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I.IDENTITATEA POSTULUI

1. Numele qi prenumele titularului:

2. Denumirea postului : ECONOMIST

3. GraduVTreapta profesionali: I

4. Poziliain COR: 263102

5. Loc de muncl/ Compartiment: SERVICIUL RESURSE UMANE

6. NIVELUL POSTULUI:

a. Conducere
b. Execufie

7. Competen{a managerialfl (cunoqtin{e de management, calitifi qi aptitudini manageriale -
pentru func(ii de conducere)z nu este cazul.

8. Relafie:

a) ierarhic (control, indrumare, posturi supervizate ):
1. Se subordoneazil: $EF SERVICIU R.U.N.O.S., MANAGER;
2. Are in subordine: -
3. Interdependen{I ;i colaborare: cu toate structurile unitdfii;

b) de control: -
c) func{ionale: cu toate structurile din unitate;
d) reprezentare: in limita competenlei qi a mandatului acordat de qeful de Serviciu in acest sens

(organisme ale statului- Casa Judefean[ de Asigurdri de Sdndtate Constanfa, Ministerul Sdndtdtii, D.S.P.,
alte unitdli sanitare, etc.)

9. Sfera rela{ionali externi:
- in limita competenfei Ei a mandatului acordat de manager (organisme ale statului- Casa Judeleand de
Asigurdri de S[ndtate Constanfa (CJAS), Ministerul Sdndtd]ii (MS), Direc]ia de Sdndtate Publicd
Constanla (DSP)., alte unitdli sanitare, etc.)

II. DESCRIEREA POSTULUI

1. Scopul general al postului:
1.1. De a implementa procedurile Serviciului R.U.N.O.S. qi de a duce la indeplinire atribuliile

stabilite de c6tre conducerea unitatii sanitare qi a superiorul ierarhic;
1.2. De a efectua activitdti de intocmire, verificare Ei solulionare a documentelor adresate Serviciului
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1.3. Gestionarea eficientd a riscurilor identificate in sectorul sdu de activitate qi dezvoltarea in
conseeinfd a Sistemului de Control Intern/ Managerial coqf. OSGG 600/2018;

2. Descrierea sarcinilor/atributiilor/resnonsabilitltilor postului:
2.1.Se prezintd la serviciu cu deplind capacitate de muncd pentru a efectua servicii la parametrii de

2.2.Rdspunde de respectarea sarcinilor de serviciu qi a normelor de comportament din unitate, stabilite
prin Regulamentul intern;

2.3.i$i desfbqoari activitatea in conformitate cu preg[tirea qi instruirea sa, precum qi cu instrucfiunile
primite din partea angajatorului prin conducerea unitAlii sanitare qi superiorul ierarhic, astfel incdt s5

nu E4puni la pgti-gol^de accident sau imbolnivjre.prof.esi-ona16,{1! propri,q.pgrsoand c0t qi alte
persoane eare pot fi afectate de acJiunile sau omisiunile sale:in timpul prooesului de munc6;

2.4.Nu procedeazd.la scoaterea din funcfiune, la modifioarea, -schimbarea sau inlSturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice
qi ctddirilor qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

2,5.Are obligalia sE ajbd un inlocuitor din randul colegilor pe perioada in care nu-Ei poate indeplini
atribuliile(absenfe din spital in interesul serviciului, concedii, in alte caz,trt);

2.6.Pentru rezolvarea oricaror probleme deosebite, inlocuitorul salariafului, are obligafia sI se consulte
cu acesta qi sI informeze cdtmai rapid persoana ierarhic superioard;

2.7.Nu ia decizii lard a avea mandat in acest sens din partea superiorului ierarhic;
2.8.Efectueazd controlul medical periodic privind supravegherea sdndt6fii lucritorilor conf. HG 355/

2007;
2.9.Respectd indeplinirea :condiliilor de igiend individual[ efectuand controlul periodio al stdrii de

s6n6tate pentru prevenirea bolilor transmisibile qi inldturarea pericolului declanqlrii unor epidemii
(viroze respiratorii, infecfii cutanate, diaree, tuberculozd, etc.).

2.P^afiicipd la protejarea mediului ambiant;
3. IntocmeEte rapoarte scrise referitoare la activitatea specificd desfbgurati qi note informative, la
solicitarea superiorului ierarhic;
4. Rdspunde in fala $efului Serviciului R.U.N.O.S. qi MANAGERULUI pentru indeplinirea atribuliilor
care ii revin;
5. Are obligaia de a semna zilnic in condica de prezen!6 cu menlionarea orei de venire qi de plecare din
serviciu;
6. Are obligalia de a respecta programarea concediului de odihnd;
7. ii este interzis fumatul, venirea la serviciu in stare de ebrietate qi consumul de bduturi alcoolice in

IH}]r1H';[]:T*t"ffitamentului Intem si ale Regulamentului de organizareqi Func]ionare ale
unitalii;
10. Executd orice alte sarcini de serviciu in vederea asigurdrii unei bune funcliondri a activitdlii.
1 1. Studiaza legislalia in domeniu in vederea aplicdrii corecte a acesteia.

2. Atributii legate de organizare:
1. Parlicipd la elaborarea organigramei in conformitate cu structuru organizatoricd aprobatd
2.Parlcipa la elaborarea qi revizuirea Regulamentului de Ordine Interioard qi a Regulamentului de
Organizare Ei Funclionare a unitdfii.
3. Participdla intocmirea statul de funcfii al unitdlii, in limita numdrului de posturi aprobate Ei a

bugetului de venituri Ei cheltuieli.
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5.indeplineqte orice alte sarcini repartizate de geful ierarhic superior qi conducerea unitalii, in limita
competenlelor postului ocupat

completeazS qi pistreazi Registrului General de Eviden{d al salaria}ilor prin programul
Revisal/Reges;

2. intocmeqte dosare de pensionare pentru limitd de v6rstd si pentru invaliditate conform legislaliei in
vigoare;

3. f,ine evidenla calculului concediilor medicale, vechimii in muncd in vederea acorddrii concediului
de odihnd qi a sporului de vechime;

4. Primegte cererile de concedii de odihn6, formare profesionald, zllele libere p16tite, schimburi de turd
sau de gardd,, etc., pe care le inregistreazd,in aplica[ia de salaizare;

5. Comunic[ conducdtorilor de departamente/sec]iilcomparlimente situa]ia concediilor de odihn6, cu
numdrul de zile cuvenite pentru fiecare salariat la inceputul anului qi situalia cu numdrul de zile de
concediu de odihnd ramase la solicitarea acestora;

6. Urmdreqte efectuarea concediilor de odihnd cuvenite a tuturor salarialilor;
7. Primeqte certificatele de concediu pentru incapacitate temporard de muncd ale salaria{ilor pentru luna

precedentS, verificd corectitudinea certificatului Ei le introduce in aplica[ia de salarizare, listeazd ;i
anexeazd raportul cubaza de calcul, completeazdbaza de calcul, media zllnicd, qi valoarea brut6;

8. Intocmeqte lunar dosarul cu certificate de concediu pentru incapacitate temporard de muncd ale
salarialilor, pentru C.A.S. Constanta qi il transmite cdtre institufie;

9. Tine evidenla anuali a concediilor fbrd platd Ei absenlelor nemotivate, Analizeazd lunar situalia
salariaJilor care schimbd tran;a de vechime in luna curent6, apoi intocmeEte actele adilionale de
modificare a salariului Ei a gradafiei, incepAnd cu prima zi a lunii imediat urmdtoare;

10. intocme;te contracte de muncd qi acte adilionale la contractele de muncd, deciziiprivind incadrarea,
promovarea, sanclionarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de muncd ale salarialilor, pe care
ulterior le inregistreazdin aplicalia de salaizare;

11. La incadrarea salarialilor in munc6, anterior intocmirii contractului de muncd,
informeazd salariatul cu privire la clauzele contractuale pentru postul pe care urrneazd, sd il ocupe, in
conformitate cu prevederile Art.17 din Legea 5312003 - Codul Muncii republicat, cu modificdrile Ei
completdrile ulterioare;
l2.intocmeqte ddrile de seamd statistice legate de structura personalului, a fondului de salaizare.
l3.intocmeqte Ei supune spre aprobare toate documentele privind angajarea, suspendarea qi desfacerea
contractului individual de muncd pentru personalul unitdlii;
t4.Asigurd secretariatul in diferite comisii, conform deciziei managerului;
l5.lntocmeqte qi elaboreazd" documentele necesare organizdrii concursurilor; indeplineEte aceleaEi
atribulii in situalia organrzdrri examenelor de promovare in funcfie, grade sau trepte profesionale;
l6.Solicitd compartimentelor de specialitate bibliografia, tematica Ei figa postului ceurmeazd" a fi ocupat
prin concurs Ei intocmegte alte documente privind procedura prealabild organrzdii
concursurilor/examenelor, cit qi ce1 e privind frnalizar ea acestora;
17.Pafiicip6 in comisiile de concurs qi cele de solulionare a contesta{iilor pentru ocuparea posturilor
vacante sau temporar yacante gi indeplinegte atribuliile stabilite de lege;
l8.Participd la intocmirea documentaliei necesare in vederea evaludrii performanlelor profesionale ale
angajalilor;
19. intocmeqte situalii cu privire la activitatea spitalului, solicitate de diverse institulii publice-
Ministerul Sdndtdlii, Casa Judeleand de Asigurari de Sdndtate, Casa de Pensii, Administralia Financiard,
Direclia de Sanatate Publica etc.
20. Verifica prin sondaje prezenta salariatilor la locul de munca.
21. Este responsabil cu transmiterea informaliilor actualizate privind conducerea unitdlii, Regulamentul
de organizare qi funclionare, organigrama unitdlii, publicarea anunlurilor posturilor scoase la concurs din
cadrul institufiei, cu ataqarea condiliilor de inscriere qi bibliografia de concurs, situalia drepturilor
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22,Tine evidenta afioiza[iilor de liberl practicd qi polilelor de malpraxis (medici, asistenli gi alt
personal medical), prezentdnd ori de cate ori i se solicita o statisticd a acestora; informeazd personalul in
caz de expirare a acestora;
23.Participd,la aphcarea normelor de evaluare a performanlelor profesionale individuale ale salarialilor,
conform actelor normative in vigoare;
24.Solicitd anual conducdtorilor locurilor de muncd din cadrul spitalului, pffnI Ia data de 31 ianuarie,
sd intocmeascd qi si depund fiqa de evaluare profesionald individuald a salarialilor din subordine,
precum qi fiqa de autoevaluare. intocmeqte situalia evaludrilor qi autoevaludrilor qi o inainteazd
managerului pentru informare;
24. Contibuie la realizarca planul de formare profesionala a personalului in conformitate cu nevoile de
fotmare profesionala a salarialilor pe baza propunerilor secliilor/ laboratoarelor/comparlimentelor
spitalului;
25. Solicitd salarialilor care uffneaz6 cursuri de formare profesionald,, cerlificatele de absolvire la finalul
cursului;
26. DesfEqoard activitdli in cadrul proiectelor de finanfare.
27.Yerifi,cd, periodic, dar nu mai putin de doud ori pe an, existenla fi;elor de post la dosarele salarialilor;
28.Solicitd qefilor locurilor de muncd intocmirea fiqelor de post pentru persoanele nou incadrate; precum
qi reactuali zar ea acestor a;

29.Se asigur6 in permanenld cd un exemplar al documentelor intocmite pentru salariat, ii este predat sub
semnaturd de primire (Decizii, adrese, acte adilionale, etc.);
30.Solicitd anual conducitorilor locurilor de muncd din cadrul institutului, pdnd la data de 31 ianuarie, sd

intocmeascd qi si depund fiqa de evaluare profesionald individuald a salariafilor din subordine, precum Ei
fiEa de autoevaluare. intocmeEte situalia evaludrilor qi autoevaludrilor qi o inainteazdmanagerului pentru
informare;
3l.Solicitd anual conducdtorilor locurilor de muncd din cadrul institutului, p6nd la data de 31 decembrie,
sd pund la dispozilia salarialilor formularele de analizd a satisfacliei salarialilor. Primeqte cutiile sigilate
din fiecare structurd a spitalului, centralizeazS chestionarele qi intocmeqte analiza Ei rapoartele
procedurii;

4. Atributii lesate de salarizare:
1. Stabileqte salariul brut de incadrare, sporurile qi alte beneficii la incadrare, promovare, numire ;i
incetarea numirii in funcfie, la schimbarea tranqelor de vechime sau atunci cdnd este cazul, aplicdnd
corect legislalia in vigoare;
2. Efectueazd toate demersurile necesare in vederea asigurdrii pldlii salariilor institufiei, in mod corect qi
complet, conform legislaliei in vigoare, intocmegte toate documentele necesare in vederea pldtii
salariilor angajalilor spitalului (state de platd, fluturaqi de salariu, eviden{iere, situatie recapitulativd,
c entr alizato ar e, d e clar ati i, infl uen! e fi nanci are et c. ) ;

3. Primeqte foile colective de pontaj, calculeazd pentru fiecare salariat numdrul de ore lucrate efectiv,
numdrul de ore de concedii (odihn6, medicale, etc.), libere pldtite, orele de gardd,, etc., apoi le introduce
in aplicafia de salarizare;
3. Asigurd aplicarea corectd a cadrului legal in legdturd cu modul de calcul qi platd al drepturilor
salariale ale personalului angajat;
4. Verifica corelarea condicilor de prezen!6 cu foaia colectivd de prezenld qi cu cererile concediu, orice
neconcordanld fiind sesizatf, conducatorului locului de munca sau persoanei care a intocmit pontajul qi
grafi cul secliei/compartimentului ;

5. Calculeaz[ qi transmite c6tre forurile superioare situatii privind estimdrile fondului de salarii, impact
bugetar qi orice alte situalii solicitate in legatura cu plata salariilor;
6. Calculeazd,pontqele ;i asigurd intocmirea statelor de platd pentru salariali, la lichidarea fiecarei luni;
7. Elibereazd, la solicitarea salariatilor, diverse adeverinle;
8. Se asigurd de introducerea corectd a datelor in sistemul informatic de salaizare.
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f .iqi insugeqte qi respectd prevederile Legii nr. l32l2}l0 privind colectarea selectivd a deqeurilor in
instituliile publice;
2. Respecta atribuliile conform Ordinului M.S. nr.122612012 privind depozitarea qi gestionarea
de;eurilor periculoase qi / sau nepericuloase;
3. Participd la instruirile periodicereahzate pentru toli salarialii implicali in acest gen de activitate, de
respectarea legislafiei din domeniul protecliei mediului afl,atd in vigoare;
4.Parlicipd,la instruirile in care se actualizeazdinformafiile legislative dupd noile reglementari apdrute.

Ordinul nr. 110112016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire qi limitare a
infec{iilor asociate asisten{ei medicale in unitlfile sanitare
-rdspunde de aplicarea procedurilor qi protocoalelor din planul anual de supraveghere qi control al
infecliilor asociate asistenlei medicale.

tea in
i insugegte qi respeotd normele de securitate qi sdndtate in munca prev6zute in Legea rr.31912006 si

normele de aplicare a acesteia;
"ANl.22

Fiecare lucrdtor trebuie sd iqi desfbgoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa,

precum qi cu instruc{iunile primite din partea angajatorului, astfel incAt sE nu expun[ la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoanS, cdt qi alte persoane care pot fi afectate de
acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc6.

ART.23
(1) in mod deosebit, in scopul reahzdii obiectivelor prevdzute la art.22,lucrdtorii au urm6toarele

obligalii:
a) sd utilizeze corect maqinile, aparattra, uneltele, substanlele periculoase, echipamentele de transport

qi alte mijloace de producfie;
b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat qi, dupd utilizare, sd il inapoieze

sau sd il pund la locul destinat pentru pdstrare;
c) si nu procedeze la scoaterea din func(iune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard, a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maqinilor, aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice qi
clddirilor, qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de munc[ despre care
au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea qi sdndtatea lucritorilor, precum qi
orice defici en\d, a sistemelor de protecfie;

e) sd aduci la cunoqtin{d conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

f) sd coopereze cv angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi, atdt timp cdt este necesar, pentru aface
posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinle dispuse de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii
sanitari, pentru proteclia sdndtS{ii qi securitdlii lucrdtorilor;

g) sd coopereze) atdt timp c0t este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnali, pentru a
permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd gi condiliile de lucru sunt sigure qi fbrd riscuri
pentru securitate qi sdndtate, in domeniul sdu de activitate1,

h) sA igi insuqeascd qi sd respecte prevederile legislaliei din domeniul securitSlii gi slndtalii in muncd
qi mdsurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relaliile solicitate de cdtre inspectorii de muncd qi inspectorii sanitari;
(2) Obligaliile prevdzute la alin. (1) se aplicd, dupd caz, qi celorlalli participanli la procesul de muncd,

potrivit activitdfilor pe care acegtia le desfEgoarS;
2. iqi insuqeqte qi respectd prevederile Legii nr. 48ll2OO4 privind proteclia civil6;

S.l,tributii leeate de Protectia Muncii fi ISU:
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2.Rdspunde qi are obligalia sI respecte Normele de tehnicd a securitdfii muncii, situaliilor de urgenla qi
capacitdlii de rdspuns qi sI participe la toate instructajele impuse in acest sens;
3. iqi desfEqoard activitatea in conformitate cu pregatirea qi instruirea sa, precum Ei cu instrucliunile
primite din partea angajatorului, astfel incAt sd nu expund la pericol de accident /incident sau
inbolndvire profesionald, atat propria persoana, cAt gi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munc6;
4.Utilizeazd corect maqinile, echipamentele, aparatura, substanlele periculoase, etc;
5. Utilizeazd" corect echipamentul individual de proteclie acordat qi dupd utilizare are obliga{ia sd il
inapoieze sau s5 il pun5 la locul destinat pentru pdstrare;
6. Nu procedeazd" la scoaterea din func(iune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaliilor tehnice si
clSdirilor ;i sd utilizeze corect aceste dispozitive;
7. Comunicd imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemnali orice situalie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea Ei sdndtatea lucrdtorilor, precum Ei orice
deficienld a sistemelor de proteclie;
8. Aduce la cunoqtin{d conducatorului locului de muncd qi/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

9. Coopereazd., atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemnafi, pentru a permite
angajatorului s[ se asigure ca mediul de muncd qi condiliile de lucru sunt sigure qi fbrd riscuri pentru
securitatea qi sdnitatea in domeniul sau de activitate;
10.iqi insuqeste qi respectd prevederile legislaliei din domeniul securitdlii qi sanatatii in muncd qi
mlsurile de aplicare a acestora;
11. Respecta instrucliunile primite de la angajator cv ocazi,a instruirii introductiv generale Ei de la
conducdtorul locului de muncd, ct ocazia instruirilor: la locul de muncd, periodicd qi periodicd
suplimentard;
lZ.Oferl, relalii cdtre inspectorii de munc6.

elaborare a documentelor cu privire la managementul

2.

J.

4.

5.

6,

7,

8.

9.

Se asigurd de implementarea programul de acreditare a Serviciului Runos, pebaza procedurilor
operalionale qi a standardelor de calitate;
Implement eaza pr o c esul de imbunatdlire continud a calitdlii serviciilor;
Colaboreazd cu toate structurile unitdtii in vederea imbunatdlirii continue a managementului
calitdlii;
Implementeaza instrumente de asigurare a calitdliiqi de evaluare a serviciilor oferite;
Asigurd implementarea strategiilor qi obiectivelor referitoare la managementul calitdtdlii
declarate de manager la nivelul Serviciului Runos;
Asigurd implementarea qi menlinerea conformitdlii managementului calitilii cu cerinlele
specifice;
Gestioneazd activitSlile de anahzd, a neconformitdlilor constatate Ei propune acliuni de
imbundtdlire sau corective ce se impun;
Analizeazd impreund cu $eful de Serviciu eficacitatea implementdrii managementului calitdlii la
nivelul Serviciului Runos qi asigur[ aplicarea strategiei sanitare ;i politica de calitate a unitdlii in
domeniu;
Rdspunde de modul de completare qi de intocmirea documentelor cea au in vedere
implementarea regulamentelor qi procedurilor de management al calitdlii la Serviciul Runos.
Elaboreazd, proceduri pentru activitdlile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurdrii
dezvoltdrii SCIM
Identificd riscurile asociate activitdlilor pe care le dezvoltd in vederea realizdni obiectivelor
specifice

10.

11.

t2.
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14, Refeaua informaticd a spitalului poate fivtrhzatd, doar pentru activitd{i medical-administrative in
scopul realizdrii sarcinilor de serviciu. Este interzisd folosirea relelei de socializare pentru
comunic6ri personale in afara spitalului.

l0.ActivitI{i legate de activitatea de secretariat
-inregistreazi intrdrile gi iegirile corespondenlei in registrul
s ecliil orlcompartimentelor/l aborato arelor/s ervi ciilor;
-asigurd transmiterea informaliilor primite din afara unitdtii, precum qi a celor cdtre exteriorul unitdlii
persoanelor c6rora li se adreseazd;
- asigurd o bund comunicare cu toate compartimentele unitdjii qi transmite corect qi in timp util
informaliile;
-urmdreEte in permanentd, dacd" mesajele/e-mailurile/corespondenfa au fost receplionate/transmise qi au
ajuns la destinafie;
- pregdte;te corespondenta pentru expediere/predare cdtre structurile unitdlii spre rezolvare;
-preia gi direclioneazd, apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupatS/lipseqte, preia
eventualele mesaje gi le transmite ulterior sau direclioneazd apelul cdtre persoanele care ar putea sE

cunoascd problema;
-inregistreazd pi fine la zi evidenJele solicitate de conducerea secliilor/comparatimentelor/laboratoarelor;

A. Privind relatiile interpersonale/comunicare

1. Lesate de respectarea confidenfialitlfii datelor:
1. Rdspunde de respectarea confidenlialitdlii qi anonimatului datelor personale ale salarialilor qi
respectarea prevederilor legale in domeniu;
2. Asigurd respectarea normelor de etic6 profesionald la nivelul institufiei;
3. Organizeazd protejarea documentelor impotriva accesului necontrolat sau distrugerii accidentale;
4. Se asiguri de respectarea Regulamentului UE privind protec(ia datelor cu caracter personall

2.Legate de noua forml de comunicare interrlI. e-mail" digitalizare. Portal Angaiati. Pontai Plus
si sistemul INTRANET:
1. Obligalia de a verifica zllmc casula de email alocatd qi de a se asigura cd documentele primite prin E-
mail sunt inregistrate in unitate qi urmeazd circuitul documentelor qi obligalia de a anunla qeful ierarhic
cu privire la orice modificare intervenitd asupra mdsurilor de securitate;
2. Obligalia de consultare qi vtrlizare permanentd (zilnic sau ori de cate ori este nevoie) a noului sistem
implementat in vederea insuqirii in timp real a tuturor informajiilor comunicate de cdtre angajator.
3.Obligalia de a comunica folosind formularele in vigoare aplicabile, orice neconformitate identificatd in
zona lor de activitate. Pot inilia in acest sens acliuni corective/ preventive qi pot propune addugifrl
modificdri la documentalia analizatd, dupd, caz.
Utilizarea Portalului Angaja{i - Infoworld
1.1. Angajatul are obligalia de a accesa qi utiliza regulat Portalul Angajali Infoworld, conform
instrucliunilor transmi se de angaj ator, p entru urmdto arel e activitdli :

. Vizualizarea qi descdrcarea fluturaqilor de salariu;

. Verificarea concediilor, pontajelor, figelor de evaluare etc.;

. Completarea qi transmiterea cererilor interne (concedii, adeverinfe etc.);

. Accesarea altor documente administrative puse la dispozilie de angajator.
1.2. Angajatul are responsabilitatea de a verifica periodic portalul qi de a se asigura cd toate datele
proprii sunt corecte Ei actualizate.
Utilizarea adresei de e-mail institufion altzate
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. Comunicarea oficiald intemi in leg[turd cu activitatea profesionali;

. Primirea qi trimiterea de informalii, documente, notificdri sau solicitdri legate de activitatea
curentS;

. Accesarea aplicafiilor interne care necesitd autentificare cu aceastd adresd de e-mail.
2.2. Utthzarea adresei de e-mail institufionale in scopuri personale sau in afara activitSlilor profesionale
este interzisd.
2.3. Angajatul are obligalia de a accesa regulat adresa de e-mail institulionald Ei de a rdspunde prompt
mesajelor relevante pentru activitatea sa.

2.4. Respectarea regulilor de securitate ciberneticd (ex. evitarea accesdrii de linkuri suspecte, protejarea
parolei, notificarea IT in caz de incidente).
Rlspundere ;i Confiden{ialitate
3.1. Angajatul este responsabil pentru confidenlialitatea datelor accesate prin intermediul portalului sau
e-mailului institulional.
3.2. Nerespectarea prevederilor acestei anexe poate atrage mdsuri disciplinare conform regulamentului
intem Ei legislaliei aplicabile
Completarea, verificarea qi transmiterea pontajelor
4.l.Introducerea datelor zilnice sau periodice in aplicatia Pontaj Plus Infoworld pivind prezenla/absenfa
personalului (concedii, delegafii, recuperdri, ture, etc.) ;
4.2.Y enfrcarea corectitudinii datelor intro dus e ;

4.3.Identificarea eventualelor neconcordanle in evidenfa timpului de lucru qi corectarea acestora in timp
util
4.4.Colaborarea constantd cu toate departamentele unitdfii in vederea rezolvdni problemelor legate de
programul de lucru qi pontaj

B. Privind regulamentele/procedurile de lucru
1. Legate de organizarea Serviciului Runos si a personalului:
l. Utilizeazd Ei r6spunde de gestionarea bunurilor pe care le foloseqte;
2. Urmdreqte qi asigurd folosirea, pdstrarea qi intrelinerea corectd a bunurilor din dotarea serviciului;
2. Pdstreazd in cele mai bune condilii echipamentele, materialele Ei obiectele de inventar din dotare
aflate in exploatarea sa personald;
3. Organrzeazd,si controleazd, folosirea integralS a timpului de munc6. Nu are alte activitdlii in timpul
programului de lucru, in afara celor de serviciu qi in legdturl cu munca sa;

4. Rdspunde de tinutd Ei disciplind, precum qi de modul de relafionare cu ceilalli angajali ai instituliei
sanitare;
5. Ia mdsuri pentru scoaterea din funcliune la finalul activitdlii profesionale a aparuturii, utilajelor,
echipamentelor cu carc opereazd"

6. Utllizeazd in activitatea profesionald echipamentele, utilajele, aparutura din dotarea institutiei in
conformitate cu nornele de utilizare ;i valorificare a acestora;
5. Are un comportament civilizat ;i profesional, nu iniliazd,, nu intreline Ei nu se implicd in situalii
conflictuale cu alli salariali si alte persoane;
6. Asigurd acomodarea qi integrarea personalului nou incadrat, in vederea respectdrii sarcinilor din fi;a
postului;
7. Respectd secretul profesional qi nu divulgd informalii persoanelor neattoizate;
8. Solicitd aprobare Eefului Serviciului R.U.N.O.S. in vederea pdrdsirii locului de munc6;
9.Cdnd intervine concediu pentru incapacitate temporard de muncd, informeazd in termen de maxim 24
de ore Eeful Serviciului R.U.N.O.S. asupra incidentului, a perioadei de incapacitate temporard de muncd
precum qi a emitentul documentului.

2. Leeate de disciplina muncii:
1. Se preocupd de imbun[t6]irea pefinanentd a pregdtirii sale profesionale qi de specialitate, cunoagterea
cadrului legal qi a modificdrilor intervenite;
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2.Participd activ la reahzarea obiectivelor generale ale instituliei qi specifice la nivelul
compartimentului, precum qi la realizarea indicatorilor de performanld stabilili pentru fiecare sector de
activitate;
3. Rdspunde de p6strarea confidenlialitdlii informaliilor qi a documentelor legate de insitulie, respectd
prevederile interne cu privire la pdstrarea confidenlialitdtii datelor de personal;
4.Respect6 prevederilor normativelor inteme qi a procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;
5.Adoptd permanent un comportament in mdsurd sd promoveze imaginea gi interesele institqiei;
6.Se implicd in vederea solu{iondrii situaliilor de cizd care afecteazd institu}ia Ei asigurd continuitatea
activit[1ii instituliei spitaliceqti, la nivelul sectorului sdu de activitate;

3. Legate de managementul calititii aplicat institutiei publice:
1. Raporteazd despre funclionarea managementului calitdlii qi despre orice necesitate de

imbun[td]ire;
2. Asigurd comunicarea internd Ei externd a;a cum este stabilit acest proces de cdtre conducerea

instituliei privind promovarea in afara instituliei a managementului calitdlii care funclroneazd in
institu!ie;

3. Colfuorcazd cu celelalte subunitdli ale instituliei in vederea creqterii calitS{ii serviciilor specifice
oferite pacienfilor pe perioada de spitalizare;

4. Inarnteazd. qefului ierarhic;i conducerii institufiei pentru analizd qi aprobare protocoale de bund
practrcd gi participd activ la implementarea lor;

5. Participd la realizarca obiectivelor privitoare la ameliorarca calitdtii pentru sectorul de activitate
unde iEi desfdqoard activitatea;

6. Gestioneazd eficient resursele de care dispune pentru implementarea qi imbundtdlirea sistemului
de management al calitdfii;

7. Asigurd implementarea qi gestionarea documentelor sistemului de management al calit5.lii in
activitd{ile pe care le desfEsoarS;

8. Asigurd realizarea indicatorilor de performan{i aferenfi obiectivelor calitd}ii stabili}i pentru
activitatea derulatS;

9. Asigurd implementarea in sectorul sdu de activitate a mdsurilor de ameliorare a cabtdlit
serviciilor specifice dispuse de qeful ierarhic qi de conducerea instiuliei;

10. Furnizeazd, datele necesare pentru intocmirea rapoartelor periodice cu privire la managementul
calitdfii in sectorul sdu de activitate;

1 1. Participd la ?ntocmirea planului de mdsuri privind imbundtdlirea calit[1ii in sectorul sdu de
activitate;

12.Participa la elaborarea de proceduri de lucru atunci cand este cazul ;
13. Aceste atribulii nu sunt limitative, salariatul avand obligalia de a respecta Ei duce la indeplinire

orice alte sarcini, decizii qi dispozilii primite din partea Conducerii unitdlii, a Direcliei de Sanatate
Publicd sau a Ministerului Sdndtdlii inbaza reglementarilor legale in vigoare qi a competenlelor definute.

4.Legate de managementul riscurilor aplicat institutiei publice:
l.Cunosc qi aplicd prevederile O.S.G.G. rr.60012018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitd{ilor publice;
2.Parttcipd la intocmirea listelor privind sarcinile elementare qi riscurile asociate acestora;
3.Rdspunde de aplicarea mdsurilor privind gestionarea riscurilor asociate activitdlii proprii;
4. Reevalueazd periodic riscurile proprii;
5. Asigurd continuitatea activitdtii la nivelul structurii pe care o conduc qi aplicd mdsuri in situalii critice,
care afecte azd activitatea;
6.in calitate de salariat are obligalia de a semnala neregularit atea lfraude sau incdlcdri ale regulamentelor
inteme , atunci cAnd constata abatei in acest sens;
T.Identificd mdsuri de rezolvare a neconformitdlilor qi le aplicd funclie de decizia luatd de conducere in
acest sens;
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9.Folosesc mijloacele de comunicare potrivit competenlei pe care o delin.

5. Legate de structura administrativl a postului:
l.Respectd ordinea qi curdfenia la locul de munc6;
2. Respectd Regulamentul lntern, ROF, Codul de conduitd, etc.;
3. Rdspunde de buna utilizare qi intrelinere a aparaturii, biroticii qi face propuneri de dotare
corespunzdtoare necesitalilor;
4. Nu va pSrdsi locul de munca f6rd aprobarea conducerii;
5. Informeazd Eeful ierarhic despre activitatea proprie prin note explicative, rapoarte de activitate sau
alte inscrisuri, indeplineqte orice alte sarcini stabilite de conducere in conformitate cu pregdtirea sa
profesionald qi activitatea structurii in care este incadrat;
6. Urmdreqte aplicarea m[surilor de protec]ie Ei rdspunde de nerespectarea normelor de protectie in
vigoare.

6. Leqate de rispunderea patrimonial[:
l.Salariafii rdspund patrimonial, in temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina qi in legdtura cu munca lor;
2.Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de fo46 majord sau alte ca:uze neprevdzute Ei care nu
puteau fi inldturate Ei nici de pagubele care se incadreazd in riscul normal al serviciului;
3.CAnd paguba a fost produsd de mai mul1i salariafi, cuantumul rdspunderii fiec5ruia se stabileEte in
raport cu mdsura in care a contribuit la producerea ei;
4.Dacd mdsura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rdspunderea
fiec[ruia se stabileqte propor,tional cu salariul sau net de la data constatdrii pagubei qi, atunci cdnd este
cazul, Ei in funclie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar;
5.Salariatul care a incasat de la angajator o sumi nedatorat[ este obligat sa o restituie in termen de 3 zile
lucrdtoare;
6.Dacd salariatul a primit bunuri ce nu i se conveneau Ei care nu mai pot fi restituite in naturi qi dacd
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdfit, este obligat sd suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileqte potrivit valorii acestora de la data pldfii;
7.Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se re{ine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratain muncd. Ratele nu pot fi mai mari de
o treime din salariul lunar net, frrd a putea depaqi impreund cu celelalte relineri pe care le-ar avea cel in
cauzd jumdtate din salariul respectiv;
8.in cazul in care contractul individual de munci inceteazd inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe
angajator qi el in cauza se incadreazd la w alt angqator ori devine functionar public, re{inerile din
salariu se fac de cdtre noul angajator sau noua institulie ori autoritate publicd, dupa caz, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de cdtre angajatorul pagubit;
9.Dacd, persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de muncd ori ca funcfionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedurd civil6;
10.in cazul in care acoperirea prejudiciului prin relineri 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 relineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecatoresc in condiliile Codului de procedurd civil6.

Rflspunde disciplinar, material qi penal atunci cffnd:

. nu respectS programul de activitate stabilit de conducerea spitalului;
o nu respectd conduita, etica Ei deontologia profesiei;
. nu respectd disciplina muncii qi nu utilizeaza corespwzator instalaliile Ei echipamentele de lucru

Ei cele de proteclie;
. nu duce la indeplinire corespunzdtor atribuliilor de serviciu qi orice sarcini specifice;
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o comite orice alte abateri sanctionabile prin regulamentul intem, codul muncii sau alte acte
normative aflate in vigoare.

IV.CONDITIILE PROGRAMULUI DE LUCRU
a) Programul de lucru este de 8r5 ore lzi de luni p6na joi qi 6 ore vineri, 40 de ore pe

sdptdm0nS- conform prevederilor legale qi Regulamentului Intern in vigoare;
b) Condiliilemateriale:

o Locul Muncii: Serviciului R.U.N.O.S., desemnat de conducdtorul structurii;
o Depldsdri: in mod exceplional qi la solicitarea qefului structurii sau Managerului;

Timp alocat activitdlilor specifice cu rol in creqterea calitd[ii serviciilor medicale qi nemedicale
oferite de cdtre institufie - 2 ore / sdptdm6nd din timpul total al activitatrllor profesionale.

V.GRADUL DE AUTONOMIE
a) Delegarea de atribulii qi competenld (Se vor trece atribuliile care vor fi delegate cdtre o altl

persoan[ in situa]ia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de
serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegalii, concediu fbr6
plat6, suspendare, detaqare etc.). Se vor specifica atribuliile, precum gi numele
persoanei/persoanelor, dttpd caz, care le valle vor prelua prin delegare.). :

- inlocuiegte 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) interdepende{i Ei colaborare: colaborare cu toate structurile unitdtii;

VI.CERINTELE GENE&ALE ALE POSTUT,UI
a) Calitatea muncii prestate este cuantificatd prin spiritul de ordine qi disciplind, reactie rapida

in situalii de urgentd, abilitali de comunicare, corectitudine, flexibilitate, iniJiativd,
promtitudine, solicitudine, rezisten{d la efort qi stres, prezen}d de spirit, dinamism,-calm,

b) Calitatea rela{iei de muncd in raport cu personalul unit6}ii, c6t qi cu persoanele cu care intr6
in contact in timpul muncii sale.

VII.CRITERII fl PERIOADA DE EVATUARP A PERFORMANTELOR
Anual;

vIrI.Nrv-EL DE STUDTT gr EXPERIENTA NECESAR.4. POSTULUT
Conform prevederilor legale, in domeniu, aflate in vigoare, studii superioare in domeniul
economic qi vechime de minim 3 ani gi 6 tuni in specialitatea studiilor.

Alte perfecfiondri (specializdri): Curs formare profesionala resurse umane/salarizare.

Cunoqtin{e de operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel): Cunoqtinte nivel intermediar
Microsoft Office
Limbi strdine (necesitate qi nivel) cunoscute:
Salarizare:

. Salaizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

;,:: |'
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Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfaqurare a contractului de munca, putdnd fi
acinlizatd/modificatd in cazul apariqiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este necesar.

Prezenta constituie anexi la contractul individual de munc[.

intocmit de:
1. Numele qi prenumelel
2. Fupcfiade conducere:

3. Semnitura

4,Data intocmirii

Luat la cunoStinld de c:dtre ocupantul postului.

Numele qi prenumele salariatului

Semnatura:

Data:

AYIZAT:
1. Numele qi prenumele:

2. Func{ia:

3. Semnltura

4.Data

siuliana
Pencil


