Serviciu R.UN.O.S.
FISA POSTULUINR. 5_ 7

Aprobat/Data

Manager

SPITALUL DE PNEUMOFTIZIOLOGIE »DR.NICOLAE RUSDEA”

BAIA MARE
' Denumirea postului Referent 1A
Numele §i prenumele titularului
Postul se afld in subordinea directs a Sef serviciu R.UN.O.S.
Postul are in subordine
Titularul este tnlocuit de Economist, referent

Sarcini/responsabilititi principale ale titularului postului

Serviciul: Serviciu R.UN.O.S.
Functia: Referent ,Cod COR 333304
Gradul : Referent IA
Stadiul de performanti al postului
a) Cantitatea : isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;
b) Calitatea :
- conduitd, respectare program de lucru;
- participa la diverse forme de pregdtire pentru insusirea unor tehnici moderne si eficiente in
specialitate.
Timpul
Efectuarea lucrérilor in timpul programului de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale conform
standardelor de calitate;
Mod de realizare al activitatilor

- activitate de complexitate crescuta prin varietatea si dificultatea tipurilor de lucrari si raportari, a
numarului mare de acte normative in vigoare precum si modificari ale acestora;

- implicare activi : aprecierea gradului de integrare in munca in echipa;
- Initiere : initiativa pentru formularea de solutii noi;
- promptitudine
Utilizarea resurselor
- utilizarea eficienta a tuturor resurselor si mentinerea lor in stare de functionare;
- preia responsabilitatile prevazute SMC.,
- programe pe calculator : cunostinte necesare pentru utilizare sistem informatic;

DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare

L Pregitirea profesionali impusi ocupantului postului :
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[ Studii - Medii
Alte calificari/Specializari/Instruiri minime necesare
- cerinte specifice de pregatire si competen{a ale postului
- cursuri de specialitate in domeniu, curs inspector/referent resurse umane
- participarea la cursuri periodice de instruire
2. Experienta necesari executarii operatiunilor specifice postului:
- experientd in munca
- experientd in specialitatea postului
- vechime cel putin 6 ani si 6 luni in specialitatea postului
- concurs pentru ocuparea postului
competente si cunostinte operare calculator Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
- capacitate crescutd de a asculta descrierea unui eveniment si de a intelege;
- aptitudine generala de invatare;
- aptitudini de comunicare orald §i scrisé;
_ abilitatea de a utiliza limbajul scris, cét si oral pentru a comunica informatii sau idei altor persoane;
- atentie concentrata i distributiva;
- viteza de cuprindere informationala (capacitate crescutd de a combina o mulfime de informatii);
4. Responsabilitatea implicata pe post :

- Raspunde de indeplinirea prompta si corectd a sarcinilor de munca;

. Tine evidenta salariatilor pe sectii si compartimente asigurnd exactitatea datelor privind incadrarea

pe grade profesionale si salarizare, precum si a datelor cu caracter personal asigurand cofidentialitatea

acestora,

- Cunoasterea, aplicarea si respectarea cerintelor Regulamentului de Organizare si Functionare, a

Regulamentului Intern, Codul de conduita etica si deontologie profesionala, Regulamentul GDPR,

Procedurilor/Protocoalelor utilizate in desfdgurarea activitatii sale, etc.

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de munca indiferent de natura acestora iar in
cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca orice declaratie publica cu
referire la fostul loc de munca este atacabila din punct de vedere juric

- Participa la activitati de imbunatatire a calitatii conform cerintelor ISO 9001/2015;

5. Sfera de relatii :
- De subordonare: Sefului serviciului R.U.N.O.S.
- De colaborare : cu celelalte compartimente si sectii din spital, banci, trezorerie,casa
de pensii,CASS,AJOFM,ITM.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Referent IA are in principal urmatoarele atributii:
- Isi insuseste dispozitiile legale cu privire la organizarea muncii, normarea si salarizarea
personalului;
- Completeaza, transmite si tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor (REVISAL);
. Intocmeste si transmite diverse rapoarte periodice sau ocazionale solicitate de catre Ministerul
Sanatatii, CASMB, DSPMB, Institutul National de Statistica si de catre alte institutii — conform
legislatiei in vigoare;
- Intocmeste graficul anual de programare a concediilor de odihna, tine evidenta concediilor de orice
fel pentru personalul din sectiile/ Jaboratoarele/compartimentele/serviciile a caror date le prelucreaza;
- Asiguri acordarea concediilor de odihna si a zilelor suplimentare conform vechimii si planificarilor
anuale;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte la solicitarea angajatilor si fostilor angajati, in conformitate cu
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legislatia in vigoare;

- Verificd certificatele de concediu medical, daca sunt completate conform legislatiei in vigoare, iar in
cazul neconcordantelor le returneaza beneficiarilor in vederea corectdrii/modificarii corespunzitoare;

- Utilizeaza programul informatic privind acordarea drepturilor salariale si asigura relatia cu persoana
responsabila cu programul de salarii in vederea adaptarii acestuia la cerintele institutiei in vederea acordarii
drepturilor salariale in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Este interzis modificarea oricarui element constitutiv al salariului de baza fara sa existe un document
in acest sens, respectiv decizie, act aditional etc. semnat/aprobat de catre managerul institutiei si care sa
prevada acest lucru;

- Transmite salariatilor fluturasii de salarii, prin sefii locurilor de munca;

- Tine legitura cu bancile comerciale cu care institutul colaboreazs pentru virarea drepturilor salariale
pe cardurile de salarii asigura virarea acestora;

- Intocmeste adeveringele fiscale anuale pentru angajafii Institutului si le elibereaza la solicitarea
acestora;

- Participd la intocmirea situatiilor statistice cerute de citre conducerea institutului sau alte institutii
abilitate;

- Tine evidenta si pastrarea fiselor cu veniturile lunare pentru fiecare angajat in parte;

- Studiaza si pune in aplicare legislatia in vigoare cu privire la salarizarea personalului din sistemul
sanitar public;

- Raspunde de documentele pe care le intocmeste si are obligatia de a semna orice document pe care il
intocmeste; '

- Primeste foile colective de prezents, certificatele medicale si cererile pentru concediul de odihni,
aprobate de conducerea sectiei si dupi caz de conducerea unitatii;

- Calculeaza orele de gardi ale medicilor din unitate, precum si a celor din afara unitati,

- Controleaza asigurarea respectirii graficelor de lucru, atat pentru zilele lucritoare cat si pentru
zilele de sarbatori legale, calculeazi drepturile banesti pentru munca prestatd in zilele de sAmbiti si
duminicd, sdrbtori legale, ore de noapte, ore suplimentare, etc;

- Tine evidenta adeverintelor de venit anuale si a documentelor in baza carora se intocmesc acestea;

- Tine evidenta concediilor medicale pentru incapacitate de munci si a concediului medical pentru
sarcind si lehuzie, cresterea si ingrijirea copilului;

- Elibereaza adeverinte privind veniturile realizate, zile de concediu medical, concediu de odihni
solicitate de catre salariati pentru diverse unititi de stat sau juridice;

- Da relatii privind veniturile realizate numai personal, fiecarui salariat, fara a discuta cu persoane
terte, neaccreditate, atat din unitate cit si din afara ei, despre situatia drepturilor salariale sau de
personal a angajatilor;

- Isi insuseste dispozitiile legale privind lucrarile specifice postului pe linie de salarizare si evidenta
de personal;

- Elibereaza adeverinte privind vechimea in munc, grupa de munca ;

- Asigura intocmirea lucrarilor de evidenta de personal privind intocmirea dosarelor personale ale
angajatilor;

- Calculeaza vechimi in munca si tine evidentele specifice;

- Intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, invaliditate, pensii de urmas;

- Asigura intocmirea lucrarilor de statistica privind angajatii care sunt solicitate de diverse unitati din
sistem;

- Lasolicitarea sefului de serviciu intocmeste si alte lucrari specifice;

- Prezinta spre verificare documentele intocmite, atat sefului de serviciu, cat si structurilor
competente din interiorul, cat si din afara unitatii, dupa caz.

Respecta planul de pregatire pentru situatii de urgenta si capacitatea de raspuns

Responsabilitétile in caz de dezastru natural si/sau catastrofa:

-sa respecte planul de evacuare si a foloseasca caile de acces indicate

-sa respecte sarcinile trasate de echipa de interventie / seful locului de munca

-sa nu blocheze caile de acces

-sa se refugieze in zonele de adunare stabilite anterior prin decizie

-sa nu utilizeze sursele de energie electrica, gaze natural
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Respecta Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu character
personal si libera circulatie a acestor date;
Respecta normele de supraveghere , prevenire si limitare a infectiilor associate asistentei medicale in
unitatiile sanitare conform Ordin MS nr.1101/2006;
in vederea asigurarii dreptului pacientilor de a fi respectati ca fiinfe umane, este obligat s& acorde
sprijin fara discriminare pe baza de rasd, sex, varsta, apartenenta etnic, origine nationald, religie, optiune
politicd sau antipatie personald, tuturor pacientilor.
Munca se desfasoara in interiorul cladirii aferente Spitalului de Pneumoftiziologie Dr.Nicolae Rusdea”
Baia Mare.
Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual sau forme
de educatie continud;
Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;
Respecta secretul profesional ;
Respectd masurile de protectie a muncii, de PSI;
Respectd regulamentul de ordine interioara;
Respecta cerintele SR EN ISO 9001:2015 , Procedurile si Instructiunile Sistemului de
Management al Calita{ii din cadrul biroului;
Respecta confidentialitatea informatiilor fatd de teri;
Respectd normele de Sanitate si Securitate in Munca si cele SU specifice locului sau de munca.
Program de lucru : Luni-Joi 07.00-15.30, Vineri 07.00-13.00

Studii necesare Experienta necesara

Medii X Superioare 6 ani si 6 luni in specialitate

Inzestrarea materiali si documentatia necesari postului (aparate,materiale,documente
interne,standarde)

Documentatia SMC - Proceduri si Instructiuni de lucru aferente SMC

Abilitiiti personale necesare postului

- inteligenta(gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sinteza);

- capacitatea de a prelucra informatiile , de a le interpreta si de a le valorifica prin furnizarea de date
prelucrate factorilor decizionali;

_ corectitudine, tenacitate si seriozitate, atitudini principale in relatiile cu sectiile si compatimentele
spitalului

- abilitate de a genera idei noi si modalitati creative de rezolvare a problemelor

- receptivitate, spirit de echipa (sincer , dispus la colaborare);

- etica profesionala;

- operare calculator- Excel, Word, Internet.

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea Indeplinirii sarcinilor ce imi revin si
consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform cu Regulamentul de Intern si legislatiei in
vigoare.

Data: Semnatura titularul postului
Semnatura sefului direct
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