SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA TARGU-MURES

Targu Mureg, str. Gh. Marinescu nr. 50, cod: 540136
Tel:0265 - 212111; Fax. 0265 — 215768

MAN GER
Dr. Puiac | nCIaudlu

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul individual de munca nr.

Nume si prenume:

Unitatea Sanitara: Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures
Denumirea postului: inspector de speciaiitate

Serviciul: Resurse Umane

Gradul profesional al ocupantului postului:inspector de specialitate 11

l. Descrierea postului:
Criterii de evaluare:
1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
studii superioare
2. Functia corespunzitoare: de executie

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
» complexitatea postului Tn sensul cunoasterii activitatilor specifice, in conformitate
cu legisiatia in vigoare;
¢ efort intelectual in vederea indeplinirii cerintelor specifice postului;
» principialitate si comportament etic in relatiile cu superiorii, cu personalul si cu
publicul;
4. Sfera de relatii
a) lerarhice:

Se subordoneazi:
e Subordonat: Managerului
e Subordonat: gefului Serviciului Resurse Umane
Are in subordine:
¢ Nu are subordonati
b) Colaborare:
e colaboreazd cu alte departamente, compartimente, sectii din cadrul
Spitalului Clinic Judetean de Urgenta Tg. Mures.

II. Standardul de performanta

a. Cantitatea:
o Indeplineste toate activitatile ce decurg din Figa Postului

b. Calitatea:
e Numérul de observatii/reclamatii primite ca urmare a neindeplinirii corecte a

sarcinilor atribuite

c. Costuri:

o Utilizarea eficienta a aparaturii din dotare



o Utilizarea rationald a materialelor
d. Timp:
e Ocuparea timpului eficient, organizarea activitati in functie de prioritatile
profesionale
e. Utilizarea resurselor:
» Se apreciaza capacitatea de utilizare a resurselor puse la dispozitie (aparatura,
materiale, etc)
f. Modul de utilizare a resurselor:
o Aprecierea gradului in care se integreaza in munca in echipa
e Modul in care pune la dispozitia colectivului cunostintele si experienta pe care
le detine
» Initiativa pentru formularea de solutii noi in vederea imbunatatirii activitatii
e Sprijinirea colegilor nou incadrati

lll. Atributiile inspectorului de specialitate din cadrul Serviciului Resurse Umane
A) Atributii generale:

a) are obligatia s& indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
congtiincios indatoririle de serviciu ce ii revin;

b) se va abtine de la orice faptéa care ar putea aduce prejudicii institutiei;

¢) va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor i al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca
urmare a executarii atributiilor de serviciu;

d) raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corecta si completé a datelor de
contact si a informatiilor furnizate solicitantilor;

e) participa la instructajele privind securitatea si sénatatea in munca, PSI si raspunde
de insusirea si aplicarea acestora;

f) sesizeaza seful ierarhic asupra oricéror probleme pe parcursul derularii activitatii;

g) respectd normele de sanatate, securitate si igiend in munca, normele de prevenire
si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd precum si normele de
protectie a mediului Tnconjurator;

h) respectd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

i) respecta prevederile Regulamentului Intern al unitatii sanitare;

J) participa la instruiri, Tsi insugeste si respectd procedurile, normele, instructiunile
specifice sistemului de management al calitétii si sistemului de management al
sanatatii si securitatii ocupationale aplicabile postului

k) utilizeaza corect dotérile postului fara sa isi puna n pericol propria existenta sau a
celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului locului de munca orice defectiune si Tsi
intrerupe activitatea pana la remedierea acestora;

I) executd orice alte dispozitii date de seful ierarhic superior si de catre Mangerul
SCJU Tg Mures.

B) Atributii specifice postului:

a) intocmeste diverse situatii si raport&ri catre Directia de Sanatate Publicd Mures,
Ministerul Sanatatii, Directia Generald a Finantelor Publice Mures, Institutul
National de Statistica, respectand termenele legale;

b) intocmeste adeverinte pentru personalul plecat din unitate care intruneste conditiile
pentru a beneficia de ajutor de somaj;



c) elibereaza adeverintele solicitate de catre angajati cu privire la datele din programul
informatic;

d) tine evidenta dosarelor de personal privind continutul acestora, inclusiv existenta
fiselor de post;

e) tine permanent legatura cu sectiile, compartimentele, serviciile, birourile Spitalului
Clinic Judetean de Urgenta Tg Mures privind actualizarea figelor de post;

f) intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul nou incadrat;

g) primeste cereri sau referate privind modificarea contractului individual de munca;

h) intocmeste si inregistreaza actele aditionale la contractele individuale de munca
pentru personalul Spitalului Clinic Judetean de Urgentd Tg Mures;

i) raspunde diverselor solicitiri ale salariatilor institutiei, altor institutii, persoane,
respectand termenele legale;

j) aduce la cunostinta persoanelor, modificérile survenite in contractul individual de
munca;

k) intocmeste deciziile privind suspendarea contractelor individuale de munc;

I) intocmeste deciziile privind desfacerea contractelor individuale de muncg;

m) pastreaza si arhiveazé corespunzator documentele conform legislatiei in vigoare.

IV. Responsabilitati

a) raspunde de corecta indeplinire a sarcinilor de serviciu;

b) raspunde pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

c¢) raspunde pentru calitatea si operativitatea lucrarilor executate;

d) raspunde pentru siguranta si integritatea aparaturii cu care lucreazi;

e) raspunde pentru incdicarea normelor de comportament stabilite prin Regulamentul
Intern;

f) raspunde pentru incaicarea normelor de securitate si sdnatate in munca si a
normelor PSI;

g) raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme sesizate pe
parcursul derularii activitatii;

V. Limitele de competenta
a) nu transmite documente, date sau orice mesaje confidentiale fara avizul sefului
ierarhic superior;
b) nu foloseste numele institutiei pentru actiuni sau discutii daca nu are acordul sefului
ierarhic superior.

VL. Precizari
» in functie de perfectionarea sistemului de organizare si a sistemului informational si
informatic, de schimbarile legislative, prezenta fisgd a postului poate fi completatd cu
atributii, lucréri sau sarcini specifice noilor cerinte, care vor fi comunicate salariatului.

Serviciul Resurse Umane
Vizat Compartiment Juridic
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar
Numele si Prenumele
Semnatura:

Data:




