SPITALUL MUNICIPAL GHEORGHEN!I
GYERGYOSZENTMIKLOSI MUNICIPIUMI KORHAZ

Avizat pentru legalitate, Aprobat manager,

FISA POSTULUI NR. 5
LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA nr.

Denumirea postului:

A.

=

G w

Referent de specialitate RUNOS

COR: 242314

Nivelul postului:

de executie

Locul de munca:

Compartiment RUNOS

Relatii:

ierarhice: subordonat managerului;

de colaborare cu personalul din toate structurile si cu cu institutiile de stat (Directia de Sanatate Publica, Casa

de Pensii, Casa de Asigurari de Sanatate, Institutul National de Statisticd)

Pregitirea profesionalid impusa ocupantului postului:

pregatire de baza: studii superioare in domeniul economic sau in domeniul juridic;

pregatire de specialitate: cursuri de perfectionare, cunostinte MS OFFICE, programe de calculare salarii;

Cerintele specifice postului:

abilitate de comunicare, promptitudine, atitudine pozitivd si conciliantd in relatiile cu colegii de munca,

solicitudine, interes profesional, integritate, rezistenta la stres;

capacitate de organizare eficientd a activitatii si de respectare a instructiunilor scrise si verbale;

Cunostinte generale de legislatia muncii, a prevederilor legale necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu;

Evaluarea performantelor profesionale individuale:

se realizeaza conform legislatiei in vigoare privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor

profesionale individuale si a modelului fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Obiectivele postului:

1. Asigurarea realizdrii unei structuri de personal functionale, motivata si eficientd, in functie de resursele
financiare prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, precum si in functie de legislatia in vigoare.

2. Asigurarea evidentei corecte si la zi a documentatiei necesare desfasurarii activitatii compartimentului
privind salarizarea, fluctuatia de personal (angajari, transferuri, promovari, plecari) respectand legislatia
in vigoare;

. Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului

- Defineste activitatile de asistenta legislativa, redactare de documente si gestionare a procedurilor juridice
specifice institutiei sau companiei.

- Asistenta juridica: Ofera suport de specialitate compartimentului juridic sau conducerii.

- Redactare de acte: Elaboreaza si redacteaza proiecte de decizii, adrese, dispozitii, note de fundamentare,
contracte, acte aditionale si alte documente cu caracter juridic.

- Evidenta si arhivare: Gestioneaza registrul de evidenta a contractelor, dosarele instantelor si tine
evidenta actelor normative interne si externe.

- Circuitul documentelor: Asigura circuitul corespondentei si al documentelor juridice Intre departamente
sau catre terti (instante, executori, notari, institutii publice).

- Verificarea legalitatii: Urmareste respectarea termenelor legale si a procedurilor interne pentru diversele
operatiuni.

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu ce ii
revin;

- Cunoaste, respecta si aplica corect legislatia in domeniul de activitate;

- Respinge orice fapta care ar putea aduce prejudicii de orice natura spitalului ;

- Pastreaza secretul de serviciu, secretul datelor si informatiilor care au caracter confidential detinute sau la
care are acces 1n urma exercitarii atributiilor de serviciu;

- Cunoaste legislatia in domeniul muncii si isi insuseste permanent modificarile legislative cu scopul
respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu;
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- Respecta confidentialitatea datelor de personal;
- Incheie contracte de munca pentru noii angajati, stabileste drepturile salariale conform legislatiei in
vigoare;
- Intocmeste documente privind modificarile intervenite in contractele individuale de munca ale salariatilor
(promovare, schimbarea functie, desfacerea contractului) etc;
- Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante i temporar vacante din unitate, conform
legislatiei 1n vigoare;
- Intocmeste dosare de pensionare;
- Completeaza formulare/tabele statistice solicitate de INS, DSP, sau de alte organe competente;
- Raspunde de corectitudinea si completitudinea actelor si documentelor emise.
- Raspunde de gestionarea corectd a documentelor privind stabilirea si calcularea salariilor.
- Réaspunde de modul de arhivare si de pastrare a documentelor de personal si de salarizare.
- Raspunde de intocmirea si transmiterea la timp si cu regularitate a declaratiilor, aferente salariilor;
- Respecta si indeplineste deciziile si prevederile din fisa postului, a Regulamentului Intern si de
Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului.
- Respecta reglementarile in vigoare de prevenire si stingere a incendiilor.
- Respecta reglementarile in vigoare de securitate si sanatate in munca.
- Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale prin studiu individual.
- In baza Deciziei Managerului, preia sarcinile si obligatiile sefului ierarhic superior sau a colegilor din
cadrul serviciului in lipsa acestora.
- Executarea si a altor sarcini de serviciu (corespunzitoare postului si in limita competentelor profesionale
certificate), la solicitarea conducerii.
K. Responsabilitati
a) privind relatiile interpersonale/comunicare
- asigurd o bund comunicare si colaborare cu personalul din cadrul serviciului precum si cu tot personalului din
cadrul spitalului;
- asigurd respectul reciproc, colaborarea si transparenta in relatia cu persoane din afara spitalului;
- asigurd dezvoltarea personala si imbogatireca permanenta a competentelor profesionale cat si a celor de
comunicare prin participarea la instruiri interne si la cursuri.
b) fata de echipamentele din dotare
- raspunde de respectarea procedurilor interne privind utilizarea aparaturii din dotare PC-uri, copiatoare,
telefoane, etc. (instalarea de noi softuri, utilizarea internetului etc.);
- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care 1si desfasoara activitatea inclusiv a persoanelor abilitate sa solutioneze;
- raspunde de integritatea echipamentelor utilizate si de eventuale defectiuni aparute ca urmare a utilizarii
necorespunzatoare;
¢) In raport cu obiectivele postului
- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu precum si de respectarea prevederilor legale in
domeniu;
- raspunde de calitatea si operativitatea activitatilor desfasurate cu scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
- raspunde de furnizarea corectd, completd si in termenul legal sau cel impus, a datelor si informatiilor legal
solicitate;
- raspunde pentru nesesizarea sefului ierharhic superior asupra oricaror probleme identificate ca fiind de natura
sd aduca prejudicii indiferent de natura lor spitalului.
Responsabilititi in domeniul codului controlului intern managerial

- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;elaboreaza
proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii SCIM a nivelul
structurii din care fac parte;

- identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice structurii
din care fac parte;

- evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice;

- propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare;

- cunoaste si respectd documentele sistemului control intern managerial aplicabile in activitatea depusa;
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- participa activ la realizarea obiectivelor generale de calitate stabilite de managementul de calitate si a
obiectivelor specifice locului de munca;
- Aplicarea normelor de securitate si sdnitate in munci NSSM si PSI

- munca este executata cu atentie, astfel Incat sa se evite eventualele accidente;

- respectd reglementarile in vigoare de securitate si sdnatate in munca;

- poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul de ordine interioara, care va fi schimbat ori de cate
ori este nevoie, pentru pastrarea igienei si aspectului estetic personal;

- asigura masurile de securitate si interventie ale sectiei pentru evitarea oricaror incidente, accidente: aparatura
si utilaje medicale, utilaje electrice, sursele de gazmetan, sursele de oxigen, substantele dezinfectante, incendii
si calamitati naturale;

- starea echipamentului de lucru si cel de securitate si sanatate a muncii este verificata zilnic pentru a corespunde
tuturor normelor in vigoare;

- fiecare operatie cu potential de accidentare se realizeaza cu multa atentie, solicitdndu-se sprijinul tuturor
persoanelor necesare;

- aparatele si echipamentele sunt exploatate si depozitate in conditii de sigurantd, respectdnd Intocmai
regulamentele de exploatare si NSSM specific locului de muncai;

- legislatia si normele de securitate si sanatate Tn munca sunt insusite si aplicate cu strictete, conform cerintelor
specifice de la locul de munca;

- are obligatia sd 1si insuseasca si sa aplice normele de protectie a muncii conform specificului locului de munca
si in corelatie cu aparatura si instalatiile folosite;

- sesizeaza aparitia defectiunilor aparute la instalatiile sanitare, electrice, de gaz, termice de oxigen;

- respecta si 1si insuseste prevederile legislatiei din domeniul sanatatii si securitatii in munca (Legea 319/2006);

- Aplicarea normelor PSI

- are obligatia sd 1si Insuseasca si sa respecte normal PSI prevazute in legea 307/2006;

- respectd reglementarile 1n vigoare de prevenire a incendiilor;

- munca este desfasuratd in siguranta si in acord cu specificul activitatii si cu prevederile PSI in vigoare;

- responsabilitatile si sarcinile referitoare la aplicarea PSI sunt aplicate corespunzator in activitatea zilnica;

- echipamentul PSI este folosit si depozitat conform specificului locului de munca;

- starea echipamentului PSI este verificata zilnic pentru a corespunde tuturor normelor in vigoare;

- sesizeaza, elimina si / sau raporteaza pericolele care apar la locul de munca;

- pericolele care apar la locul de munca sunt raportate in timp util pentru interventie;

- pericolele identificate sunt raportate persoanei competente sa ia masuri, conform instructiunilor;

- starea echipamentelor de securitate si sandtate in munca si PSI este raportatd persoanclor abilitate prin
procedura specific locului de munca;

- respectd procedurile de urgenta si de evacuare;

- in cazul semnalizarii unui accident anuntd prompt persoanele abilitate psi precum si serviciile de urgenta;

- procedurile de urgenta si evacuare sunt intelese si aplicate corespunzator;

- primul ajutor este acordat rapid, in functie de tipul accidentului, cu utilizarea materialelor sanitare specifice;

- planul de evacuare a locului de munca este respectat intocmai in caz de urgentd;

- Responsabilititi in domeniul standardelor de acreditare conform Ordin 600/2017 privind aprobarea
standardelor, procedurii si metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

- respectd standardele de acreditare si procedurile intocmite pe baza acestora;

- Intocmeste proceduri pentru implementarea standardelor de acreditare;

- raspunde de prejudiciul cauzat pentru nerespectarea regulilor;

- cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Spitalului
Municipal Gheorgheni, prevederile Codului de etica si conduitd, procedurile si circuitele functionale, altele

dupa caz.
Intocmit, Luat la cunostinta:
Semnatura .............ccoeuveeeee...
Data.......ccooovvveeeiiieeeeeneeen,
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