitorilor locurilor de muncé din cadrul spitalului, pana la data de 31 ianuarie,
sd intocmeascd si sd depuna fisa de evaluare profesionald individuald a salariatilor din subordine,
precum si fisa de autoevaluare. Intocmeste situatia evaludrilor si autoevaludrilor si o inainteazd
managerului pentru informare;

24. Contribuie la realizarea planul de formare profesionala a personalului in conformitate cu nevoile de
formare profesionala a salariatilor pe baza propunerilor sectiilor/ laboratoarelor/compartimentelor
spitalului;

25. Solicitd salariatilor care urmeaza cursuri de formare profesionala, certificatele de absolvire la finalul
cursului;

26. Desfasoara activitati in cadrul proiectelor de finantare.

27.Verificd periodic, dar nu mai putin de doua ori pe an, existenta figelor de post la dosarele salariatilor;
28.Solicitd sefilor locurilor de munci intocmirea figelor de post pentru persoanele nou incadrate; precum
si reactualizarea acestora;

29.Se asigurd in permanentd cd un exemplar al documentelor intocmite pentru salariat, 1i este predat sub
semnaturd de primire (Decizii, adrese, acte aditionale, etc.);

30.Solicita anual conducatorilor locurilor de munca din cadrul institutului, pana la data de 31 ianuarie, s3
intocmeascd si sd depuna fisa de evaluare profesionald individuald a salariatilor din subordine, precum si
fisa de autoevaluare. Intocmeste situatia evaluirilor si autoevalusrilor si o inainteaza managerului pentru
informare;

31.Solicita anual conducatorilor locurilor de munca din cadrul institutului, pand la data de 31 decembrie,
sd puna la dispozitia salariatilor formularele de analiza a satisfactiei salariatilor. Primeste cutiile sigilate
din fiecare structurd a spitalului, centralizeazd chestionarele si intocmeste analiza si rapoartele
procedurii;

4. Atributii legate de salarizare:

1. Stabileste salariul brut de incadrare, sporurile si alte beneficii la incadrare, promovare, numire si
incetarea numirii In functie, la schimbarea transelor de vechime sau atunci cand este cazul, aplicAnd
corect legislatia in vigoare;

2. Efectueaza toate demersurile necesare in vederea asigurdrii platii salariilor institutiei, iIn mod corect si
complet, conform legislatiei in vigoare, intocmeste toate documentele necesare in vederea platii
salariilor angajatilor spitalului (state de platd, fluturasi de salariu, evidentiere, situatie recapitulativ,
centralizatoare, declaratii, influente financiare etc.);

3. Primeste foile colective de pontaj, calculeaza pentru fiecare salariat numarul de ore lucrate efectiv,
numarul de ore de concedii (odihna, medicale, etc.), libere plétite, orele de garda, etc., apoi le introduce
in aplicatia de salarizare;

3. Asigurd aplicarea corectd a cadrului legal in legédtura cu modul de calcul si platd al drepturilor
salariale ale personalului angajat;

4. Verifica corelarea condicilor de prezentd cu foaia colectivd de prezenta si cu cererile concediu, orice
neconcordan{d fiind sesizatd conducatorului locului de munca sau persoanei care a intocmit pontajul si
graficul sectiei/compartimentului,

5. Calculeazi si transmite citre forurile superioare situatii privind estimarile fondului de salarii, impact
bugetar si orice alte situatii solicitate in legatura cu plata salariilor;

6. Calculeazd pontajele si asigura intocmirea statelor de plata pentru salariati, la lichidarea fiecarei luni;
7. Elibereaza, la solicitarea salariatilor, diverse adeverinte;

8. Se asigura de introducerea corectd a datelor in sistemul informatic de salarizare.
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1.1si insugeste si respectd prevederile Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectivi a deseurilor in
institutiile publice;

2. Respecta atributiile conform Ordinului M.S. nr.1226/2012 privind depozitarea si gestionarea
deseurilor periculoase si / sau nepericuloase;

3. Participd la instruirile periodice realizate pentru toti salariatii implicati in acest gen de activitate, de
respectarea legislatiei din domeniul protectiei mediului aflatd in vigoare;

4. Participd la instruirile in care se actualizeaza informatiile legislative dupa noile reglementari aparute.

6. Atributii legate de prevenirea si controlul infectiilor asociate asistentei medicale:

Ordinul nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unititile sanitare

-rdspunde de aplicarea procedurilor §i protocoalelor din planul anual de supraveghere si control al
infectiilor asociate asistentei medicale.

7. Atributii privind securitatea si sinitatea in munca, PSI:

1. Tsi insuseste si respectd normele de securitate §i sinitate in munca previzute in Legea nr. 319/2006 si
normele de aplicare a acesteia;

“ART. 22

Fiecare lucrator trebuie sd 1si desfagoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expund la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat i alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

ART. 23

(1) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute la art. 22, lucritorii au urmitoarele
obligatii:

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

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il inapoieze
sau sd 1l puna la locul destinat pentru péstrare;

c) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sdnitatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnatatii si securitétii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri
pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munci
si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

(2) Obligatiile prevézute la alin. (1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitétilor pe care acestia le desfisoara;

2. Isi insugeste si respect prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila,

8. Atributii legate de Protectia Muncii si ISU:




Spitalul Clinic de
Recuperare Medicina
Fizicd si Balneologie FISA POST

Eforie Nord Pagina: 6/12

2.Rédspunde si are obligatia s respecte Normele de tehnica a securitafii muncii, situatiilor de urgenta si
capacitatii de rispuns si sa participe la toate instructajele impuse in acest sens;

3. 1si desfisoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expunid la pericol de accident /incident sau
inbolndvire profesionald atat propria persoana, cit i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale 1n timpul procesului de munci;

4. Utilizeazd corect masinile, echipamentele, aparatura, substantele periculoase, etc;

5. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupd utilizare are obligatia si 1l
inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

6. Nu procedeazd la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

7. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

8. Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana,

9. Coopereaza, atit timp cét 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 fard riscuri pentru
securitatea si sdndtatea In domeniul sau de activitate;

10.1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

11. Respecta instructiunile primite de la angajator cu ocazia instruirii introductiv generale si de la
conducdtorul locului de muncd, cu ocazia instruirilor: la locul de muncd, periodicd si periodica
suplimentara,

12.0ferd relatii cdtre inspectorii de munca.

9. Atributii legate de managementul calititii:

1. Se asigurd de realizarea activitétilor de elaborare a documentelor cu privire la managementul

calitatii;

2. Se asigurd de implementarea programul de acreditare a Serviciului Runos, pe baza procedurilor
operationale si a standardelor de calitate;
Implementeaza procesul de imbunatatire continua a calitatii serviciilor;
4.  Colaboreaza cu toate structurile unitdtii iIn vederea imbunatatirii continue a managementului
calitatii,
Implementeaza instrumente de asigurare a calitatii si de evaluare a serviciilor oferite;

6. Asigurda implementarea strategiilor si obiectivelor referitoare la managementul calititatii
declarate de manager la nivelul Serviciului Runos;

7. Asigurd implementarea si mentinerea conformitdtii managementului calitdtii cu cerintele
specifice;

8.  Gestioneaza activitdfile de analizd a neconformitétilor constatate si propune actiuni de
imbunatatire sau corective ce se impun;

9.  Analizeazd Impreund cu Seful de Serviciu eficacitatea implementarii managementului calitatii la
nivelul Serviciului Runos si asigura aplicarea strategiei sanitare si politica de calitate a unitatii in
domeniu;

10. Réspunde de modul de completare si de intocmirea documentelor cea au in vedere
implementarea regulamentelor si procedurilor de management al calitatii la Serviciul Runos.

11.  Elaboreazd proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asiguririi
dezvoltarii SCIM

12.  Identificd riscurile asociate activitétilor pe care le dezvoltd in vederea realizirii obiectivelor
specifice

(O8]
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14.  Reteaua informaticd a spitalului poate fi utilizatd doar pentru activitati medical-administrative in
scopul realizdrii sarcinilor de serviciu. Este interzisd folosirea retelei de socializare pentru
comunicari personale in afara spitalului.

10.Activitati legate de activitatea de secretariat
-inregistreaza intrarile si iegirile corespondentei in registrul
sectiilor/compartimentelor/laboratoarelor/serviciilor;
-asigurd transmiterea informatiilor primite din afara unitafii, precum §i a celor cétre exteriorul unitatii
persoanelor cérora li se adreseazi;
- asigurd o bund comunicare cu toate compartimentele unitatii §i transmite corect si in timp util
informatiile;
-urmareste in permanentd dacd mesajele/e-mailurile/corespondenta au fost receptionate/transmise si au
ajuns la destinatie;
- pregiteste corespondenta pentru expediere/predare cétre structurile unitatii spre rezolvare;
-preia si directioneaza apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupatd/lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea si
cunoasca problema;
-inregistreaza si tine la zi evidentele solicitate de conducerea sectiilor/comparatimentelor/laboratoarelor;

IIL.DESCRIEREA RESPONSABILITATILOR POSTULUI

A. Privind relatiile interpersonale/comunicare

1. Legate de respectarea confidentialititii datelor:

1. Réaspunde de respectarea confidentialitdtii si anonimatului datelor personale ale salariatilor si
respectarea prevederilor legale in domeniu;

2. Asigura respectarea normelor de eticd profesionald la nivelul institutiei,

3. Organizeaza protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau distrugerii accidentale;

4. Se asigura de respectarea Regulamentului UE privind protectia datelor cu caracter personal;

2.Legate de noua formi de comunicare interni, e-mail, digitalizare, Portal Angajati, Pontaj Plus
si sistemul INTRANET:
1. Obligatia de a verifica zilnic casuta de email alocatd si de a se asigura cd documentele primite prin E-
mail sunt inregistrate in unitate i urmeaza circuitul documentelor si obligatia de a anunta seful ierarhic
cu privire la orice modificare intervenitd asupra masurilor de securitate;
2. Obligatia de consultare si utilizare permanenta (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a noului sistem
implementat in vederea fnsusirii in timp real a tuturor informatiilor comunicate de cétre angajator.
3.0bligatia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice neconformitate identificata in
zona lor de activitate. Pot inifia in acest sens actiuni corective/ preventive si pot propune adaugiri/
modificari la documentatia analizata, dupa caz.
Utilizarea Portalului Angajati — Infoworld
1.1. Angajatul are obligatia de a accesa si utiliza regulat Portalul Angajati Infoworld, conform
instructiunilor transmise de angajator, pentru urmétoarele activititi:

e Vizualizarea si descarcarea fluturasilor de salariu;

e Verificarea concediilor, pontajelor, fiselor de evaluare etc.;

o Completarea si transmiterea cererilor interne (concedii, adeverinte etc.);

e Accesarea altor documente administrative puse la dispozitie de angajator.
1.2. Angajatul are responsabilitatea de a verifica periodic portalul si de a se asigura ci toate datele
proprii sunt corecte si actualizate.
Utilizarea adresei de e-mail institutionalizate
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o Comunicarea oficiald interna in legatura cu activitatea profesionald;
e Primirea si trimiterea de informatii, documente, notificdri sau solicitdri legate de activitatea
curenta;

e Accesarea aplicatiilor interne care necesita autentificare cu aceastd adresd de e-mail.
2.2, Utilizarea adresei de e-mail institutionale in scopuri personale sau 1n afara activititilor profesionale
este interzisa.
2.3. Angajatul are obligatia de a accesa regulat adresa de e-mail institutionald si de a raspunde prompt
mesajelor relevante pentru activitatea sa.
2.4. Respectarea regulilor de securitate cibernetica (ex. evitarea accesarii de linkuri suspecte, protejarea
parolei, notificarea IT in caz de incidente).
Raspundere si Confidentialitate
3.1. Angajatul este responsabil pentru confidentialitatea datelor accesate prin intermediul portalului sau
e-mailului institutional.
3.2. Nerespectarea prevederilor acestei anexe poate atrage masuri disciplinare conform regulamentului
intern si legislatiei aplicabile
Completarea, verificarea si transmiterea pontajelor
4.1.Introducerea datelor zilnice sau periodice in aplicatia Pontaj Plus Infoworld privind prezenta/absenta
personalului (concedii, delegatii, recuperari, ture, etc.);
4.2 .Verificarea corectitudinii datelor introduse;
4.3 .Identificarea eventualelor neconcordante in evidenta timpului de lucru si corectarea acestora in timp
util
4.4.Colaborarea constantd cu toate departamentele unitétii in vederea rezolvirii problemelor legate de
programul de lucru si pontaj

B. Privind regulamentele/procedurile de lucru
1. Legate de organizarea Serviciului Runos si a personalului:
1. Utilizeaza si raspunde de gestionarea bunurilor pe care le foloseste;
2. Urmadreste si asigura folosirea, péstrarea §i intretinerea corecta a bunurilor din dotarea serviciului;
2. Pastreaza in cele mai bune conditii echipamentele, materialele si obiectele de inventar din dotare
aflate In exploatarea sa personald;
3. Organizeazi si controleaza folosirea integrald a timpului de munca. Nu are alte activitatii in timpul
programului de lucru, 1n afara celor de serviciu si in legédtura cu munca sa;
4. Raspunde de tinutd si disciplind, precum si de modul de relationare cu ceilalti angajati ai institutiei
sanitare;
5. Ta masuri pentru scoaterea din functiune la finalul activitétii profesionale a aparaturii, utilajelor,
echipamentelor cu care opereaza
6. Utilizeazd in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparatura din dotarea institutiei 1n
conformitate cu normele de utilizare i valorificare a acestora;
5. Are un comportament civilizat si profesional, nu initiazd, nu intretine si nu se implica in situatii
conflictuale cu alti salariati si alte persoane;
6. Asigura acomodarea §i integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectarii sarcinilor din fisa
postului;
7. Respectd secretul profesional si nu divulga informatii persoanelor neautorizate;
8. Solicitd aprobare sefului Serviciului R.U.N.O.S. in vederea parasirii locului de munci;
9.Cand intervine concediu pentru incapacitate temporard de munca, informeaza in termen de maxim 24
de ore seful Serviciului R.U.N.O.S. asupra incidentului, a perioadei de incapacitate temporari de munca
precum si a emitentul documentului. :

2. Legate de disciplina muncii:
1. Se preocupd de Tmbunitifirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate, cunoasterea
cadrului legal si a modificarilor intervenite;
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2. Participd activ la realizarea obiectivelor generale ale institutiei si specifice la nivelul
compartimentului, precum si la realizarea indicatorilor de performanta stabiliti pentru fiecare sector de
activitate;

3. Réspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor i a documentelor legate de insitutie, respecti
prevederile interne cu privire la pastrarea confidentialitatii datelor de personal;

4. Respectd prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

5.Adoptd permanent un comportament in mésurd si promoveze imaginea si interesele institutiei;

6.Se implica in vederea solufiondrii situatiilor de crizd care afecteaza institutia si asigurd continuitatea

-----

activitatii institutiei spitalicesti, la nivelul sectorului siu de activitate;

3. Legate de managementul calititii aplicat institutiei publice:

1. Raporteazd despre functionarea managementului calitdtii si despre orice necesitate de
imbunatétire;

2. Asigurd comunicarea internd si externd asa cum este stabilit acest proces de citre conducerea
institufiei privind promovarea In afara institutiei a managementului calitafii care functioneaza in
institutie;

3. Colaboreazd cu celelalte subunitati ale institutiei in vederea cresterii calittii serviciilor specifice
oferite pacientilor pe perioada de spitalizare;

4, Inainteazi sefului ierarhic si conducerii institutiei pentru analiza si aprobare protocoale de buni
practicd si participd activ la implementarea lor;

5. Participa la realizarea obiectivelor privitoare la ameliorarea calitdtii pentru sectorul de activitate
unde 1si desfasoard activitatea;

6. Gestioneaza eficient resursele de care dispune pentru implementarea si imbunitatirea sistemului
de management al calitatii;

7. Asigurd implementarea §i gestionarea documentelor sistemului de management al calitatii in
activitatile pe care le desfésoard;

8. Asigurd realizarea indicatorilor de performantd aferenti obiectivelor calitdtii stabilifi pentru
activitatea derulata;

9. Asigurd implementarea in sectorul sdu de activitate a masurilor de ameliorare a calititii
serviciilor specifice dispuse de geful ierarhic si de conducerea instiutiei;

10. Furnizeaza datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la managementul
calitatii In sectorul sdu de activitate;

11. Participd la intocmirea planului de masuri privind imbunititirea calititii in sectorul siu de
activitate;

12. Participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul ;

13. Aceste atributii nu sunt limitative, salariatul avand obligatia de a respecta si duce la indeplinire
orice alte sarcini, decizii §i dispozitii primite din partea Conducerii unitatii, a Directiei de Sanatate

vvvvvv

4.Legate de managementul riscurilor aplicat institutiei publice:

1.Cunosc si aplicd prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

2.Participa la Intocmirea listelor privind sarcinile elementare si riscurile asociate acestora;

3.Raspunde de aplicarea masurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitatii proprii;

4. Reevalueaza periodic riscurile proprii;

5. Asigura continuitatea activitatii la nivelul structurii pe care o conduc si aplicd masuri in situatii critice,
care afecteaza activitatea;

6.In calitate de salariat are obligatia de a semnala neregularitatea /fraude sau incalcéri ale regulamentelor
interne , atunci cand constata abateri in acest sens;

7. Identificd masuri de rezolvare a neconformitatilor si le aplicd functie de decizia luati de conducere in
acest sens;
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9.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competentei pe care o defin.

S. Legate de structura administrativi a postului:

1.Respectd ordinea si curdtenia la locul de munci;

2. Respectd Regulamentul Intern, ROF, Codul de conduita, etc.;

3. Raspunde de buna utilizare §i intreinere a aparaturii, biroticii si face propuneri de dotare
corespunzitoare necesitatilor;

4. Nu va pérdsi locul de munca féra aprobarea conducerii;

5. Informeazd seful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative, rapoarte de activitate sau
alte inscrisuri, indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducere in conformitate cu pregitirea sa
profesionald si activitatea structurii in care este Incadrat;

6. Urmadreste aplicarea masurilor de protectie si rdspunde de nerespectarea normelor de protectie in
vigoare.

6. Legate de raspunderea patrimoniala:

1.Salariatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legitura cu munca lor;

2.Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majorad sau alte cauze neprevizute si care nu
puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului;

3.Cénd paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura In care a contribuit la producerea ei;

4.Daca mdsura In care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rdspunderea
fiecdruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatirii pagubei si, atunci cand este
cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;

5.Salariatul care a incasat de la angajator o sumé nedatorati este obligat sa o restituie in termen de 3 zile
lucratoare;

6.Daca salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau §i care nu mai pot fi restituite In naturd si daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii;
7.Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munci. Ratele nu pot fi mai mari de
o treime din salariul lunar net, fard a putea depési impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza jumatate din salariul respectiv;

8.In cazul in care contractul individual de munca inceteazi inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe
angajator si el In cauza se incadreazd la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din
salariu se fac de cétre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis 1n acest scop de cétre angajatorul pagubit;

9.Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de muncé ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de proceduri civila;

10.In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un
termen de maxim 3(trei) ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de proceduri civila.

Raspunde disciplinar, material si penal atunci cind:

e nurespectd programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;

e nu respectd conduita, etica si deontologia profesiei;

e nu respectd disciplina muncii si nu utilizeaza corespunzator instalatiile si echipamentele de lucru
si cele de protectie;

e nu duce la Indeplinire corespunzitor atributiilor de serviciu si orice sarcini specifice:
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comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intern, codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

IV.CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU

a) Programul de lucru este de 8,5 ore /zi de luni pand joi si 6 ore vineri, 40 de ore pe
saptaménd-— conform prevederilor legale si Regulamentului Intern in vigoare;

b) Conditiile materiale:

* Locul Muncii: Serviciului R.U.N.O.S., desemnat de conducitorul structurii;
e Deplisiri: in mod exceptional si la solicitarea sefului structurii sau Managerului;

Timp alocat activitdtilor specifice cu rol in cresterea calitifii serviciilor medicale si nemedicale
oferite de catre instituie — 2 ore / saptdmand din timpul total al activitatilor profesionale.

V.GRADUL DE AUTONOMIE v v

a) Delegarea de atributii si competenta (Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd
persoand in situaia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fira
platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.). :
- Inlocuieste colegii din cadrul Serviciului RUNOS
- Este inlocuit de: colegii din cadrul Serviciului RUNOS
- toate atributiile derivate din fisa postului vor fi preluate de unul din colegii de serviciu pe
perioada concediilor.

b) Interdependeti si colaborare: colaborare cu toate structurile unitatii;

_ VL.CERINTELE GENERALE ALE POSTULUI

a) Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine si discipling, reactie rapida
in situatii de urgen{d, abilitifi de comunicare, corectitudine, flexibilitate, initiativa,
promtitudine, solicitudine, rezistentd la efort §i stres, prezentd de spirit, dinamism, calm,
diplomatie, deschidere pentru nou.

b) Calitatea relafiei de munca in raport cu personalul unitifii, cat si cu persoanele cu care intrd
in contact 1n timpul muncii sale.

VIL.CRITERII $1 PERIOADA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR
Anual;

VIILNIVEL DE STUDII SI EXPERIENTA NECESARA POSTULUI
Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii superioare in domeniul
economic si vechime de minim 3 ani si 6 luni in specialitatea studiilor.

Alte perfectiondri (specializéri): Curs formare profesionala resurse umane/salarizare.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte nivel intermediar
Microsoft Office

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
Salarizare:

Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;
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Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfagurare a contractului de munca, putand fi
actualizatd/modificatd in cazul aparisiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Prezenta constituie anexi la contractul individual de munci.

intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnitura \

s e

4, Data intocmirii

Luat la cunogtintd de cdtre ocupantul postului.

Numele si prenumele salariatului

Semnatura;

Data:

AVIZAT:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura

4. Data



siuliana
Pencil


